Prezydent Miasta Lublim

Zarzadzenie nr 40/12/2013
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 23 grudnia 2013 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta Lublin oraz upowaznienia go do biezagcego nadzoru nad prawidiowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pdzn. zm.), § 2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej,
stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr 27, poz. 140) oraz § 22 ust. 1 i § 25 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr
100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pdézn. zm. zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1

Wyznaczam Panig Iwone Wozniak, Dyrektora Biura Obstugi Kancelaryjnej,
koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin.

§ 2

1. Upowazniam koordynatora czynnosci kancelaryjnych do sprawowania biezgcego
nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta Lublin, zwanym w dalszej czesci ,Urzedem”, w szczegolnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, witasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw.

2. Zobowigzuje koordynatora czynnosci kancelaryjnych do:

1) udzielania instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, o ktérych mowa w ust. 1;

2) corocznego zbierania informacji o stosowanych w komérkach organizacyjnych
symbolach klasyfikacyjnych oraz weryfikacji prawidtowosci doboru klas
z wykazu akt do zadan wykonywanych przez te komorki;

3) corocznego zbierania wnioskdw o ustalenie wyjatkow od podstawowego
systemu dokumentowania przebiegu =zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie oraz ich weryfikacji pod wzgledem formalnym;

4) prowadzenia i publikowania rejestru ustalonych wyjatkéw od podstawowego
systemu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie.

3. Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w realizacji zadan, o ktérych mowa w ust.
1 i 2 wspomagajg pracownicy referatu ds. zarzgdzania dokumentacjg biezacg
w Biurze Obstugi Kancelaryjnej.
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§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 roku.

Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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