ZARZADZENIE Nr 209/2020
BURMISTRZA PRUSZCZA GDANSKIEGO
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 713) w zwigzku z § 2 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67; Nr 27, poz. 140)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Na koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski
wyznaczam Panig Ann¢ Banaczyk Podinspektora w Referacie Organizacyjnym.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor
nad prawidlowos$cig wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczego6lno$ci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt sprawy.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 54/2011 Burmistrza Pruszcza Gdanskiego z dnia 18 lutego 2011 r. w
sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta w Pruszczu
Gdanskim 1 okreslenia jego zadan.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



