Zarzadzenie Nr 19/2011
Wojta Gminy Jaktoréw
z dnia 11 kwietnia 2011r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynkoi kancelaryjnych
I wyznaczenia koordynatora czynnéci kancelaryjnych.

Na podstawie 8§ 1 ust.3 i 8 2 ust.2 i 3gzzhika Nr 1 do rozporrizenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie ioktji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawigaorizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zadzam, co naspuje:

8 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegtwzabaa i rozstrzygania
spraw w Urzdzie Gminy w Jaktorowie jest tradycyjny system wyk@ania czynnf€ci
kancelaryjnych.

8§ 2. 1. Do biegcego nadzoru nad prawidiowaa wykonywania czynnei
kancelaryjnych, w szczegolém w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwehnspraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawnagzam koordynatora czynitd
kancelaryjnych.

2. Na koordynatora czynia kancelaryjnych w Urgdzie Gminy w Jaktorowie
wyznacza si Pang Rena¢ Cynkier.

8 3.Nadzor nad wykonaniem zadzenia powierza siSekretarzowi Gminy Jaktorow.

8§ 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Jaktoréw
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