ZARZADZENIE NR 17/0P/2014
Starosty Pyrzyckiego
z dnia 27 czerwca 2014 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Pyrzycach

Na podstawie § 2 ust. 2 i 3 w sprawie instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik 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 archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wyznaczam Panig Terese Kasprzak - Specjaliste w Wydziale Organizacyjno-Prawnym -
koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

§2

Do zadan koordynatora nalezy hiezacy nadzdr nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie:

- doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
- whasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

- udzielania konsultacji pracownikom Starostwa w zakresie prawidtowego wykonywania wyzej

wymienionych czynnosci.
§3

W przypadku nieobecnosci Pani Teresy Kasprzak obowigzki koordynatora czynnosci kancelaryjnych

przejmuje Pani Elzbieta Malanowska.
§4

Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Pyrzyckiego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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