ZARZADZENIE NR 3/2024

Dyrektora Mlawskiej Hali Sportowe;
z dnia S marca 2024 r.

w sprawie wyznaczenia Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Mlawskiej Hali Sportowe;
w Mlawie oraz ustalenia harmonogramu przekazywania materialéw archiwalnych 1 dokumentacji
nicarchiwalnej do archiwum zakladowego Mlawskiej Hali Sportowe;.

Na podstawie § 1 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2
Dyrektora Mlawskiej Hali Sportowej z dnia 23.06.2017 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;,

jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwum zakladowego, zarzadzam, co nastepuje:

$ 1.

1. Funkcje Koordynatora czynnosci kancelaryjnych, zwanego dalej ,,Koordynatorem™

powierza si¢ Pani Jolancie Kwiatek.

2. Do zadan Koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1) biezacy nadzor nad prawidlowoscia  wykonywania czynnosci  kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do wlasciwego zakladania
1 prowadzenia akt spraw oraz zalatwiania spraw 1 prowadzenia akt sprawy;

2) udzielanie instruktazu pracownikom MHS w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
1 dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w jednostce;

3) wspoOlpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wlasciwego postepowania

z dokumentacja;

4) informowanie Dyrektora Mlawskiej Hali Sportowej o wszelkich nieprawidlowosciach
1 problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych;

6) podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci

kancelaryjnych 1 dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw.

§2.

1. Ustala si¢ harmonogram przekazywania materialow archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej do archiwum zakladowego, ktory stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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