Zarzadzenie Nr 188/2019
Prezydenta Miasta Ciechanow

z dnia 02 pazdziernika 2019

W sprawie wyznaczenia Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
Ciechanow

na podstawie § 2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej 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 organizacji i zasad dzialania archiwow
zaktadowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1.

Funkcj¢ Koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych, zwanego dalej ,,Koordynatorem” powierza si¢
Panu Lukaszowi Kruszewskiemu — Inspektorowi w Wydziale Organizacyjnym — Stanowisko
ds. Obstugi Archiwum.

§ 2.
Do dziatan Koordynatora nalezy w szczeg6lnosci :

a) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt
do wlasciwego zaktadania i prowadzenia akt spraw oraz zalatwiania spraw,

b) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresic wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,

C) Wwspolpraca z kierownikami wydziatow oraz samodzielnymi stanowiskami pracy
w zakresie zapewnienia wlasciwego postgpowania z dokumentacja,

d) informowanie Kierownika Urzedu oraz przetozonych o wszelkich nieprawidtowosciach
1 problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,

e) wspolpraca z wlasciwym miejscowo Archiwum Panstwowym w zakresie prawidtowego
postepowania z dokumentacja,

f) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw.

§ 3.
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 77/2013 Prezydenta Miasta Ciechanéw z dnia 25.11.2013 r.
w sprawie wyznaczenia Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Ciechanow.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ciechanéw
/-/ Krzysztof Kosinski



