KAN.0212.2.1.2022
Komunikat nr 1
Kanclerza Uniwersytetu w Bialymstoku

z dnia 13 stycznia 2022 r.

W sprawie wyznaczenia koordynatora i zastepcy koordynatora

czynnosci kancelaryjnych w Uniwersytecie w Bialymstoku

Na podstawie § 3 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu w Biatymstoku,
wprowadzonej Zarzgdzeniem nr 74 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia
12 pazdziernika 2021 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwum

zaktadowego w Uniwersytecie w Biatymstoku ustalam, co nastepuje:

§1
Wyznaczam:

1) mgr Barbare Mackiewicz — na koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

2) mgr Joanne Godlewska — na zastepce Koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§2

Do podstawowych zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych i jego zastepcy

nalezy biezgcy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

w szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego wykazu akt do zatatwianych

spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

2. Ponadto do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych i jego zastepcy nalezy:

1) udzielanie instruktazu pracownikom uczelni w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw,

2) informowanie kanclerza o wszelkich nieprawidtowo$ciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i dokumentowaniem
przebiegu zatatwiania spraw,

3) prowadzenie systematycznych kontroli w zakresie wtasciwego gromadzenia akt
spraw oraz poprawnego wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez

pracownikéw uczelni.

§3

Komunikat wchodzi w zycie z dniem podjecia.




