
ZARZĄDZENIE NR 1/2011 
Wójta Gminy Kowiesy 

z dnia 31 stycznia 2011 roku 

w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla Urzędu Gminy Kowiesy 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. 
z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z późniejszymi zmianami) w związku z § 6 ust. 2 
rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i § 42 ust. 3 Instrukcji 
kancelaryjnej stanowiącej załącznik nr 1 do ww. rozporządzenia (Dz. U. Nr 14, poz. 67) 
zarządzam, co następuje: 

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw dla 
Urzędu Gminy Kowiesy jest system tradycyjny. 

§ 2. 1. Na koordynatora czynności kancelaryjnych wyznaczam Panią Annę Kałamajską-Nowak 
- referenta ds. obsługi rady gminy i kadr. 

2. Do zadań koordynatora należy bieżący nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności 
kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, 
właściwego zakładania spraw i prowadzenia spraw. 

§ 3. W punkcie kancelaryjnym nie otwiera się następujących przesyłek wpływających do 
Urzędu Gminy Kowiesy: 

1) adresowanych imiennie (imię, nazwisko, adres bez podania stanowiska służbowego 
i nazwy instytucji), 

2) opatrzonych dopiskiem „do rąk własnych", 
3) stanowiących informacje niejawne, 
4) ofert przetargowych. 

§ 4. 1. Sprawy niezakończone i ich dokumentacja zgromadzona w komórkach organizacyjnych 
Urzędu Gminy przed dniem wejścia w życie cytowanego wyżej rozporządzenia załatwia się bez 
zmiany dotychczasowego znaku sprawy aż do zakończenia sprawy. 

2. W przypadku, gdy kategoria archiwalna określona do dokumentacji powstałej 
i zgromadzonej przed dniem wejścia w życie rozporządzenia różni się od kategorii archiwalnej 
określonej w wykazach akt, stosuje się kategorię archiwalną o wartości wyższej. 

3. Dokumentacja, która przed dniem wejścia w życie rozporządzenia nie została w Urzędzie 
zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie 
załącznika nr 2 do rozporządzenia. 

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 


