ZARZADZENIE NR 5/11
WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 2 lutego 2011 r.

w sprawie instrukceji kancelaryjnej dla Urz¢du Gminy Bukowiec

Na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministtow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie Gminy Bukowiec jest system tradycyjny.

§ 2. 1. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wiasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, wyznacza si¢ koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

2. Funkcje, okreslonag w ust. 1, powierza si¢ archiwiscie.

§ 3. 1. Uprawnionym do przyjmowania lub wysylania przesylek jest pracownik
zatrudniony na stanowisku do spraw obsltugi sekretariatu obstugujacy punkt kancelaryjny
Urzedu Gminy Bukowiec.

2. W punkcie kancelaryjnym umiejscowionym w sekretariacie Urzedu Gminy nie otwiera sig
przesylek wplywajacych:

1) stanowiacych informacje niejawne,

2) adresowanych imiennie do pracownikow Urzedu Gminy,

3) opatrzonych napisem lub pieczecia ,, W sekretariacie nie otwierac”, ,,Do rak wlasnych™ itp.

§ 4. 1. W przypadku gdy kategoria archiwalna okre$lona dla dokumentacji powstale]
i zgromadzonej przed dniem wejscia w Zzycie rozporzadzenia rézni si¢ od kategorii
archiwalnej okreslonej w wykazach akt, stosuje si¢ kategorig archiwalng o wartosci wyzszej.
2. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych nie zostala w Urzgdzie
zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie
JJednolitego rzeczowego wykazu akt organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz
urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki” stanowigcego zalaczniki nr 2 do rozporzadzenia.

§ 5. Instrukcja kancelaryjna, okreslajaca szczegolowe zasady i tryb wykonywania
czynnosei kancelaryjnych w Urzedzie Gminy, stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




UZASADNIENIE

W zwiazku z wejsciem w zycie nowego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, nalezalo uszczegbétowié niektore przepisy zwiazane z obstuga kancelaryjna
stosowang w Urze¢dzie Gminy.

W zwiazku z powyzszym przyjecie niniejszego zarzadzenia jest zasadne.




