Zarzadzenie Nr 29/2012
Woéijta Gminy Mitki
z dnia 26 czerwca 2012r.

W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mitki

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568,
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.1203, Nr 167 poz. 1759, z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223,
poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28,
poz. 148, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 23/2003 Wojta Gminy Mitki z dnia 8 listopada 2003r w sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy, w Zarzadzeniu Nr 53/2010 Woéjta Gminy Mitki z dnia
15 grudnia 2010r w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Mitkach,
zarzadzeniu Nr 19/2011 Wojta Gminy Mitki z dnia 7 kwietnia 2011r w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Mitkach oraz zarzadzeniu Nr 50/2011 Wdijta
Gminy Mitki z dnia 26 pazdziernika 2011r w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Mitkach wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. Rozdziat X otrzymuje brzmienie: ,Rozdziat X § 47

1. Do obiegu korespondencji stosuije sig instrukcje kancelaryjng.

2. Korespondencja wplywajgca do Urzedu, (z wyjatkiem korespondencji kierowane;
do Strazy Gminnej) jest niezwtocznie opisywana i rejestrowana poprzez:

1) ostemplowanie korespondenciji pieczecig wptywu z oznaczeniem daty i ztozeniem
parafy osoby przyjmujace;j;
2) wpisanie do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem.

3. Korespondencja kierowana do Strazy Gminnej rejestrowana jest na stanowisku
Strazy Gminnej w sposéb okreslony w ust. 1.

4. Korespondencija zawierajgca imie i nazwisko adresata kierowana jest do adresata.

5. Przesytki wartosciowe przekazuje sie wiasciwemu adresatowi za pokwitowaniem.

6. Ostemplowana i opisana korespondencja przekazywana jest do dekretacji Wéjtowi, (w
razie jego nieobecnosci Sekretarzowi) a nastepnie do wiadomosci Sekretarzowi.

7. Po zadekretowaniu korespondencja przekazywana jest przez Sekretariat na okreslone
stanowiska pracy po uprzednim wpisaniu do rejestru adresata pisma (jednostka
organizacyjna, samodzielne stanowisko, itp.) i uzyskaniu od niego potwierdzenia
odbioru dokumentu.

8. Przyjmowanie i wysytanie pism urzedowych na poczte wykonujg upowaznione przez
Wojta osoby.

9. Korespondencja wysytana w danym dniu winna by¢ zlozona w sekretariacie Urzedu
do godziny 13:00, tego dnia.”

2. Zalgcznik do zarzadzenia 52/2010 Wojta Gminy Mitki z dnia 15 grudnia 2010r.

0 nazwie ,Struktura organizacyjna Urzedu Gminy” otrzymuje brzmienie okre$lone

w zafgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MJ/MJ




Zalacznik

do Zarzadzenie Nr 29/2012
Wojta Gminy Mitki

z dnia 26 czerwca 2012 r.

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy
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