ZARZADZENIE NR 238/2024

BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim

w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 1465 ze zm.) oraz na podstawie § 2 Instrukcji kancelaryjnej,

stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr

14, poz. 67 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1.

§2.

§3.

Wyznacza sie koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w celu zapewnienia biezgcego
nadzoru nad prawidtowoscig ich wykonywania, w szczegdlnosci w zakresie doboru
klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do zatatwiania spraw, wtasciwego

zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

Funkcje, okreslong w ust. 1, powierza sie Pani Annie Nurzynskiej, pracownikowi

Urzedu Miejskiego.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim przestrzegaja
zapisOw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dn. 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdow akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych, w szczegdlnosci

w zakresie regularnego i kompletnego przekazywania materiatéw archiwalnych oraz

dokumentacji niearchiwalnej do Archiwum Zaktadowego.

Zobowigzuje sie naczelnikéw wydziatéw do nadzorowania czynnosci wymienionych

w ust. 1.

Traci moc Zarzadzenie nr 30/2020 Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki z dnia 5

lutego 2020 roku.



§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 stycznia 2025 r.
Burmistrz

/-/Sebastian Sosiniski



