Zarzadzenie Nr 10/2011
Wojta Gminy Trzcianne
z dnia 20 stycznia 2011 r.

w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w
Trzciannem.

Na podstawie § 1 ust. 3 zatgcznika 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 dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67), zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1.
Ustala sig, ze podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Trzcianne jest system tradycyjny.

§2.
1. Sprawy niezakoriczone w Urzedzie Gminy Trzcianne przed dniem 1 stycznia 2011 r.
zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakoriczenia.
2. Ustala sie liste przesytek, ktére nie bedy otwierane w punkcie kancelaryjnym Urzedu
Gminy Trzcianne:
1) przesytki adresowane do Urzgdu Stanu Cywilnego w Trzciannem
2) przesytki adresowane do Kancelarii Tajnej i przesytki niejawne — jezeli po otwarciu koperty
nie oznaczonej na zewnatrz klauzulg tajnosci znajduje sie pismo poufne
3) oferty przetargowe i inne wynikajace z systemu zamdwieri publicznych, konkursowe
4) dokumenty zwiazane z zatrudnianiem pracownikow ,
5) przesytki wartosciowe
3. Rejestr zaswiadczeri wydawanych w referacie finansowym prowadzony jest na stanowisku
pracy.
4. Rejestry zaswiadczen i wnioskow przyjmowanych i wydawanych w ewidencji ludnosci
prowadzone s3 na stanowisku pracy.
5. Rejestr przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisy spraw prowadzony jest osobno
w USC,

§3.

1. Wzér opisu teczki aktowej stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Wzor formularza spisu spraw stanowi zafgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§d e

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Przepisy zarzadzenia maja zastosowanie do dokumentacji powstajacej i wptywajacej do
Urzedu Gminy w Trzciannem od dnia 1 stycznia 2011 r.
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Zafaeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/11
Wodijta Gminy Trzcianne

z dnia 20 stycznia 2011 r,

Opis teczki aktowej

Petna nazwa podmioty
Petna nazwa komérki Organizacyjnej

............................

...........................

/symbol literowy komérki Organizacyjnej /kategoria archiw
i symbol klasyﬁkacyjny Z rzeczowego wykazy
akt/

PO zakonczeniy ws;

Rok zatozenig teczki aktowe;j, Uzupetnionego ystkich spraw zatozonych w
danej teczce (np. 2011 - 2012)

......




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 10/11
Wdjta Gminy Trzcianne

z dnia 20 stycznia 2011 r.

] — , _
rok . (referent) (Symbol kom.org.) (ozn. teczki) (tytt teczki wg wykazu akt)
DATA
OD KOGO WPEYNELA
g wszezeeie | ostatecznego UWAGI~ ;
L'.p. ; ey tm“) znak pisma z dnia sprawy zalatwienia (sposéb zalatwienia)




