
Zarządzenie Nr 188/2019 

Prezydenta Miasta Ciechanów 

z dnia 02 października 2019 

 

w sprawie wyznaczenia Koordynatora czynności kancelaryjnych w Urzędzie Miasta 

Ciechanów 

na podstawie § 2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowiącej załącznik nr 1 do Rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zasad działania archiwów 

zakładowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarządza się, co następuje: 

§ 1. 

Funkcję Koordynatora czynności kancelaryjnych, zwanego dalej „Koordynatorem” powierza się 

Panu Łukaszowi Kruszewskiemu – Inspektorowi w Wydziale Organizacyjnym – Stanowisko         

ds. Obsługi Archiwum. 

§ 2. 

Do działań Koordynatora należy w szczególności : 

a) bieżący nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych,                         

w szczególności w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt                         

do właściwego zakładania i prowadzenia akt spraw oraz załatwiania spraw, 

b)  udzielanie instruktażu pracownikom Urzędu w zakresie wykonywania czynności 

kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu załatwiania spraw, 

c) współpraca z kierownikami wydziałów oraz samodzielnymi stanowiskami pracy                   

w zakresie zapewnienia właściwego postępowania z dokumentacją, 

d) informowanie Kierownika Urzędu oraz przełożonych o wszelkich nieprawidłowościach       

i problemach związanych z wykonywaniem czynności kancelaryjnych,  

e) współpraca z właściwym miejscowo Archiwum Państwowym w zakresie prawidłowego 

postępowania z dokumentacją,  

f) podejmowanie innych działań w celu zapewnienia prawidłowego wykonywania czynności 

kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu załatwiania spraw. 

§ 3. 

Nadzór nad realizacją Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta. 

§ 4. 

Traci moc Zarządzenie Nr 77/2013 Prezydenta Miasta Ciechanów z dnia 25.11.2013 r.                                

w sprawie wyznaczenia Koordynatora czynności kancelaryjnych w Urzędzie Miasta Ciechanów. 

§ 5. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

              
 Prezydent Miasta Ciechanów 

                  /-/ Krzysztof Kosiński 


