Zarzadzenie Nr 5/2011
Burmistrza Kaluszyna
zdma 21 stycznia 2011 r.

W sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosei kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), w zwiazku z § 2
Instrukeji Kancelaryjnej bedacej zalacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawic instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji |
zakresu dzialania archiwéow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
I.Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie  Migjskim w
Katuszynie wyznaczam Pania Edyte Przybulek - pracownika ds. obstugi

sekretariatu i administracyjnych w/m.
2. Zakres zadan koordynatora obejmuje biezacy nadzor nad prawidlowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboruy
klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i
prowadzenia akt spraw.,

§2

Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.
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