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Zarzadzenie Nr":../2011
Burmistrza Miasta i Gminy Wachock
z dnia%s.: 92.. 2011 r.

w sprawie: czynno$ci organizacyjnych w zwigzku z wdrozeniem do stosowania
w Urzedzie Miasta i Gminy instrukeji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organmizacji i zakresu
dzialania archiwum zakladowego.

Na podst. §1 pkt. 31 5; §2 pkt 2 oraz § 42 pkt 3 zatacznika Nr 1 do Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow (Dz. U. Nr
14, poz. 67);

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw przez Urzad Miasta i Gminy w Wachocku jest system tradycyjny.
2. Od ustalonego w § 1 tradycyjnego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych

nie wprowadza si¢ wyjatkow.
§2

Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Panig Lidie Banaszczyk
. Do obowigzkéw koordynatora nalezy:

e nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

e doboér klas z wykazu akt do zatatwienia spraw.
3. Wiasciwe zakladanie spraw i prowadzenie akt spraw.

§3

PN —

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




