ZARZADZENIE Nr 107/11
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY Nr 1 W LODZI
z dnia 07 pazdziernika 2011 roku

zmieniajgce zarzqdzeniq‘ w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad
dzialania skladnicy akt w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr 1 w Lodzi

Majac na uwadze ujednolicenie spraw zwigzanych z opracowywaniem pism
wychodzacych na zewnatrz oraz ulatwieniem identyfikacji spraw prowadzonych przez
poszczeg6lnych pracownikow,

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 30/04 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy Nr 1 w Lodzi
z dnia 17 sierpnia 2004 roku w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad
dziatania skladnicy akt w Powiatowym Urzgdzie Pracy Nr 1 w Lodzi, zmienionym
zarzagdzeniami Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy Nr 1 w Lodzi : Nr 44/06 z dnia
2 pazdziernika 2006 r., Nr 42/07 z dnia 25 pazdziernika 2007 r., Nr 5/08 z dnia 5 lutego 2008
r., Nr 9/08 z dnia 19 lutego 2008 r., Nr 66/09 z dnia 9 wrzesnia 2009 r., Nr 89/09 z dnia
31 grudnia 2009 r., Nr 1/10 z dnia 11 stycznia 2010 r., Nr 26/10 z dnia 1 marca 2010 r.,
Nr 88/10 z dnia 13 wrzesnia 2010 r., Nr 26/11 z dnia 11 kwietnia 2011 r., Nr 33/11 z dnia
18 kwietnia 2011 roku, w zalaczniku ,Instrukcja okreslajaca czynnosci kancelaryjne oraz
zasady dziatania skladnicy akt w Powiatowym Urzedzie Pracy Nr 1 w Lodzi” wprowadzam
nastgpujgcg zmiang - w §26 ust.1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

,,7) informacje¢ na dole pi‘kma:
a) imi¢ i nazwisko oraz tytul stuzbowy osoby prowadzacej sprawg,

b) nazwe¢ komorki organizacyjnej osoby prowadzgcej sprawg oraz bezposredni numer
telefonu,
¢) imie¢ i nazwisko oraz numer telefonu osoby kierujgcej praca komorki organizacyjnej
(bezposredniego przeio#onego, w  przypadku samodzielnego stanowiska pracy

koordynatora).”
§2. Przyktadowy wzor pisma stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3. Kierownikow komorek organizacyjnych zobowiagzuj¢ do zapoznania pracownikow
z niniejszym zarzgdzeniem.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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WZOR

Sprawe prowadzi:
Iga Makowska inspektor w Referacie (w Dziale , w Wydziale ) ... bezposredni nr tel ............

Pracg (Referatu, Dziatu, Wydziatu.) kieruje Jan Kowalski .......nrtel..............




