
ZARZĄDZENIE NR 3/2012
woJTA GMINY INowŁoDZ

z dnia 3 stycznia 20lZ r.

w sprawie w znaczenia koordyn ator a czy rnośc i kancelaryj nych
w Urzędzie Gminv Inowłódz

Na podstawie s 2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej, stanowiącej załącznlk
nr 1do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jedno|itych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. Nr |4, poz, 67)
zar ządzam, co następ uj e :

$l. Wyznaczam na koordylatora czynności kancelaryjnych w Urzędzie Gminy Inowłódz
pracownika prowadzącego archiwum zakładowe.

$2. Koordynator czynności kancelaryjnych odpowiada Za sprawowanie biezącego nadzoru
nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych. w szczegolności w zakresie
doboru klas w wykazu akt do załatwianych spraw' właściwego zakładania Spraw
i prowadzenia akt spraw.

$3. Zarządzenie wchod zi w Życie z dniem podjęcia.


