ZARZĄDZENIE NR 14/2004 WÓJTA GMINY POŚWIĘTNE
z dnia 19 lipca 2004 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu kont
Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z późn. zm.) zarządza się, co następuje :
§ 1. W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej oraz zasad postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną wprowadzam do użytku we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy Poświętne - instrukcję kancelaryjną dla organów gmin i związków międzygminnych, w brzmieniu ustalonym rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. /Dz.U.Nr 112 poz.1319 z późn.zm./, stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
§ 2. Nadzór nad przestrzeganiem oraz właściwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt sprawują wszyscy kierownicy jednostek organizacyjnych.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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