ZARZADZENIE NR 110/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia 29 grudnia 2015 r.

w sprawie utworzenia i zasad dziatania punktu kancelaryjnego w Zydowie

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22015 1., poz.1515) w zw. z § 7 pkt 7 Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i zwigzkow
migdzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzadu wojewddztwa i organdéw zespolonej
administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze urzedow obslugujacych te organy
stanowiacej zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14,

poz. 67 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

Z dniem 1 stycznia 2016 r. tworzy si¢, poza stanowiskiem ds. obstugi interesantow
funkcjonujacym w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo
ul. Poznanska 8, 62-250 Czerniejewo, punkt kancelaryjny Urzedu w budynku Zespotu Szkot
Publicznych w Zydowie (stanowisko pracy — Gioéwny Ksiegowy Zespotu Szkot Publicznych
w Zydowie).

b2,
1. Punkt kancelaryjny odbiera wszystkie przesyiki.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajacego przesytkg potwierdzenie jej

otrzymania.

§ 3.
1. Punkt kancelaryjny rejestruje wplywajace przesytki w rejestrze przesytek.
2. Nie podlegaja rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,

3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.



3. Naplywajace danego dnia do punktu kancelaryjnego w Zydowie przesytki sg najp6zniej
nastgpnego dnia roboczego, wraz z kopig rejestru przesylek z danego dnia, przekazywane do
punktu kancelaryjnego funkcjonujacego w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo
i rejestrowane w rejestrze gtownym.

§ 4.

W odrgbnym rejestrze rejestrowane sa rachunki, faktury i inne dokumenty ksi¢gowe.

§3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Edukacji
Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 1.
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