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Zarządzenie Nr 250/2011 

Burmistrza Obornik  

z dnia 30 grudnia 2011 r. 

 

 

w sprawie  Wyznaczenia koordynatora czynności kancelaryjnych w Urzędzie Miejskim  

w Obornikach 

 

 

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia  8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. 

U. z 2001r.Nr 142, poz. 1591 ze zmianami ) w związku z § 1 ust. 3 i § 2 ust. 2 i 3 Instrukcji 

Kancelaryjnej określonej rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011r.  

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie 

organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ) zarządzam  

co następuje: 

§ 1 

Wyznaczam Panią Mirosławę Dzierzkiewicz na koordynatora czynności kancelaryjnych 

w Urzędzie Miejskim w Obornikach. 

§ 2 

Koordynator czynności kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie bieżącego nadzoru nad 

prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas 

z wykazu akt do załatwionych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw. 

 

§ 3 

Zobowiązuję Kierowników komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego w Obornikach  

do uzyskania zatwierdzenia założonych spisów spraw przez Panią Mirosławę Dzierzkiewicz. 

§ 4 

Wykonanie Zarządzenia powierzam Kierownikowi Wydziału Promocji, Informatyzacji i Obsługi 

Interesanta Urzędu Miejskiego w Obornikach. 

§ 5 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2012r. 

 

 
 
 
 


