Zarzadzenie Nr 10/2012
Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 31 stycznia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

w Urzedzie Gminy w Ploniawach-Bramurze.

Na podstawie § 1 ust. 3 § 2 ust. 2 i 3 zalacznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.67) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania zalgczniki Nr 1, Nr 2 i Nr 6 do cytowanego rozporzadzenia,

wymienione ponizej:

1) zatacznik Nr 1 — Instrukcja kancelaryjna,

2) zalacznik Nr 2 — Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminnych, oraz urzgdow
obslugujacych te organy i zwiazki

3) zalacznik Nr 6 — Instrukcja archiwalna

§2.
Wskazuje tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako podstawowy

sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzgdzie Gminy

§ 3.

Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Pania Malgorzatg Smurlik -

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, pelnigca rowniez funkcjg archiwisty.

§4.
1. Okreélam liste rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy w Ploniawach-
Bramurze, ktére nie s otwierane przez kancelarig.

2. Liste, o ktorej mowa w ust.1 stanowia nastgpujace przesylki:



a) opatrzone klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne” zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.1228),

b) adresowane imiennie, tj. zawierajace jedynie adres oraz imi¢ i nazwisko adresata — bez
wskazania stanowiska sluzbowego lub stanowiska pracy ze struktury organizacyjnej,
c¢) oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w urzedzie procedur zamowien

publicznych, naboru, konkursow,
d) opatrzone dopiskiem, ,,do rak wiasnych”,
e) wartoSciowe,

f) kierowane z sadéw okrggowych do Urzgdu Stanu Cywilnego

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Gminy w Ploniawach-

Bramurze zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych.

§ 6.
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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