Zarzgdzenie Nr 45/2012
Wéjta Gminy Rewal
z dnia 17 lipca 2012r.
w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Rewalu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 3 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p62n. zm.) oraz § 1 ust.3, § 2 ust. 2, § 42 ust.
3 instrukcji kancelaryjnej stanowigce] zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryijnej, jednelitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67}

zarzadzam, co nastgpuje

§1.

Wskazuje tradycyjny (papierowy) system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako podstawowy
sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy w Rewalu.

§ 2.

1. Wyznaczam pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe na koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Rewal.

2. Do obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezgcy nadzér nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosici kancelaryjnych, w szczegbinosci w zakresie doboru klas
z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 3.

Okreslam nastepujgce rodzaje przesylek wplywajgcych do Urzedu Gminy w Rewalu, ktére nie sg
otwierane przez punkt kancelaryiny:

1) przesytki adresowane imiennie do wéjta i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Rewalu, bez podania stanowiska stuzbowego,

2) przesytki zawierajace informacje niejawne okreslone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. nr 182, poz. 1228}, ktére przekazywane s3
odpowiednim adresatom,

3) przesytki wartosciowe, ktére przekazywane sg wiasciwej osobie lub komdérce organizacyjnej
za pokwitowaniem,

4) korespondencja od postow i senatorow,

5) przesyiki zastrzezone dla adresata,

6) przesytki adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego,

7} oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych, nabordw i konkursdw.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rewal.



§ 5.

Traci moc zarzadzenie nr 30/2011 z dnia 05 lipca 2011lr. w sprawie wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Rewalu.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wo;t Gm\n@l/]
Robert Skrabursk

Aleksandrg Cisze
radca prawny



