ZARZADZENIE NR 05/2011
WOJTA GMINY GELOWCZYCE
z dnia 15 marca 2011 roku

w sprawie Wyznaczenia Koordynatora czynnoSci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy w Gloéwcezycach

Na podstawie § 2 wust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zalacznik
nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wyznaczam na Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy

w Gléwczycach osobg na stanowisku ds. obstugi interesanta — Pana Jerzego Arcisza.

§2
Do obowigzkéw Koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzér nad
prawidlowos$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Glowcezycach
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw i wiasciwego

zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




