WOJT GMINY

WAPIELSK
Zarzadzenie nr /02016
Wajta Gminy Wapielsk

z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie § 2 ust. 2 i 3 Instrukeji kancelaryjnej stanowigcej zalgcznik nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 76 ) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wyznacza si¢ Panig Sandr¢ Watkowska — zatrudniong w Referacie Organizacyjnym
na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Wapielsku

§ 2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezgcego nadzoru
nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdInosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




