Zarzadzenie nr 338 /2017
Wajta Gminy Pruszez
z dnia 6 czerweca 2017 r.
w sprawie obiegu dokumentacji w urzedzie

§ 1. W zwiazku z utworzeniem Punktu Informacyjno — podawczego w Urzedzie
Gminy w Pruszezu wprowadzam nastepujace zasady obiegu dokumentacji :

. W Zarzadzeniu nr 20/2011 Wojta Gminy Pruszcz z dnia 14 lutego 2011r. w sprawie
prowadzenia rejestrow korespondencyjnych oraz umoéw zawieranych przez wojta
gminy wprowadza si¢ nast¢pujac zmiany:

1) § 2 ust. 1 zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

..§ 2.1 Rejestr przesylek wychodzgcych z Urzedu prowadzi Punkt
informacyjno-podawczy tut. Urzedu.”

2) § 3 ust. 1 zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

»§ 3.1 Rejestr przesylek wplywajacych do Urzedu prowadzi Punkt
informacyjno-podawczy tut. Urze¢du, z zastrzezeniem ust. 27
2. Rejestr przesylek wplywajacych dot. zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej,
prowadzi osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zadania .
3.Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie rejestrow zobowigzani sa
do przestrzegania przepisy Instrukeji kancelaryjnej.”

2. W Zarzadzeniu nr 174 /2012 Wojta Gminy Pruszcz z dnia 15 pazdziernika 2012 roku w
sprawie procedury zalatwiania spraw z zakresu dost¢pu do informacji publicznej w Urzedzie
Gminy w Pruszczu § 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»§ 15. 1. W punkcie informacyjno — podawezym prowadzony jest rejestr spraw
zalatwianych w zakresie udostepniania informacji publicznej oraz ponownego
wykorzystywania informacji publicznej udost¢pnianych na wniosek, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 3 do n/ zarzadzenia.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
UZASADNIENIE

Dobra organizacja wewngtrzna obiegu dokumentow jest waznym czynnikiem
zapewniajacym sprawne zalatwienie sprawy. Stad w zwigzku z powstaniem punktu
informacyjno — podawczego zachodzi koniecznosc ustalenia zasad obiegu pism w urzedzie.

7. dniem wydania n/ zarzadzenia obieg dokumentacji przychodzacej i wychodzacej przejmuje
punkt informacyjno — podawczy. -




