ZARZADZENIE Nr 302/2016

Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 29 listopada 2016 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim

w Stawnie

Na podstawie § 2 ust. 2 1 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéow

zakladowych (Dz. U. Nr 27, poz. 140)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
1.Wyznaczam Panig Elzbiet¢ Ossowska — pracownika Wydzialu Organizacyjnego na

koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Slawnie.

2.Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonania czynnosci
kancelaryjnych, a w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,

wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§2
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia przestaje obowigzywacé — Zarzadzenie
Nr 43/2011 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie wyznaczenia

koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Stawnie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Stawno

/-/ Krzysztof Frankenstein



