ZARZADZENIE NR 3/2021

WOJTA GMINY OSTROW WIELKOPOLSKI

z dnia 04 stycznia 2021 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Ostréw Wielkopolski.

Na podstawie art. 33 ust. 1 oraz ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz.713 z pdézn. zm.) oraz § 2 pkt. 2 instrukeji kancelaryjnej
stanowigcej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14,
poz.67 z pozn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wyznaczam Panig Alicje Kotecka — podinspektora ds. organizacyjnych w Referacie
Organizacyjnym, Oswiaty i1 Polityki Spolecznej UG Ostréw Wielkopolski na koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Ostrow Wielkopolski, na miejsce Pani Beaty
Sadowskiej — inspektora ds. ptac w Referacie Budzetu i Finansow UG Ostrow Wielkopolski.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezacego nadzoru nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ostrow Wielkopolski.

§ 3. Zarzadzenie wchodzt w zycie od dnia 01 stycznia 2021 r.
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