ZARZADZENIE NR 47
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia 19 lutego 2019 r.
w sprawie powolania koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz komisji skontrowej

w Mazowieckim Urze¢dzie Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie § 2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik 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
| zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140) oraz § 25 instrukcji
archiwalnej stanowigcej 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 dzialania archiwow zaktadowych w zwigzku
zart. 17 ustawy zdnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowe;j
w wojewddztwie (Dz. U. 22017 r. poz. 2234 oraz z 2018 r. poz. 2340) zarzadza si¢, co

nastepuje:

§ 1. 1. Powotluje si¢ panig Barbar¢ Domanska - zastepce kierownika Oddziatu Zarzadzania
Obstuga Klienta i Dokumentacja w Biurze Kadr i Obstugi Prawnej w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie na koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Mazowieckim
Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie, zwanego dalej ,,koordynatorem”.

2. Do zadah koordynatora nalezy nadzorowanie prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw,
wlasciwego zakladania spraw oraz prowadzenia akt spraw w Mazowieckim Urzedzie

Wojewodzkim w Warszawie, zwanym dalej ,,Urzgdem”.

§ 2. 1. Powotuje si¢ komisj¢ skontrowg w Urzedzie, zwang dalej ,,komisja” w skladzie:
1) przewodniczacy komisji — Barbara Domanska - zastgpce kierownika Oddziatu
Zarzadzania Obstugg Klienta i Dokumentacja w Biurze Kadr i Obstugi Prawne;j
w Urzedzie;
2) czlonkowie — pracownicy Biura Kadr i Obstugi Prawnej w Urzedzie:
a) Pawel Dziadosz,
b) Marek Kostrzewa,

c) lzabela Bor,



d) Aneta Karpinska,

e) Ewa Niewola,

f) Barbara Suchecka,
g) Anna Kempka,

h) Aneta Stani,

1) Agata Zadolna,

J) Agnieszka Lech,

k) Ewelina Florianczyk.

2. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy:

1) opracowywanie planu  skontrum dla  dokumentacji  przechowywanej
W poszczegdlnych magazynach archiwum zaktadowego Urzedu,

2) wyznaczanie czlonkow komisji do przeprowadzania skontrum w poszczegolnych
magazynach archiwum zaktadowego Urzedu.

3. Zadaniem komisji jest przeprowadzanie skontrum w poszczegdlnych magazynach
archiwum zakladowego w Urzedzie, poprzez porownanie zapisow Srodkow
ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji oraz stwierdzenie i wyjasnienie
réznic migdzy zapisami w §rodkach ewidencyjnych, a stanem faktycznym
dokumentacji oraz ustalenie ewentualnych brakéw.

4. Cztonkowie komisji sg zobowigzani do sporzadzenia protokotéw z przeprowadzonego
skontrum w poszczegdlnych magazynach archiwum zaktadowego, ktore powinny
zawiera¢ co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w archiwum zaktadowym Urzedu;

3) podpisy przewodniczacego i cztonkow komisji, ktorzy przeprowadzili skontrum

w poszczegbdlnych magazynach archiwum zaktadowego Urzedu.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Biura Kadr 1 Obstugi

Prawnej w Urzedzie.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 142 Wojewody Mazowieckiego z dnia 21 marca 2018 r.
w sprawie powotania Koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz Komisji skontrowej

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim, zmienione zarzadzeniem nr 194 z dnia 30 kwietnia

2018 r.



§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA MAZOWIECKI

ZDZISLAW SIPIERA



