WOIT GMINY KOLOBRZEG )
woj. zachedniopomorskis Zarzadzenie Nr 62/2013

Wojta Gminy Kolobrzeg
z dnia 9 wrzesnia 2013 r.

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Kolobrzeg

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 2i § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej
zalacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wskazuje tradycyjny (papierowy) system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie Gminy Kolobrzeg.

§ 2. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Kotobrzeg wyznaczam
inspektora ds. kancelaryjnych — Panig Wiolette Pantak.

2. Do obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzér nad
prawidlowoscia wykonywania czynnoscei kancelaryjnych, w szczegolnosei w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt
spraw.

§ 3. Okreslam nastgpujace rodzaje przesytek wplywajacych do Urzgdu Gminy Kolobrzeg,
ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) przesytki adresowane imiennie do Wojta Gminy i pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Kolobrzeg bez podania stanowiska stuzbowego;

2) przesytki adresowane do Rady Gminy i Przewodniczacego Rady Gminy Kolobrzeg;

3) przesykki adresowane do Ewidencji Ludnosei;

4) przesylki zawierajace informacje nicjawne okreslone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228), ktére
przekazywane sg odpowiednim adresatom;

5) przesylki wartodciowe, ktére przekazywane sa whasciwej osobie lub koméree
organizacyjnej za pokwitowaniem;

6) korespondencja od postow 1 senatoréw;

7) przesytki zastrzezone dla adresata;

8) oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwief
publicznych, naboréw i konkursow.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2011 Wéjta Gminy Kolonzeg z dnia 10 marca 2011 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Gminy Kotobrzeg,

2. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia



