ZARZADZENIE NR 30
MAZOWIECKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 01 lipca 2024 r.

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Na podstawie § 16 ust. 1 pkt 1i § 27 ust. 3 pkt 5 i 6 Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium
Oswiaty w Warszawie stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Nr 27 Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty z dnia 18 maja 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium
Oswiaty w Warszawie zmienionego zarzgdzeniem Nr 31 z dnia 22 maja 2019 r., Nr 34 z dnia
19 czerwca 2023 r. i Nr 71 z dnia 15 listopada 2023 r. oraz § 2 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia 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 archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.
67) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wyznacza sie Pana Aleksandra Rycembla, starszego inspektora w Wydziale
Administracyjnym i Kadr na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Kuratorium Oswiaty
w Warszawie.

§ 2. Do zadan i kompetencji koordynatora, o ktérym mowa w § 1, w szczegdlnosci nalezy:

1) sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych
spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw w Kuratorium Oswiaty
w Warszawie;

2) uczestnictwo w naradach i szkoleniach organizowanych przez Mazowiecki Urzad
Wojewddzki i inne podmioty w sprawach dotyczacych wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i prowadzenia archiwum, w systemie tradycyjnym i w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

3) organizacja cyklicznych zaje¢ doskonalenia zawodowego dla pracownikéw kancelarii,
sekretariatow i innych pracownikow;

4) sporzgdzanie wykazow administratoréw merytorycznych i technicznych oraz
koordynatorow EZD; przygotowywanie upowaznien;

5) parafowanie projektéw pism przekazywanych do podpisu przez Mazowieckiego
Kuratora Oswiaty, upowaznionego Wicekuratora Ilub Dyrektora Wydziatu
Administracyjnego i Kadr;

6) podpisywanie pism w wewnetrznej korespondencji e-mailowej;

7) rejestracja spraw oraz prowadzenie dokumentac;ji realizacji zadan i kompetenciji.

§ 3. Dyrektor Wydziatu Administracyjnego i Kadr zapewni warunki organizacyjno-techniczne
niezbedne do wiasciwej realizacji przez koordynatora zadan i kompetencji.

§ 4. Traci moc zarzgdzenie Nr 70 Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z dnia 14 listopada
2023 r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Kuratorium
Oswiaty w Warszawie.



§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 sierpnia
2024 r.

Mazowiecki Kurator Oswiaty
-/
Wioletta Krzyzanowska
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