ZARZADZENIE NR 56/2023
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 30 czerwea 2023 1.

w sprawie wyznaczenia koordynatora ezynnoéei kancelaryjnyech w Urzgdzie Gminy Warlubie

Na podstawie §2 pkt 2 Instrukeji kancelaryjnej, stanowiqeej zalgeznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aki
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z2011r. Nr 14,
poz. 67 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wyznaczam Pania Malgorzate Oleksiewicz - ml. referenta d/s pozytku publicznego i archiwum na
koordynatora czynnosei kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Warlubie.

§ 2, Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szezegdlnosci:

1) biezgey nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnodei kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wladciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywania czynnosei kancelaryjnych i dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw w Urzgdzie Gminy Warlubie.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr48/2022 Wojta Gminy Warlubie zdnia 13 czerwea 2022 r. w sprawie
wyznaczenia koordynatora czynno$ei kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Warlubie.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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