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ZARZADZENIE NR 120/4 /11
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia ,21—( stycznia 2011 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie Miasta Tychy.

Na podstawie § 2 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej Zatgcznik Nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizagji

| zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wyznaczam Panig Grazyne RYGIELSKA - inspektora Wydziatu Organizacyjnego, Kadr

I Szkolenia, na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Tychy.

§ 2

Do zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad prawidtowoscig
wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu

akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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