ZARZADZENIE Nr 23 /11
Wojta Gminy Stargard Szczecinski
zdnia 21 lutego 2011 r.

w sprawie organizacji czynnoéci kancelaryjnych.

- Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym { Dz.U.Nr 192, poz. 1378, z pdzn.zm.) oraz § 1 ust.3 i § 2 ust2
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz.U. Nr 14, poz.67)
Zarzadza sie, co nastepuje: :

§ 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Gminy Stargard Szczecifiski
wykonywane sg w systemie tradycyjnym.

§ 2.1. Wyznaczam Panig Katarzyne Gil na koordynatora czynnosci
kancelaryjnych. : :

2. Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzér nad prawidiowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z
wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw. .

§ 3. Oznaczajac pismo znakiem sprawy nalezy po znaku sprawy umiesci¢ symbol
prowadzacego sprawe , zgodnie § 5 ust.8 Instrukcji Kancelaryjnej.

 §4. Traci moc zarzadzenie nr 1/11 z dnia 3 stycznia 2011 r. w sprawie
organizacji czynnosci kancelaryjnych. '

§5. Zafzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zarzanowicz




