WOJT GMINY MECINKA Zarzqdzenie Nr 4/2011

Mecinka Nr 11 . . .
59-424 Mecinka Wojta Gminy Mecinka

z dnia 24 stycznia 2011

w sprawie wykonania niektdrych przepisow instrukcji kancelaryjne;.

Na podst. §1 ust. 3, §2 ust. 2 i § 42 ust. 3 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. Instrukcja kancelaryjna (Dz. U. Nr 14, poz. 67),
zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie Gminy Mecinka jest system tradycyjny w rozumieniu zalacznika Nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. Instrukcja kancelaryjna
(Dz. U. Nr 14, poz. 67).

§2.

Wyznaczam Irene Lyszczyk na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Mecinka.

§3.
Punkt kancelaryjny nie otwiera nastgpujacych przesylek wplywajacych:

1) adresowanych imiennie do pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Megcinka
na adres Urzedu Gminy Mecinka, bez oznaczenia na kopercie nadawcy;

2) adresowanych imiennie do pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Mgcinka
na adres Urzedu Gminy Mecinka, z oznaczonym na kopercie nadawca i odreczng
adnotacja lub odciskiem pieczeci o tresci: ,,Do rak wiasnych” lub ,,W sekretariacie nie
otwierac¢”;

3) opatrzonych jedng z klauzul wymienionych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010r. o
ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zachowanie do dokumentacji
wytworzonej 1 naptywajacej do Urzedu Gminy Mecinka po 1stycznia 2011r.
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