Zarzadzenie Nr 99 /2012
Wajta Gminy Obryte
Z dnia 28 grudnia 2012 roku
w sprawie wyboru koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy w Obrytem

Na podstawie art.33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
{Dz.U.z2001r. Nr 142, poz.1591 z pdzn. zm.) oraz § 2 instrukc]i kancelaryjnej stanowiacej zataczmk
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. 2011r. Nr 14, poz.67) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
1. Wyznacza si¢ w celu sprawowania biezacego nadzoru nad prawidtowym wykonaniem

czynnoscl kancelaryjnych — koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
2. Funkcje, okreslona w § 1 niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Pani Jolancie Ostaszewskiej.

§2

Do zadan koordynatora, o ktorym mowa w § 1 ust 1 nalezy biezacy nadzor nad prawidtowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryynych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, whasciwe zaktadanie spraw i prowadzenie akt spraw.

§3

Za wykonanie niniejszego zarzadzenia czymi si¢ odpowtedzialnym Sekretarza Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzit w zycie z dniem podpisania.




