ZARZADZENIE NR 328/2015
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 20 sierpnia 2015 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie Miasta Kielce

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.), w zwiazku z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U.Nr 14, poz. 67) §7ust.5oraz §22ust5 lit. Apkt 25 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 192/2015
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 28 maja 2015 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce
Regulaminu Organizacyjnego zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. W Zarzadzeniu Nr 62/2011 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 18 lutego 2011r. w sprawie
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okreslonych w instrukcji  kancelaryjnej, stosowania
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania
archiwum zaktadowego w Urzedzie Miasta Kielce zmienionym Zarzadzeniem Nr 423/2012
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 5 listopada 2012 r. § 3 otrzymuje brzmienie:

»8 3. 1. § 3. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Kielce wyznacza
si¢ Panig Tamar¢ Nartowska — glownego specjaliste w Wydziale Organizacyjnym realizujagcego
zadania archiwum zaktadowego.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci  kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;

3) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wlasciwego postgpowania
z dokumentacja;

4) podejmowania innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w Urzgdzie.”.

§ 2.

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatéw, kierownikom komorek
rownorzednych Urzedu Miasta Kielce.
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§ 3.

Nadzoér nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Wojciech Lubawski
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