Zarzadzenie Nr 11/2011
Wojta Gminy Trzcianne
z dnia 20 stycznia 2011 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Trzcianne.

Na podstawie §2 ust. 2 zafgcznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2001 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Wyznacza sig Panig Heleng Baginska -inspektora na koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Trzcianne.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezgcego nadzoru
nad prawidfowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiaiciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




