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ZARZADZENIE NR 34/2011
WOJTA GMINY WARTKOWICE
z dmia 5 lipca 20111

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia
koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 21 3, § 42 ust. 3, § 58 ust. 4 Instrukchn Kancelaryjne;
stanowiacej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczmia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcjr
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych ( Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz. 67.
Nr 27, poz. 140) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wskazuje sie do stosowania tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw w Urz¢dzie
Gminy Wartkowice.

§ 2. Organizacje prac kancelaryjnych Urzgdu Gminy Wartkowice, obieg przesylek
i dokumentow, sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania
materiatow archiwalnych 1 dokumentacii niearchiwalnej okresla Instrukcja Kancelaryjna stanowigca
zalacznik do Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych ( Dz.U. Z 2011r. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140).

§ 3. 1. Na koordynatora czynnosei kancelaryjnych wyznacza si¢ Panig Violette Skrzypczak
inspektora d/s rozwoju gospodarczego.

2. Koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych powierza si¢ nadzér nad prawidiowym
wykorzystaniem czynnosci kancelaryjnych w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiema
spraw, wlasciwego zaktadania spraw 1 prowadzema akt spraw.

§ 4. 1. Przesylki przychodzace do Urzedu Gminy Wartkowice przyjmuje, otwiera i rejestruje

stanowisko d/s rozwoju gospodarczego, petnigce funkcje punktu kancelaryjnego.
2. Zobowiazuje sie punkt kancelaryjny do otwierania wszystkich przesylek kierowanych

do Urzedu Gminy Wartkowice za wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie do Wojta, Sekretarza;
2) przesylek niejawnych ( zastrzezone, poufne), do ktorych stosuje si¢ odrebne przepisy;

§ 5. Zobowiazuje sie pracownikéw do przedstawiania projektow pism do akceptac]i
w postaci papierowey.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




