Zarzadzenie Nr 8/2011
Wojta Gminy Kolaczkowo
z dnia 1 marea 2011

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Kolaczkowie
oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz § 1 ust. 3, §2ust. 213 oraz § Sust. 3
pktl Instrukeji kancelaryjnej stanowiacej zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 styeznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitych
rzeczowveh wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz, 67) oraz § 7 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Kotaczkowo zarzadza sig, co nasigpuje:

§1.

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Gminy w Kolaczkowie oraz jednostkach
organizacyjnych gminy wykonywane sg w systemie tradycyjnym.

§ 2.

Biezacy nadzor nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

w szezegdlnosdei w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw pehi koordynator czynnosei kancelaryjnych —
Anna Korez — podinspektor ds. kadrowych i sekretariatu.

§ 3.
Ustala sie symbole literowe dla oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjnej Urzedu
Gminy w Kolaczkowie:

»  Sekretariat i stanowisko ds. Kadr (SK)

« Referat Ksiegowosci Podatkow i Oplat (KPO)

« Urzad Stanu Cywilnego (USC)

o  Stanowisko ds. Ewidencji Dziatalnoéci Gospodarczej i Rolnictwa(EDGR)

« stanowisko ds, Obstugi Organéw Gminy (O0G)

« stanowisko ds. Drog Publicznych, Gospodarki Przestrzennej (DGF)

« stanowisko ds. Ochrony Srodowiska (0S)

. stanowisko ds. gospodarki gruntami oraz rozwoju lokalnego i promocji (GG)

« stanowisko ds. Obywatelskich, Zdrowia, Kultury i Sportu (OZKS)

« stanowisko ds. obstugi komputerowej (OK)

« stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich oraz zamowien publicznych
(FEZP)

» radea prawny(RP)

§ 4.
W jednostkach organizacyjnych gminy symbole literowe dla oznaczenia komorki
organizacyjnej ustalaja kierownicy jednostek.



§ 5.

Zobowigzuje sie naczelnikow wydziatow, kierownikéw referatow i pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownikow 1 dyrektorow
jednostek organizacyjnych gminy do przestrzegania trybu postgpowania przy wykonywaniu
czynnosci kancelaryjnych. a w szczegolnosci dotyczacych jednolitego rzeczowego wykazu
akt — zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 1.

w sprawie instrukeji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

§ 8.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



