WOQJUT GMINY ZARZADZENIE Nr 0151/75/2010
itcHowice Wéjta Gminy Pilchowice
z dnia 24 maja 2010 r.

w sprawie: zasad prowadzenia rejestrow aktow wewnetrznych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami)

oraz § 21 pkt 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych
(Dz.U.z 1999 r., Nr 112, poz. 1319 z pézniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzi€ rejestr aktéw wewngtrznych prowadzony odrgbnie w kazdym referacie,
biurze i na samodzielnym stanowisku pracy, zgodnie z zakresem dziatania
wynikajacym z obowigzujacego regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§2

Znak sprawy pisma wprowadzonego do rejestru wewnetrznego zawiera skrét nazwy
referatu, biura, samodzielnego stanowiska zgodnie z obowiazujgcym regulaminem
organizacyjnym Urzedu oraz symbol klasyfikacji zgodny z instrukcja kancelaryjna dla
organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

§3

Kierownik referatu, biura, samodzielnego stanowiska pracy obowiazany jest
w terminie 7 dni od daty podpisu zlozy¢ jeden egzemplarz akiu wewngtrznego

i dokonaé rejestracji tego aktu w centralnym rejestrze aktow wewngtrznych
prowadzonych przez sekretariat Urzedu,



§4

Wrykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§35

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podjecia z moca obowigzujacq od 1maja.
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