ZARZADZENIE NR 29/07
BURMISTRZA GOLCZEWA
Z dnia < lutego 2007 r.

w sprawie powolania komisji wewnegtrznej

Na podstawie § 4 ust, 1 uchwaly nr XXXVII240/06 Rady Miejskiej w Golczewie z dnia
30 czerwea 2006 r. w sprawie nadania statutu Urzedowi Migjskiemu w Golezewie zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Powolyje sig¢ Komisjg Wewngtizng, zwana dalej ,,Komisja”, w nastepujacym skladzie:
1) Ireneusz Wilk — przewodniczacy Komisji;
2) Danuta Krupa — czlonek Komisji;
3) Elzbieta Bednarczyk — czlonek Komisji.

§ 2. 1. Do zadan Komisji nalezy przeprowadzenie inwentaryzacji i protokolame przejecie do-
kumentdw i pieczeci:

1) na stanowisku pracy wchodzacym w sklad wieloosobowego stanowiska pracy ds. budownic-
twa, gospodarki komunalngj i ochrony $rodowiska, zajmowanym przez Pana Michala Opowi-
cza, inspektora, w zwigzku z zakoticzeniem przez tego pracownika stosunku pracy w Urzedzie
Miejskim w Golczewie;

2) w na stanowisku pracy wchodzacym w sklad wieloosobowego stanowiska pracy ds. finanséw,
zajmowanym przez Panig Roz¢ Rydlifska, inspektora, w zwigzku z zakoticzeniem pizez tego
pracownika stosunku pracy w Urzedzie Miejskim w Golczewie.

2. Czynnosci, okredlone w ust. 1, powinny w szczegdinosci obejmowad:

1) ustalenic stanu faktycznego dokumentéw znajdujacych sig na stanowisku pracy, ktére nie zo-
staly przekazane do archiwum zakladowego (nalezy ujaé pisma Iub inne dokumenty, o ile ta-
kie zostaly sporzadzone);

2) dostosowanie otrzymanych i przechowywanych dokumentoéw na stanowisku pracy do wyma-
gan okreslonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 1. w spra-
wie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112,
poz. 1319, z p6zn. zm.), w tym:

a) zaloZenie teczki aktowej (spraw) dla dokumentéw jednorodnych lub 1zeczowo pokrewnych
akt spraw ostatecznie zalatwionych,
b) ujecie kazdej sprawy w spisic spraw, ktéry powinien znajdowaé sie w teczce aktowe;;
3) wykaz spraw, ktdre nie zostaly ostatecznie zalatwione;
4) wykaz pieczgei (np. naglowkowych, imiennych).

§ 3. Ustala sig termin wykonania czynnoéci, o ktérych mowa w § 2, do dnia 28 lutego 2007 r.
§ 4. Wykonanic zarzadzenia powierza si¢ sckretarzowi gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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