ZARZADZENIE NR 1/2011
Waéjta Gminy Kowiesy
z dnia 31 stycznia 2011 roku

w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla Urzedu Gminy Kowiesy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z péZnigjszymi zmianami) w zwigzku z § 6 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrédw z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii
i zakresu dziatania archiwow zakfadowych oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 1 § 42 ust. 3 Instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do ww. rozporzadzenia (Dz. U. Nr 14, poz. 67)
zarzadzam, co nastepuje:

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

§ 2. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Panig Anne Katamajska-Nowak
- referenta ds. obstugi rady gminy i kadr.

2, Do zadah koordynatora nalezy biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia spraw.

§ 3. W punkcie kancelaryjnym nie otwiera sie nastepujgcych przesylek wplywajacych do
Urzedu Gminy Kowiesy:
1) adresowanych imiennie (imig, nazwisko, adres bez podania stanowiska stuzbowego
i nazwy instytucji),
2) opatrzonych dopiskiem ,do rak wiasnych”,
3) stanowigcych informacje niejawne,
4} ofert przetargowych.

§ 4. 1. Sprawy niezakonczone i ich dokumentacja zgromadzona w komérkach organizacyjnych
Urzedu Gminy przed dniem wejécia w Zycie cytowanego wyzej rozporzadzenia zalatwia sie bez
zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy.

2. W przypadku, gdy kategoria archiwalna okreslona do dokumentacji powstatej
i zgromadzonej przed dniem wejscia w Zycie rozporzadzenia rézni sie od kategorii archiwalnej
okreslonej w wykazach akt, stosuje sie kategorie archiwalng o wartosci WyZszej.

3. Dokumentacja, ktéra przed dniem wejécia w 2ycie rozporzadzenia nie zostata w Urzedzie
zakwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych, jest kwalifikowana na podstawie
zatgcznika nr 2 do rozporzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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