Wdjt Gminy
Radkdbw
ZARZADZENIE NR 9/2011
Wajta Gminy w Radkowie
z dnia 21 marca 2011 r.

w sprawie: wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Na podstawie § 1 ust. 3 oraz § 2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej jako zatacznika nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji
kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zakladowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67)., zarzadzam co
nastgpuje:

§1

Wskazuje sig, ze czynnosci kancelaryjne w Urzgdzie Gminy wykonywane beda w systemie
tradycyjnym.

§2

Wyznacza si¢ Antoniego Sulige — Sekretarza Gminy jako koordynatora czynnoséci
kancelaryjnych.

§3

Zadaniami koordynatora beda:
— biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
— dobor klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
— prawidlowos¢ zakladania spraw,
— prawidlowo$¢ prowadzenia akt spraw.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi.
§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 3 stycznia 2011 .




