Zarzadzenie Nr 9/11
Waéjta Gminy Pszczétki
z dnia 21 stycznia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakltadowego, do
stosowania w Urzedzie Gminy w Pszczoétkach

Na podstawie § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r
Nr 14 poz. 67), w zwigzku z art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z p6z. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1
Wprowadza sie obowigzek stosowania przepisow  Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych wraz z zatacznikami nr 1, 2 i 6 w Urzedzie Gminy w Pszczo6tkach.
§2
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
dla Urzedu Gminy jest system tradycyjny (,papierowy”), wspomagany przez
teleinformatyczny system obiegu dokumentéow.
§3
Zobowigzuje sie Sekretariat Urzedu Gminy do nieotwierania wptywajacych przesytek,
w szczegodlnosci korespondencji:
1. przetargowej,
2. z ewidencji ludnosci i USC,
3. z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych,
4. z zakresu ustawy o organizacji i funkcjonowaniu kancelarii tajnych.
§ 4
Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazem akt do zatatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw wyznacza sie jako koordynatora
czynnosci kancelaryjnych p. Barbare Sosinska-Babiarz .
§5
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach biurowych
do wprowadzenia i stosowania przepiséw rozporzadzenia.
§6
Zobowiagzuje sie Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Kadrowych do zapoznania
wszystkich pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia.
§7
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnie podpisania.



