woi dolnodla-kie  Zarzadzenie Nr 0050/26/11
Wojta Gminy Chojnow
z dnia 23 lutego 2011 .

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 . Nr 97, poz. 673, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217
iNr 220, poz. 1600, z 2007 r. Nr 64, poz. 426,z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 39, poz.
307 i Nr 166, poz. 1317, z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 47, poz. 278 i Nr 182, poz. 1228)
wzwiazku z §1 ust. 3, §2, 8§42 ust. 3 zalgcznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzgdza sie co nastepuje:

§1.
Ustala sig, iz podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Chojnéw jest system tradycyjny.

§ 2.
1. Biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Chojnéw sprawuje koordynator czynno$ci kancelaryjnych.
2. Nakoordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznacza sie panig Jolante Ostrowska.

§3.
Ustala sig, iz punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki, za wyjatkiem:

1) przesytek adresowanych imiennie,
2) przesytek opatrzonych klauzulg ,zastrzezone”,
3) ofert skladanych w wyniku ogtoszonego:

a. postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

b. naboru pracownikow,

¢. konkursu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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