ZARZADZENIE NR 43/07
WOJTA GMINY STRAWCZYN
Z DNIA 20 SIERPNIA 2007 ROKU

W sprawie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej

w jednostkach organizacyjnych gmy.

Na podstawie art. 55 ust. 1 Rozpmizenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r., w sprawie raktji kancelaryjnej dla
organdbw gmin i zwizkédw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319

z p&. zmianami)z ar za d z a mco nasgpuje:

8 1.Wprowadzam do stosowania instrukkpncelaryja dla organéw gmin
okrglajaca zasady i tryb wykonywania czynéw kancelaryjnych w:
1) Urzdzie Gminy
2) Zespole Obstugi Szkot
3) Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej
4) Zaktadzie Gospodarki Komunalnej

5) Gminnym Grodku Kultury.

8 2.Celem stosowania instrukcji kancelaryjnej jest:
1. Zapewnienie jednolitego sposobu tworzesmnadencjonowania

| przechowywania dokumentow.
2. Ochrona przed ich uszkodzeniem, zniszeretub utraj.

8 3.Powotupc sk na 8§ 10 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej do przeltaa

dyspozycjstosuje si nastpujace typowe skroty:



1.,p.m.” — prosg mowi¢”
oznaczeg pracownik w tej sprawie powinien mawi
z Wojtem przed przyseniem do zatatwienia sprawy
2..,p.r.” — prosgreferowa”
oznaczae pracownik po przygotowaniu projektu
zalatwienia sprawy omégo z Wojtem
3.,m.a.” —,moja aprobata”
oznaczee Wojt zachowuje dla siebie ostatecaprobat
zatatwienia
4. p.W.” — podpis Wojta”
oznaczae Wojt zastrzega sobie prawo podpisania
czystopisu zatatwienia

5.,aa" - ,adacta”

oznaczae pismo nalgy dofaczy¢ do akt sprawy.
8 4.Pracownicy na stanowiskach kierowniczychedraczych
I urzdniczych zobowjzani g do udziatu w szkoleniu w sprawie
stosowania instrukcji kancelaryjnej.

8 5.Wykonanie zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

86.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



