wWAIT GMINY
Garno
WO Swigtokrzyskie

Zarzadzenie Nr 8/2011
Wojta Gmin Gorno

z dnia 26 stycznia 2011
W sprawie sposobu oznakowania teczek zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Na podstawie § 1 ust 2 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialaf archiwow zakladowych (Dz.U. 14 poz 67) oraz § L ust 31§ 2 ust2

instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zalacznik Nr 1 do w/wymienionego rozporzadzenia.

Zarzadzam co nastgpuje

§1
W Urzedzie Gminy w Gornie czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie tradycyjnym.

§2
Ustalam liczbe rodzajow przesylek nie otwieranych przez punkt kancelaryjny :
1. oferty wykonawcow w §wietle ustawy o zamowieniach publicznych
2. korespondencje¢ oznaczona klauzula tajnosci tj. zas§wiadczenia poufne, tajne

3. korespondencj¢ adresowang imiennie do Wojta z zapiskiem ,, do rak wiasnych”

§3

Wyznaczam koordynatora ds. instrukcji kancelaryjnej Pania Magdalene Skowron.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisu i podlega wykonaniu przez wszystkich pracownikow

Urzedu Gminy w Gornie.
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