ZARZADZENIE Nr 26/11

Woéjta Gminy Somianka
z dnia 11 lipca 2011 r.

w sprawie ustalenia centralnych rejestrow kancelaryjnych prowadzonych
w Urzedzie Gminy Somianka oraz ustalenia wzoréw pieczeci oraz wzoréw drukéw
stosowanych w Urzedzie Gminy Somianka

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), w zwigzku z § 53 ust. 1 i § 62 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej
zatacznik nr 1 oraz § 14 ust. 1, § 17 pkt 2, § 31 ust. 1, § 34 i § 36 ust. 1 pkt 2 Instrukcji archiwalnej
stanowigcej zatacznik nr 6 — do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 1011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) — zarzgdzam, co
nastepuje:

§1
1. W Urzedzie Gminy Somianka prowadzone sg nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwat rady gminy,
2) rejestr uchwat rady gminy opublikowanych w dzienniku urzedowym,
3) rejestr skarg i wnioskow,
4) rejestr interpelacji i wnioskdéw radnych,
5) rejestr zarzadzen wajta gminy,
6) rejestr zarzadzen wojta gminy Referatu Finansow i Budzetu,
7) rejestr zarzgdzen wewnetrznych,
8) rejestr zarzadzeh wewnetrznych Referatu Finansow i Budzetu,
9) rejestr wydanych upowaznien i pethomocnictw,

10) rejestr umow i zlecen.

2.Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Somianka
nalezy zgtosi¢ do koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§2
Ustalam wzory pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do podpisu stosowanych w Urzedzie Gminy
Somianka, okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Ustalam nastepujgce wzory drukéw kancelaryjnych stosowanych w Urzedzie Gminy Somianka:
1) wzdr spisu spraw, ktéry okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
2) wzor opisu teczki aktowej, ktory okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,,
3) wzér spisu zdawczo-odbiorczego, ktéry okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,
4) wzor wykazu spisow zdawczo-odbiorczych, ktéry okresla zatagcznik nr 5
do niniejszego zarzadzenia,
5) wzér wniosku o udostepnienie dokumentacji, ktéry okresla zatgcznik nr 6
do niniejszego zarzgdzenia,
6) wzor wykazu udostepnien dokumentacji, ktéry okresla zatgcznik nr 7 do niniejszego
zarzadzenia,
7) wzér protokotu wycofania dokumentacji, ktory okresla zatgcznik nr 8 do niniejszego
zarzadzenia.
§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Somianka
/-1 Andrzej Zotynski



