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Zarzadzenie Nr ’.Q.S..QJ.IZOH
Prezydenta Miasta Swietochlowice
zdnia ...... 0G..0%.... 2011

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Swietochtowicach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) w zwigzku z § 2 ust. 2
Instrukeji  kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania ‘archiwéw
zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wyznaczam Panig Agnieszke Bebenek na koordynatora czynnosci kancelaryjnych -
w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezacego nadzoru
nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i
prowadzenia akt spraw.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 52/2011 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 04 marca
2011 r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Swietochtowicach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.




