Zarzadzenie Nr 11/2011
Wojta Gminy £ ¢ka Opatowska
z dnia 17 lutego 2011

w sprawie wyznaczenie koordynatora czynrizi kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
t eka Opatowska

Na podstawie 8§ 2 ust. 2 za¥nika nr 1 rozporgizenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jedngtih rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziataniarchiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67) zagdzam, co nagpuje:

§1

1. Na koordynatora czynsoi kancelaryjnych wyznaczam PaniKaroling Goj
podinspektora ds. organizacyjno — kancelaryjnych Uszedzie Gminy fcka
Opatowska.

2. Do zada koordynatora nalg biezacy nadzér nad prawidtowgoia wykonywania
czynndci kancelaryjnych, w szczegolim w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwienia spraw, wkgiwego zaktadania spraw i prowadzenia spraw.

§2

=

Nadzér nad wykonaniem zadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
2. Wykonanie zargdzenia powierzam koordynatorowi czysnokancelaryjnych.

§3

Zarzdzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania z nmpcobowihzujaca od dnia
01 stycznia 2011r.



