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ZARZĄDZENIE NR 100/2025 

WÓJTA GMINY ŚWIERCZE 

z dnia 21 października 2025 r. 

zmieniające zarządzenie w sprawie wykonywania czynności kancelaryjnych oraz obiegu dokumentów 

w Urzędzie Gminy Świercze 

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2025 r. 

poz. 1153) oraz  § 1 ust. 3, § 2 pkt 2 i 3, § 39 ust. 2 i § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiącej załącznik do 

rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. 

z 2011 r. nr 14, poz. 67), zarządza się, co następuje: 

§ 1. W zarządzeniu nr 58/2024 Wójta Gminy Świercze z dnia 21 sierpnia 2024 r. w sprawie wykonywania 

czynności kancelaryjnych oraz obiegu dokumentów w Urzędzie Gminy Świercze wprowadza się następujące 

zmiany: 

1) §12 ust. 1 otrzymuje brzmienie:„1.Do bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykonywania czynności 

kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego 

zakładania spraw i prowadzenia akt sprawy wyznaczam Panią Agnieszkę Podgórską - Podinspektora ds. 

organizacyjnych/archiwistę - jako koordynatora czynności kancelaryjnych”. 

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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