ZARZADZENIE Nr120. 17 .2011
WOJTA GMINY ZALUSKI
z dnia 23 maja 2011 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 120.12.2011 z dnia 19 kwietnia 2011 roku

Na podstawie § 1 ust. 3 zatacznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie zmiany w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 120.12.2011 z dnia 19
kwietnia 2011 roku w brzmieniu:

1. W rozdziale | ; Przyjmowanie i obieg korespondencji w ust. 1 dodaje sie
pkt 5 o tresci ,, korespondencji adresowanej do Przewodniczagcego Rady
Gminy i Rady Gminy, ktéra po opatrzeniu pieczecia wptywu, wpisaniem
numeru z rejestru kancelarii ogodlnej przekazuje si¢ do pracownika ds.
obstugi biura rady.”

2. W rozdziale Il ; Czynnosci kancelaryjne sekretariatow dodaje sie ust. 5

o tresci: ,, 5. Pracownik biura obstugi rady prowadzi dziennik
korespondencji wplywajacej do Rady Gminy i Przewodniczacego Rady
Gminy.”

3. W rozdziale Il ; Czynnosci kancelaryjne sekretariatow dodaje sig ust. 6
o tresci: ,, 6. Przewodniczacy Rady dekretuje pisma wplywajace i poleca
ich realizacje pracownikowi ds. obstugi biura Rady. Jesli sprawa winna
byé zatatwiona przez innych pracownikéw Urzgdu, Przewodniczacy Rady,
kieruje sprawy do Wéjta Gminy.”
§ 2.

Pozostate zapisy zarzadzenia pozostajg bez zmian.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i pod!ega podaniu do wiadomosci

pracownikom urzedu gminy.
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