Zarzgdzenie Nr 120.6.2011
Waojta Gminy Gérzyvea
z dnia 22 latego 2611 roku

w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego Frecrowego wykazu akt
oraz instrukeji archiwalnej dla Urzedu Gminy w Gérzyey.

Na postawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia & marca 1190 roku o samorzadzie
gminnym Dz.U z 2001r. Nr 142, poz. 1561 z pozn.zm} art. 6 ust. 1 ustawy z
dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwalnych (Dz.U. z
2006r. Nr 97, poz. 673 2 pé#n. zm) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjne,
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U.Nr 14, poz. 67)

zarzgdeza sig, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy w Gérzycy stosuje sie Instrukcje Kancelaryina,
Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) organéw gminy 1 zwiazkdw
miedzygminnych oraz urzeddw obstugujacych te organy i zwiazki oraz
Instrukcje Archiwalng okredlone w zalaczniku Nr 1,2 1 6 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw 2 dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67)

§ 2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw w Urzgdzie Gminy jest system tradycyjny, z mozliwodeig
korzystania z urzadzed informatycznych (PROTON) do wspomagania procesu
obiegu dokumentacji w tej postaci.

§ 3. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznacza sie Pania
Krystyne Nowakowska Kierownika USC prowadzacego sprawy z zakresu
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Gorzyey.

§ 4.1. Sprawy niezakoficzone i ich dokumentacia zgromadzona w
komorkach organizacyinych Urzedu preed dniem wejscia w zycie cytowanego
wyzej Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zatatwia sie bez zmiany
dotychezasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy.



2. W przypadku gdy kategoria archiwalna okredlona dia dokumentacii
powstate; i zgromadzone] przed dniem wejicia w zycie rozporzadzenia rozni sie
od kategorii archiwainej okreélonej w wykazach akt, stosuje sie  kategorie
archiwalng o wartosci wyzszej,

§ 5. Punkt kancelaryiny nie otwiera nastepujacego rodzaju preesylki;

I} ofert przetargowych i skladanych dokumentéw konkursowych na
stanowisku urzedniczym;

2) stanowiace informacie niejawne;

3) stanowigce tajemmice skarbowa;

4} adresowanych imiennie, kidre przekazuje adresatowi.

§ 6. Zarzadzenie powierza sie do wykonania Sekretarzowi Ominy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




