ZARZADZENIE NR 12/2011
STAROSTY SZYDLOWIECKIEGO
z dnia 23 MARCA 2011 r.

w sprawie: ustanowienia Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
Powiatowym w Szydiowcu

Na podstawie § 2 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zalgcznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67)

zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustanawiam Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Szydlowcu w osobie p. Grazyny Chojnackiej — podinspektora w Wydziale
Organizacji, Nadzoru i Spraw Obywatelskich.

§2

Do obowigzkéw Koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad
prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Szydlowcu, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych
spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw .

§3

Nadzoér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§4

1. Postanowienia niniejszego zarzadzenia majq zastosowanie od dnia 1 stycznia 2011
roku.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
Wiodzimierz Goérlicki



