ZARZADZENIE NR 34/14
WOSTA GMINY JASWILY
z dnia 7 pazdziernika 20 14r.
o wyznaczeniu koordynatora ezynnosci kancelaryjnyeh w Urzedzie Gminy Jaswily.

Na podstawie §2 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej zalaeznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie organizacii i
zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U, Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140) zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1. Wyznaczam Pana Wieslawa Bujno Zastepce Kierownika USC Jadwily, do pelnienia
funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Ja$wily.

§ 2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezeé bedzie biezgcy nadzor nad
prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w szczeg6Inosci w zakresie:
1) doboru klas wykazu akt do zatatwianych spraw;
2) whasciwego zakladania spraw;

3) prowadzenia spraw.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 7/11 Wéjta Gminy Jaswily z dnia 3 lutego 2011r. o
wyznaczeniu Koordynatora Czynnoéci Kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Jaswily

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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