Zarzadzenie nr g j/m
Waéjta Gminy Bodzandow
7 dnia U4, 0. &0
W sprawie: stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 t. Nr 97, poz. 673 z pbzn. zm.)w
zwiazku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
(Dz. U. Nr 14 poz. 67) w sprawie instrukeji kancelaryjne;, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego;

Wojt Gminy Bodzanow zarzadza co nastepuje:
§1
W Urzedzie Gminy Bodzanéw zwanym dalej ,urzedem” w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postgpowania z dokumentacja
majg zastosowanie przepisy okreslone w:

1) Instrukcji kancelaryjnej, stanowiace] zatgeznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14 poz. 67)
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego, zwanego
dalej ,rozporzadzeniem”; okredlajacej szczegblowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie oraz regulujace;
posigpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy
szczegllne nie stanowig inacze;j,

2) Jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowiacym zatgcznik nr 3 do
rozporzadzenia, bedacym podstawg do klasyfikowania i kwalifikowania
przez oznaczenie, rejestracje lub laczenie dokumentacji w akta sprawy
albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej sprawy,

3) Instrukeji archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia,
okredlajacej organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum
zakladowego oraz szczegOlowe zasady 1 tryb postepowania =z
dokumentacjg w archiwum zakladowym.

§2
Podstawowym  systemem wykonywania czynnosci  kancelaryjnych
obowiazujacym w Urzedzie jest system kancel aryjny bezdziennikowy.

§3
1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w urzedzie wyznacza sie
Andrzeja Winostawskiego — inspektora ds. kadr i archiwum -

realizujgcego czynnosci w zakresie obstugi archiwum zaktadowego.



2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

a) Biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu
akt do zalatwianych spraw, wiaéciwego zaktadania spraw i
prowadzenia akt spraw,

b) Udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwienia
spraw w urzedzie,

¢) Wspblpraca z Archiwum Pafstwowym w zakresie zapewnienia
postgpowania z dokumentacja,

d) Podejmowania innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego
wykonywania czynnodci kancelaryjnych i dokumentowania
przeblegu zatatwiania spraw w urzedzie.

§ 4
Ustala si¢ listg rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie sa otwicrane przez
kancelarie ogdlna;

1) Opatrzonych klauzulg ,zastrzezone” lub ,,poufne” zgodnie z ustawy o
ochronie informacji niejawnych,

2) Adresowanych imiennie, tj. zawierajace jedynie nazwe urzedu oraz imie i
nazwisko adresata (bez wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska
pracy ze struktury organizacyjnej),

3) Oznaczonych jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w urzedzie procedur
publicznych, naboru, konkurséw,

4) Opatrzonych dopiskiem ,,do rak whasnych”.

§5
Dokumentacje spraw niezakoficzonych przed dniem wejscia w  Zycie
rozporzadzenia zatatwia sig¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do
zakonczenia sprawy.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow.

§7

Nadzér na realizacjq zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia
] stycznia 2011 r.
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