Zarzadzenie Nr 6/2011
Wéjta Gminy Poswietne
z dnia 02.02.2¢11 r

w sprawie wyboru systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjoych
i wyznaczenia koordynatora

Na podstawie § 2 ust. 2 i 3 zalacznika nr 1 Instrukcji Kancelaryjnej do rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacii i zakresu dzialania archiwow
zakladowych(Dz.U.Nr 14 poz. 67), zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Wskazuje sie tradycyjny system prowadzenia czynnosci kancelaryjnych , jako system
podstawowy.

§ 2.Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy wyznaczam Panig Ann¢ Kacprzak- pracownika prowadzacego archiwum zakiadowe -jako
koordynatora czynnosci kancelaryjnych a w szczegoinosei:

1) w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,

2) w zakresie wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 3.Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Sekretarzowi Gminy .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2011
roku.




