Zarzadzenie Nr 5/2016
Woéjta Gminy Nowa Karczma
Z dnia 28 stycznia 2016 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Nowa Karczma.

Na podstawie § 2 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik 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 z pdin. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§1
W celu biezgcego nadzoru nad prawidtowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego

zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw wyznaczam koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w osobie Pani Sabiny Machola.
§2

Wskazuje sie tradycyjny sposdb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, jako podstawowy
sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu Gminy
Nowa Karczma.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 16/2011 Wojta Gminy Nowa Karczma z dnia 16 maja 2011 r. w
sprawie wskazania podstawowego dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw dla Urzedu Gminy Nowa Karczma oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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