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ZARZADZENIE NR 0050.86.2022
WOJTA GMINY WAPNO

z dnia 20 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U. z2022r.
poz. 559 ze zm.) oraz § 2ust. 213 zalgcznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow zakltadowych (Dz.U. z2011r. poz. 67) Wojt Gminy
Wapno zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wyznaczam koordynatora czynnosci kancelaryjnych Panig Sylwi¢ Repczynska, petniaca jednoczesnie
obowigzki archiwisty zaktadowego Urzgdu Gminy Wapno.

§ 2. Koordynator czynno$ci kancelaryjnych zobowigzany jest do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci:

1) W zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
2) W zakresie wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt sprawy,

3) Udzielanie  instruktazu  pracownikom  w zakresie = wykonywania czynnosci  kancelaryjnych
1 dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.11.2013 Wéjta Gminy Wapno z dnia 8 kwietnia 2013 roku w spawie
wyznaczenia koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisana.
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