ZARZADZENIE NR 14/2023
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 14 lutego 2023 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 2 pkt 2 i 3
Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania
archiwoéw zaktadowych (Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wyznaczam Panig Monike Rakowska - archiwiste w Starostwie Powiatowym
w Pruszczu Gdanskim na koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

§ 2.

Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegolnosci:
1. pomoc i biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w  Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt zatatwianych spraw,
wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,
2. udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.

§ 3.

Ogolny nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych, w tym
podejmowanie niezbednych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim powierza
sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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