Zarzadzenie Nr 20/2012
Wojta Gminy Sadkowice
z dnia 24.04.2012 .

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Sadkowicach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz §2 ust.2 Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j.
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakltadowych (Dz.U. z 2011 r. Nrl4, poz.67)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wskazuje sig, ze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy w Sadkowicach jest

tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych .

§ 2.1.Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Sadkowicach
wyznaczam Panig Reging Pietrzak .

2. Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do

zalatwianych spraw, wlasciwe zakladanie spraw i prowadzenie akt spraw .

§ 3. Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.
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