Zarzadzenie Nr 34/2011
Wajta Gminy Orchowo
z dnia 12 kwietnia 2011 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Orchowo.

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 zwigzku z § 2 ust. 2 Instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dma
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67) Wojt Gminy Orchowo

zarzadza, co nastgpuje

§ 1. Wyznacza si¢ Pania Agnieszke Kolberg - pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
obstugi Rady Gminy i Archiwum Zaktadowego na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w
Urzedzie Gminy Orchowo.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezacego nadzoru
nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw

i prowadzenia akt spraw.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




