ZARZADZENIE NR 46/2016
WOJTA GMINY SZCZYTNO

z dnia 31 marca 2016 .

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urze¢dzie Gminy Szczytno

Na podstawie §2 ust.2 i 3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14 poz. 67 z pézn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. I. Wyznaczam Panig Magdaleng Multan- Archiwiste Zakladowego na koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Szczytno.

2. Do zadan koordynatora, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:
1) dostosowanie organizacji archiwum zakfadowego do obowigzujacych przepisow;

2) bierzacy nadzér nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wiasciwego zakfadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Id: LADOS-XATMO-OPEFI-JDBDL-ZIZLU. Ogloszony Strona 1



