Zarzadzenie Nr 14/2011
Wjta Gminy Hajnowka
z dnia 08 lutego 2011r.

w sprawie rejestracji przesytek wptywajacych, pieczeci nagtéwkowych i pieczeci do
podpisu w Urzedzie Gminy Hajnéwka

Na podstawie §6 ust 1i 2 zatgcznika Nrl do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, oraz na podstawie art. 39 ust.1
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 Nr 142, poz. 1591, zm.:
Dz.U. z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214,
poz. 1806; Dz.U. z 2003 r, Nr 162, poz. 1568; Dz.U. z 2004r. Nr 102, poz. 1055, z 2007r. Nr 173,
poz. 1218; Dz.U. z 2008r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.1458; Dz.U. z 2009r. Nr 92 po0z.753,
Nr 157,1241; Dz.U. z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 106, poz. 625. Nr 40, poz. 230) zarzadza
sie co nastepuje:

§ 1. W punkcie kancelaryjnym (sekretariacie) Urzedu Gminy Hajnéwka rejestruje sie wszystkie
przesytki wptywajgce za wyjatkiem:

e zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolencji, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;

e niezamawianych przez podmiot ofert, ktore nie zostaty wykorzystane;

e publikacji (dziennikow urzedowych, czasopism, katalogéw, ksigzek, gazet, afiszy,
ogtoszen) oraz innych drukdw, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;

o dokumentacji finansowo—ksiegowej, w szczegdlnosci rachunkdéw, faktur, oraz innych
dokumentdéw ksiegowych;

e potwierdzen odbioru, ktére dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy;
e aktoéw notarialnych;
e zawiadomien z ksigg wieczystych.

§ 2. Wprowadza sie pieczecie nagtdéwkowe i pieczecie do podpisu w Urzedzie Gminy Hajndwka
zgodnie z zatgcznikiem do zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



