WOJT GMINY
BIALOGARD
ul. Wilenska 8

78-200 Biatogard Zarzadzenie Nr 3/2011

Wéjta Gminy Biatogard
z dnia 31 stycznia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Gminy Bialogard

Na podstawie § 6 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz
§ L ust. 3, § 2ust. 2, 31§ 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do ww.
rozporzadzenia zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala sig, iz z dokumentacjg spraw niezakonficzonych powstalg i zgromadzona
w Urzedzie Gminy Biatogard do dnia 20 stycznia 2011 r. post¢puje si¢ nastepujaco — sprawe
zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do zakonczenia sprawy.

§ 2. Czynnosci kancelaryjne w Urzgdzie Gminy Biatogard wykonywane sg w systemie
tradycyjnym.

§ 3. Biezacy nadzo6r nad prawidtowos$cia wykonania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wilasciwego
zakfadania spraw i prowadzenia akt spraw sprawuje koordynator czynnosci kancelaryjnych.
Funkcj¢ t¢ powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. kancelaryjno —
technicznych i zdrowia.

§ 4. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) wartosciowych, ktdre przekazuje whasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem,

3) opatrzonych klauzulg zastrzezone i poufne.

§ 5. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pracownikom Urzedu Gminy Biatogard.
2. Nadzor nad wykonaniem zrzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Bialogard.

§ 6 . Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




