Zarzgdzenie Nr 8/2022
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Gmin ,,Kwisa”

z dnia 10 maja 2022r.

w sprawie przyjecia tekstu jednolitego wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Zwigzku Gmin ,,Kwisa”.

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust.2, § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, zatgcznik
nr 1 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw  zaktadowych (Dz.U.
z 2011r. Nr 14, poz. 67) zarzadzam co nastepuje:

§1

Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Zwigzku Gmin ,Kwisa” jest system tradycyjny (papierowy), ktérego zasady
prowadzenia okreslone sg w rozdz. 3 instrukcji kancelaryjnej Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw.

§2

1. Na koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Zwigzku Gmin ,Kwisa” wyznacza
si¢ Anne Streit — Dyrektora biura.
2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) biezagcy nadzér nad  prawidlowoscig  wykonywania  czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
wiasciwego zatatwiania spraw,

2) zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

3) wspdipraca z Archiwum Parstwowym w zakresie zapewnienia wiasciwego
postepowania z dokumentacja.

§3

1. Uprawnionym do przyjmowania i wysytania przesytek jest Dyrektor biura
Zwigzku Gmin ,Kwisa” z s. 59- 800 Luban, Rynek Sukiennice 38.
2. Ustala sie liste przesytek wp’rywajacych ktdre nie sg otwierane przez Dyrektora
biura: ,
1) zaadresowane lmlennle tj zawierajgce imie | nazwisko adresata (bez
wskazania stanownska stuzbowego wynikajgcego ze  struktury
organizacyjnej ZWquku Gmm ~Awisa”),
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