Zarzadzenie Nr ..23..../2011
Prezydenta Miasta Swietochlowice
zdnia ........... QM.:252011

W sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Swietochtowicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 j ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1581, z pézn. Zm.) w Zwiazku z § 2 ust. 2
Instrukcji kancelaryjne; stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

Zakiadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Zarzgdzameco nastepuje :

§1

1. Wyznaczam Pana Piotra Krawczyka na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w
Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach,

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezgcego nadzoru
nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i
prowadzenia akt spraw,

52
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig¢ Naczelnikowi Wydzialu Administracyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjgcia i podlega publikacji w Biuletynie Informacjj
Publicznej.



