POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Decyzja nr 42/2026
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 27 lutego 2026 .

w sprawie wyznaczenia koordynatoréw czynno$ci kancelaryjnych w Politechnice Warszawskiej

Na podstawie § 1 ust. 3 i 4 Instrukcji kancelaryjnej Politechniki Warszawskiej stanowigcej
zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 53/2016 Rektora PW z dnia 17 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Instrukeji  kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania Archiwum Szkoly i archiwum akt studenckich Politechniki
Warszawskiej, postanawia si¢, co nastepuje:

§1

1. Na koordynatorow czynnos$ci kancelaryjnych w Politechnice Warszawskiej, zwanych dalej
,Koordynatorami”, wyznacza si¢ nast¢pujace osoby:
1) mgr Karoling Kurczewska;
2) Agnieszke Wtoszczak.
2. Zakres zadan koordynatorow obejmuje w szczegolnosci:
1) biezacy nadzor nad prawidtowos$cig wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych;
2) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i elektronicznym
(EZD);
3) wdrazanie i przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej;
4) nadzorowanie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw;
5) nadzér nad prawidlowym zakladaniem spraw i prowadzeniem akt;
6) doradztwo 1 instruktaz w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej 1 wykazu akt;
7) informowanie kierownictwa Uczelni o stwierdzonych nieprawidlowosciach.
3. Nadzor nad dziatalnos$cig koordynatorow sprawuje kanclerz.

§2

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



