ZARZADZENIE NR /9£/2025
BURMISTRZA MIASTA MLAWA

z dnia/X? wrzesnia 2025 r.

w sprawie wyznaczenia Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Miawa
oraz ustalenia harmonogramu przekazywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej do archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Mtawa

Na podstawie art. 33 ust. 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r., poz. 1153) i § 2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik
nr 1 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazédw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67) oraz § 10 ust. 2
instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik nr é do powyzszego rozporzgdzenia Burmistrz

Miasta Mtawa zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. 1. Funkcje Koordynatora czynnosci kancelaryjnych, zwanego dalej , Koordynatorem”
powierza sie Pani Monice Szlom.
2. Do zadan Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:
1) biezgcy nadzér nad prawidtowosciq wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt
do wtasciwego zaktadania i prowadzenia akt spraw oraz zatatwiania spraw;
2) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;
3) wspdtpraca z  Archiwum Panstwowym w  zakresie zapewnienia witasciwego
postepowania z dokumentacjqg;
4) wspdtpraca z kierownikami wydziatéw oraz samodzielnymi stanowiskami pracy
w zakresie zapewnienia wiasciwego postepowania z dokumentacijq;
5) informowanie Kierownika Urzedu oraz przetozonych o wszelkich nieprawidtowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych;
6) podejmowanie innych dziatanh w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw.
§ 2. Ustala sie harmonogram przekazywania materiatéw archiwalnych i dokumentacii

niearchiwalnej do archiwum zaktadowego, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 88/2023 Burmistrza Miasta Mtawa z dnia 17 maja 2023 roku

w sprawie wyznaczenia Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Mtawa oraz



ustalenia  harmonogramu  przekazywania materiatéw  archiwalnych — dokumentacii

niearchiwalnej do archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Mtawa.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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