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Zarządzenie Nr 8/2011

Wojta Gmin Gorno

z dnia26 stycznia}}ll

W sprawie sposobu oznakowan ia teczek zgodnie z instrukcj ą kancelaryj ną,

Na podstawie § l vst2 rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011r w

sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sPrawie

organizacJii zakresu dzińańarchiwów zakładowych (Dz. U.14 poz67) oraz § 1 ust 3 i § 2 ust 2

instrukcji kancelaryjnej stanowiącej załącznikNr 1 do dwymienionego roQorządzenia.

Zarząózamco następuje

§1

W Urzędzie Gminy w Górnie czynności kancelaryjne wykonywane Ęw systemie tradYcYjnYm-

§2

Ustalam liczbę rodzajów przesyłek nie otwieranychprzez punkt kancelaryjny :

1. oferty wykonawców w Świetle u§tawy o zamówieniach publicznych

2. korespondencję oznaczonąklauzulątajności tj. zaświadczeniaPoufne, tajne

3. korespondencję adresowanąimiennie do Wójta zzapiskiem,, do ąkwłasnYch"

§3

Wyznaczamkoordynatora ds. instrukcji kancelaryjnej PaniąMagdalerręSkowron.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisu i

Urzędu Gminy w Górnie.

§4
podlega wykonaniu przez wszystkich pracownikow


