SURMISTRY BISZTYNKA
11-230 BISZTYNEK
ul. iKodciuszki 2
ZARZADZENIE NR 38/25/2011
BURMISTRZA BISZTYNKA
z dnia 17 marca 2011 roku

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w
Bisztynku.

Na podstawie § 2 ust. 2 i 3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wyznaczam Panig Jolante Wojcik na koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Bisztynku.

§2

Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezacego nadzoru nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w szczegélnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowiazujaca od. 01.01.2011r.




