WOJT GMINY
MOSKORZEW Zarzadzenie Nr 18/2018
Wajta Gminy Moskorzew
z dnia 24 lipca 2018 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Moskorzew

Na podstawie § 2 ust. 2 Zatacznika Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(tj. Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz.67) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu sprawowania biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw,
wilasciwego zakltadania spraw i prowadzenia akt spraw, powotuje koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Moskorzewie — Panig Karoline Kusmierska.

§2

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla
Urzedu Gminy w Moskorzewie jest system tradycyjny.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2011 Woéjta Gminy Moskorzew z dnia 1 lipca 2011 r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Moskorzew.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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