WOIT GMINY PAWLOWICE
ul. Zjednoczenia 60
43-250 PAWLOWICE
woj. slaskie
B Zarzadzenie nr 58/2006
OP 0152 / 58 /2006 Wéjta Gminy Pawlowice
Z dnia 23 maja 2006r.

w sprawie: prowadzenia rejestréw kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
( Dz. U. nr 142, poz. 1591 z pdéZniejszymi zmianami) oraz § 21 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiazkéw mi¢dzygminnych ( Dz. U. nr 112 z 1999r. z pdZniejszymi zmianami)

zarzgdzam:

§1

. Wprowadzi¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Pawlowice nastgpujace centralne rejestry
kancelaryjne:

1. Rejestr kontroli zewngtrznej (ksiazka kontroli)

2. Rejestr srodkéw ewidencji i1 kontroli obiegu dokumentéow (dzienniki
korespondencji, pocztowe ksigzki nadawcze)

3. Rejestr umoéw i zlecen zawartych na podstawie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych - art. 4 pkt. 8

4. Rejestr uméw wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych zawartych na

podstawie przetargow i zapytan o ceng.

Rejestr pieczgci urzegdowych

6. Rejestr innych pieczatek i stempli

i

§2
Wykaz rejestrow prowadzonych w Urzedzie Gminy obejmujacy centralne rejestry okreslone
' w § 1 oraz rejestry prowadzone w poszczegolnych referatach Urzedu Gminy na podstawie

instrukcji kancelaryjnej oraz innych przepiséw prawa stanowi zalacznik do niniejszego
Zarzadzena.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.
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