ZARZADZENIE Nr 142
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia 21 marca 2018 r.

w sprawie powolania Koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz Komisji skontrowej

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzagdowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2017 r. poz. 2234) oraz § 2 ust. 2 Instrukcji kancelaryjne;j
stanowigcej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140)
oraz § 25 ust. 2 Instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. 1. Powoluje si¢ Panig Agnieszke Jez — Zastepce Kierownika Oddziatu Zarzadzania
Obstugg Klienta i Dokumentacjg w Biurze Kadr i Obstugi Prawnej w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie na Koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie, zwanego dalej ,,Koordynatorem”.

2. Do zadan Koordynatora nalezy nadzorowanie prawidlowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczego6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania
spraw, wlasciwego zaktadania spraw oraz prowadzenia akt spraw w Mazowieckim Urzedzie
Wojewodzkim, w Warszawie, zwanym dalej ,,Urzedem”.

§ 2. 1. Powotuje si¢ Komisj¢ skontrowa w Urzedzie, zwang dalej ,,Komisja”, w sktadzie:

1) Przewodniczacy Komisji — Agnieszka Jez - Zastgpca Kierownika Oddziatu Zarzadzania

Obstuga Klienta i Dokumentacja w Biurze Kadr i Obstugi Prawnej w Urzedzie;

2) Czlonkowie — pracownicy Biura Kadr i Obstugi Prawnej w Urzedzie:

a) Pawel Dziadosz,

b) Ewelina Florianczyk,

c) Agnieszka Lech,

d) Aneta Stani,

e) Anna Stracil,

f) Aneta Karpinska,



g) Barbara Suchecka,
h) Izabela Bor,
i) Ewa Niewola,

i) Anna Kempka.
2. Do zadan przewodniczacego Komisji nalezy:

1) opracowywanie planu skontrum dla dokumentacji przechowywanej w poszczegodlnych

magazynach archiwum zaktadowego Urzedu,

2) wyznaczanie czlonkéw Komisji do przeprowadzenia skontrum w poszczegolnych

magazynach archiwum zaktadowego Urzedu.

3. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie skontrum w poszczegdlnych magazynach
archiwum zaktadowego Urzedu, poprzez poroéwnanie zapisow w Srodkach ewidencyjnych
ze stanem faktycznym dokumentacji oraz stwierdzenie i wyjasnienie rdznic migdzy zapisami
w srodkach ewidencyjnych, a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustalenie ewentualnych

brakow.

4. Cztonkowie Komisji s3 obowigzani do sporzadzenia protokoldw z przeprowadzonego
skontrum w poszczeg6lnych magazynach archiwum zakladowego Urzedu, ktére zawieraja co
najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byla

przechowywania w archiwum zaktadowym Urzedu;

3) podpisy przewodniczacego i cztonkéw Komisji, ktorzy przeprowadzili skontrum

W poszczegdlnych magazynach archiwum zaktadowego Urzedu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Kadr i Obstugi Prawne;j
w Mazowieckim Urzgdzie Wojewodzkim w Warszawie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania®.

D Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone zarzadzeniem nr 169 Wojewody Mazowieckiego z dnia 12 kwietnia
2011 r. w sprawie powotania Koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz Komisji skontrowej w Mazowieckim
Urzegdzie Wojewodzkim w Warszawie, zmienionym zarzadzeniem nr 546 z dnia 14 listopada 2014 .



