
ZarzadzenieNr 9/2011

Wqjta Gminy Czerwonka

z dnia 1 lutego 2011 r.

w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz okreslenia

rodzajow przesylek wplywajqcych, ktore nie va otwierane przez punkt kancelaryjny

Napodstawie § 1 list. 3 oraz § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiqcej zalqcznik

nr 1 do Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67),

zarzqdza si$ co nastqpuje:

§1.
Ustala sie, ze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i

rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Czerwonka jest system tradycyjny.

§2.

Okresla si? list^ rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez punkt

kancelaryjny, tj.:

a) przesylki adresowane imiennie, ktore przekazuje sie adresatom,

b) oferty zwiazane z przetargami, konkursami, naborem pracownikow.
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c) przesytki wartosciowe,

d) przesylki opatrzone klauzula niejawne.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


