Zarzadzenie Nr 18/2017
Wojta Gminy Wierzchlas
z dnia 11 kwietnia 2017 r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wyznaczenia
koordynatora czynnoSci kancelaryjnych oraz okreSlenia rodzajow przesylek
wplywajacych nie otwieranych przez punkty kancelaryjny

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 1 3 oraz § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej
stanowigce] zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw dla Urzedu Gminy Wierzchlas jest system tradycyjny wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

§ 2. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Panig Karoling Bieganska
— Zastepee Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 3. Do =zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy nadzér nad
prawidlowoscia wykonywania czynnodci kancelaryjnych w szczegdlnosci w  zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
1 prowadzenia akt spraw.

§ 4. Punkt kancelaryjny nie otwiera nastgpujacych przesylek wplywajacych do
Urzgdu Gminy:
1. Zawierajgcych informacje niejawne (przesytka oznaczona klauzula tajnosci).
2. Oferty przetargowe.
3. Adresowane imiennie do Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz
poszczegolnych pracownikéw oraz radnych.
4. Przesylki wartosciowe.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



