BURMISTRZ
MIASTA t GMINY
CIESZANOW Zarzadzenie Nr 57 /2011

Burmistrza Miastai Gminy Cieszanéw
z duia 1 lipca 2011 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta

i Gminy w Cieszanowie.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz w zwiazku z § 2 ust. 2 Instrukeji
kancelaryjnej stanowiacej zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67) Burmistrz Miasta i Gminy w Cieszanowie

zarzadza, co nastepuje

§1

1. Wyznacza sie Panig Urszulg Duda - pracownika zatrudnionego na stanowisku Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, ds. prowadzenia archiwum zakladowego, na koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Cieszanowie.

2. Koordynator czynnoéci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezacego nadzoru nad
prawidtowoseiq wykonywania czynnosei kancelaryjnych, w szczegélnosei w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wiasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Cieszanéw z dnia

7 tutego 2011 r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnoséci kancelaryjnych w Urzedzie

Miasta i Gminy w Cieszanowie.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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