Zarzadzenie Nr 7/2017
Wéjta Gminy Wojcieszkow
z dnia 10 lutego 2017 roku

w sprawie powolania koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych

Na podstawie § 2 ust.2 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

W celu sprawnego biezacego nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw,
wiasciwego zatatwiania spraw i prowadzenia akt spraw, na czas nieobecnosci Pani Agaty
Burdach — Inspektora ds. obshugi rady gminy, powoluj¢ koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Wojcieszkéw Pania Magdaleng Wozniak -
Podinspektora ds. wymiaru podatkow

§2

Zadaniem koordynatora jest réowniez prowadzenie archiwum zaktadowego w czasie
nieobecnosci Pani Agaty Burdach.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




