BURMISTRZ

Zarzadzenie Nr 0050.159.2016

Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 14 czerwca 2016 r.

w sprawie okreslenia wzoréw drukéw przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie § 2 ust.1 Instrukeji Kancelaryjnej stanowigcej zalgeznik nr 1 do rozporzgdzenia
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. 22011 r. Nr 14, poz. 67), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ wzory drukow zwiazanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych:
1) rejestr korespondencji przychodzace) (zalgcznik nr 1 do zarzadzenia),
2) rejestr korespondencji wychodzace) (zalacznik nr 2 do zarzgdzenia),
3) spis spraw (zalgcznik nr 3 do zarzgdzenia),

4) spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji (zatacznik nr 4 do zarzadzenia).

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i1 koordynatorowi

czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od

dnia 1 lipca 2016 1.
Z-ca Burmistrza

Bystrzygy Kiodgkiel,
L]
:‘Bsfflm H;n‘.' Jiik-!

Cpanier
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REJESTR KORESPONDENCJI WYCHODZACEJ

Zalacznik nr 2 do zarzadzenia
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Nr 0050.159.2016
z dnia 14.06.2016 r.

data przekazania wysylki
do adresata lup operatora
pocztowego

nazwa
podmiotu/adresata
przesylki

znak pisma

sposob
przekazania(list
wykly, polecony,
za
potwierdzeniem,
e-mail)




Zalacznik nr 3 do zarzadzenia
Burmistrza Bystrzyey Klodzkiej
Nr (050.159.2016
z dnia 14.06.2016 r.

SPIS SPRAW
rok symbol kom. org. | oznacz. tytul teczki wg wykazu akt
teczki
Od kogo wplynela Data
L SPRAWA UWAGI
p- (krc')tka tres’c’) (sposob zalatwienia)

znak pisma z dnia

wSZCZecia
Sprawy
ostatecznego
zalatwienia




Zalgcznik nr 4 do zarzadzenia
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Nr 0050.159.2016
z dnia 14.06.2016 r.

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY AKT NR
Lp. | Znak Tytul teczki lub tomu Rok Daty | Kat. |Liczba| Miejsce Data
teczki ' zalozenia | skrajne | akt  teczek przecho- | zniszczenia
teczki od-do wywania lub
aktw | przekazania
skladnicy do
lub archiwum
archiwum
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