ZARZADZENIE Nr 7/2012
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SKEPE
z dnia 23 stycznia 2012 roku

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr
142, poz. 1591 z péin. zm.) oraz art, 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zascbie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. Z 2006r. Nr 97, poz. 673 z pdin. zm.} i § 1 ust. 3 Instrukgji
kancelaryjne]j stanowigcej zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.Nr 14, poz,67)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania zataczniki Nr 1, 2 i 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych wymienione nize;j :

1) Instrukcja kancelaryjna okredlajaca szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci stanowi
zatgcznik Nr 1 do w/w rozporzadzenia {peiny tekst),

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujacych te organy i zwigzki stanowi zatacznik Nr 2 do w/w rozporzadzenia (petny tekst),

3) Instrukcja archiwalna reguluje zasady postepowania w archiwum zaktadowym z wszelka
dokumentacjg stanowi zatacznik nr 6 do w/w rozporzadzenia (petny tekst).

§2. W Urzedzie Miasta i Gminy w Skepem czynnosci kancelaryjne wykonywane s3 w systemie
tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw z rownoleglym kontynuowaniem prac nad wdrozeniem systemu EZD. W
zaleznosci od postgpu tych prac bedy wprowadzone zmiany zarzgdzeniami Burmistrza, zgodnie z
zasadami okredlonymi w § 1 pkt 1 ppkt 6 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.

§ 3. Zgodnie z § 2 Instrukcji Kancelaryjnej do nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegéinosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwionych spraw,
wiasciwego zakfadania spraw i prowadzenia akt spraw, wyznaczam p.Zbigniewa Maikiewicza insp.
ds.wojskowych, obronnych i obstugi rady, petnigcy réwniez funkcje archiwisty.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.
§ 4. Zarzadzenie obowigzuje zgodnie z terminami okredlonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady

Ministréw 2 dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych {Dz.U. Nr 14 z 20 stycznia
2011r.)
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