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Zarzadzenie Nr 196/2025 Burmistrza Miasta
Mtawa z dnia 10 wrzesnia 2025 r.

w sprawie wyznaczenia Koordynatora czynno?ci kancelaryjnych w Urz?dzie Miasta M?awa oraz ustalenia
harmonogramu przekazywania materia?6w archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do archiwum
zak?adowego Urz?du Miasta M?awa

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorz?dzie gminnym (Dz. U. z 2025 r.,

poz. 1153) i § 2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowi?cej za??cznik
nr 1 do Rozporz?dzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dzia?ania archiwéw zak?adowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67) oraz § 10 ust. 2 instrukcji archiwalnej
stanowi?cej za??cznik nr 6 do powy?szego rozporz?dzenia Burmistrz Miasta M?awa zarz?dza, co nast?puje:

§ 1. 1. Funkcj? Koordynatora czynno?ci kancelaryjnych, zwanego dalej ,Koordynatorem” powierza si? Pani Monice
Szlom.

2. Do zada? Koordynatora nale?y w szczegdIno?ci:

1. bie??cy nadzér nad prawid?owo?ci? wykonywania czynno?ci kancelaryjnych,

w szczegoblno?ci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt
do w?a?ciwego zak?adania i prowadzenia akt spraw oraz za?atwiania spraw;

2. udzielanie instrukta?u pracownikom Urz?du w zakresie wykonywania czynno?ci

kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu za?atwiania spraw w Urz?dzie;



3. wspd?praca z Archiwum Pa?stwowym w zakresie zapewnienia w?a?ciwego post?powania z dokumentacj?;

4. wsp6?praca z kierownikami wydzia?6w oraz samodzielnymi stanowiskami pracy

w zakresie zapewnienia w?a?ciwego post?powania z dokumentacj?;

5. informowanie Kierownika Urz?du oraz prze?0?onych o wszelkich nieprawid?owo?ciach

i problemach zwi?zanych z wykonywaniem czynno?ci kancelaryjnych;

6. podejmowanie innych dzia?a? w celu zapewnienia prawid?owego wykonywania czynno?ci kancelaryjnych i
dokumentowania przebiegu za?atwiania spraw.

§ 2. Ustala si? harmonogram przekazywania materia?6w archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do archiwum
zak?adowego, ktory stanowi za??cznik do niniejszego Zarz?dzenia.

§ 3. Traci moc Zarz?dzenie Nr 88/2023 Burmistrza Miasta M?awa z dnia 17 maja 2023 roku

w sprawie wyznaczenia Koordynatora czynno?ci kancelaryjnych w Urz?dzie Miasta M?awa oraz ustalenia
harmonogramu przekazywania materia?6w archiwalnych dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zak?adowego
Urz?du Miasta M?awa.

§ 4. Wykonanie Zarz?dzenia powierzam Naczelnikowi Wydzia?u Organizacyjnego.

§ 5. Zarz?dzenie wchodzi w ?ycie z dniem podpisania.
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