ZARZADZENIE NR 57/2011
WOJTA GMINY STRAWCZYN
Z DNIA 7/MAJA 2011 ROKU

w sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego

wykazu akt w Urzedzie Gminy w Strawczynie.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marcal990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. Nr 142 poz. 1591 — tekst jedn. z 2001r. z pdzn. zmian.) oraz rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakltadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam obowigzek stosowania instrukeji kancelaryjnej okreSlajacej
szczegOlowe zasady 1 tryb wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy
w Strawczynie.

§2.

Dokumentacja powstajaca w Urzedzie Gminy i do niego naplywajgca jest
klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt przez
oznaczenie, rejestracj¢ 1 taczenie dokumentacji w aktach spraw albo jej grupowanie

jako dokumentacji nie tworzacej akt spraw.

§ 3.

/. dokumentacja spraw nie zakoficzonych powstaty i zgromadzong przed dniem

wejscia w zycie rozporzadzenie nalezy postgpowac zgodnie z § 6 rozporzadzenia.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatu Urzedu Gminy oraz

Sekretarzowi Gminy.




