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zARzĄDzENlE NR 120 I 4l11
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia łĘ "ty".n 
ia 2O1'l r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynności kancetaryjnych

w Urzędzie Miasta Tychy.

Na podstawie $ 2 ust' 2 lnstrukcji Kancelaryjnej stanowiącej Załącznik Nr 1 do

rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r' w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
izakresu działania archiwow zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz' 67)

zarządzam, co następuje:

s1

Wyznaczam Panią Grazynę RYG|ELSKĄ - inspektora Wydziału organizacyjnego, Kadr
i Szkolenia, na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzędzie Miasta Tychy.

s2

Do zadań koordynatora czynności kance|aryjnych nalezy biezący nadzor nad prawidłowosclą

wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu

akt do załatwianych spraw, właŚciwego zakładania Spraw i prowadzenia akt Spraw.

s3

Zarządzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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