OsK%.120. Lo . 72015

Zarzadzenie nr 40 / 2019
Wéjta Gminy Miedzichowo

z dnia 3 grudnia 2019r.

W sprawie wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Miedzichowo.

Na podstawie § 2 ust 2 i 3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zatacznik do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych ( Dz.U. Nr 14 poz.61 ) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wyznaczam mlodszego referenta Sylwig Puka — archiwiste Urzedu Gminy Miedzichowo
do biezacego nadzorowania nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zatatwiania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 2. Zobowiazuj¢ miodszego referent Sylwig Puka do skladania sprawozdania z czynnosci
wskazanych w § 1 raz do roku na moje rece w terminie do dnia 31 marca.

§. 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przygotowata: Karolina Lotecka



