Zarzadzenie Nr 0050.78.2011
Burmistrza Zelechowa
Z. dnia 30 wrzesnia 2011r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Zelechowie.

Na podstawie § 2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych /Dz.U. Nr 14, poz.67/ zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wyznaczam Pania Katarzyng Boratynska — referenta ds. finansowych na koordynatora
czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Zelechowie.

§2

Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezacego nadzoru nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwianych spraw oraz wilasciwego zaktadania spraw i1 prowadzenia
akt spraw

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ ZELECHOWA
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Mirostawa Miszkurka



