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ZARZADZENIE Nr 9/2011
WÓJTA GMINY ZAKLlKÓW
z dnia 22 lutego 2011 roku

w sprawie: wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz okreslenia listy rodzajów
przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy w Zaklikowie, które nie sa
otwierane przez punkt kancelaryjny-

Na podstawie art. 33 ust.1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Oz.U.z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z póznozm.), § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i 3 oraz § 42 ust. 3 zalacznika
Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrówz dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcjiw sprawie organizacji i zakresu
dzialaniaarchiwówzakladowych(Oz.U.z 2011 r. Nr14, poz.67)zarzadzamco nastepuje:

§ 1.

Wskazuje sie system tradycyjny jako podstawowy sposób dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy w Zaklikowie. oj

§ 2.

Wyznacza sie koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Zaklikowie -
Elzbieta Plennikowska - Kierownik USC.

§ 3.

Okresla sie liste rodzajów przesylek wplywajacych, które nie sa otwierane przez punkt
kancelaryjny:

1) przesylki adresowane imiennie, które kieruje sie odpowiednio do pracowników jednostki

2) przesylki opatrzone klauzula "poufne", "tajne", które przekazuje sie bezposrednio na
stanowisko Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

3) przesylki zawierajace dokumentacje przetargowa

4) przesylki zwiazane z postepowaniem konkursowym

5) przesylki wartosciowe, które przekazuje sie wlasciwej osobie lub komórce organizacyjnej
za pokwitowaniem

6) przesylki oznaczone "do rak wlasnych"

7) przesylki mylnie doreczone, które zwraca sie bezzwlocznie dostawcy uslugi pocztowej

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wójta.

§ 5. t"

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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