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Burmistrza Miasta i Gminy Osiek
z dnia 21 stycznia 2011 .

w sprawie sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora tych czynnosci oraz okreslenia listy
rodzaju przesytek wptywajgcych, ktére nie beda otwierane przez Sekretariat Urzedu Miasta i Gminy w Osieku
Na podstawie §1 ust. 3, §2 ust. 2 oraz § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej Zatacznik do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14 poz. 67) zarzgdzam, co nastepuje:
§1
Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie tradycyjnym.
§2
Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam archiwiste Panig Anete Dudek.
§3
Okreslam nastepujgca liste rodzajéw przesytek wptywajgcych, ktére nie beda otwierane przez Sekretariat Urzedu Miasta i
Gminy w Osieku:
1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje sie adresatom lub upowaznionym przez nich osobom;
2) wartoSciowych, ktére przekazuje sie wtasciwej osobie lub referatowi;
3) zawierajgcych materiaty i dokumenty niejawne oznaczone klauzulg tajnosci, ktére przekazuje sie Burmistrzowi
Miasta i Gminy Osiek lub upowaznionemu przez Burmistrza pracownikowi.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Administracyjno code2utf('8211',0) Organizacyjnego.

§5
Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.
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