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ZarzCldzenie Nr ....0..0.12011 

Prezyd~nta Miasta Sw~toch.owice 
z dnta ......~.•.O;j.• ... 2011 

w sprawie wy~naczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urz~dzie Miejskim 

w Swi~tochfowicach . 


Na podstawie art 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 
(tekst jednolity Oz. U. z 2001 r. Nr 142, poz 1591, z p6zn zm.) w zwiqzku z § 2 ust. 2 
Instrukcji kancelaryjnej stanowiqcej zafqcznik nr 1 do rozporzqdzenia Prezesa Rady 
Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 
rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania ;archiw6w 
zakfadowych ( Oz. U Nr 14, poz 67) 

Z a r z Cl d z a m, co nast~puje: 

§ 1 

1. 	 Wyznaczam Paniq Agnieszk~ B~benek na koordynatora czynnosci kancelaryjnych 
w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochfowicach 

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezqcego nadzoru 
nad prawidfowosciq wykonywania czynnosci kancelaryjnych , w szczeg61nosci w zakresie 
doboru klas z wykazu akt do zafatwianych spraw, wfasciwego zakfadania spraw i 
prowadzenia akt spraw. 

§2 

Wykonanie Zarzqdzenia powierza si~ Sekretarzowi Miasta . 

§3 

Traci moc zarzqdzenie Nr 52/2011 Prezydenta Miasta Swi~tochfowice z dnia 04 marca 
2011 r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urz~dzie Miejskim 
w Swi~tochfowicach . 

§4 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podj~cia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji 
Publicznej. 
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