Zarzadzenie Nr 3/2017
Waéjta Gminy Gruta

z dnia 16 stycznia 2017 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Gruta

Na podstawie § 2 ust. 2 i 3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik Nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

zarzadzam, co nast¢puje:
§1

Wyznaczam na koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy w Grucie Panig
Marte Twardochleb.

§2

Do obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzér nad
prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy, w szczeg6lnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i
prowadzenia akt spraw. Dodatkowo zobowigzuje koordynatora do udzielania konsultacji
pracownikom Urzedu w zakresie j.w.

§3
Nadz6r nad wykonywaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Gruta.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2012 Woéjta Gminy Gruta z dnia 22 pazdziernika 2012 r. w
sprawie ustanowienia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy w Grucie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




