Zarzadzenie Nr 10/2011
Wjta Gminy L ¢ka Opatowska
z dnia 17 lutego 2011r.

w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitegoeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwaaktadowego Urau Gminy tcka
Opatowska

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma®&dro samorgzie gminnym (Tekst jedn.
z 2001r. Dz. U. 142, poz. 1591 ze zm.) i art. 6. dstustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (T¢dgh. z 2006r. Dz. U. Nr. 97. poz. 673
ze zm.) oraz Rozpogdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznibElROv sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kegow akt oraz instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadow{©z. U. Nr 14, poz. 67), zafdzam co
nastpuje:

§1

W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancegtey wprowadzam do stosowania
zalkczniki Nr 1, Nr 2 i Nr 6 do Rozpogdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jedngtih rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatarchiwow zaktadowych:

§2

Wskazuje si, dla Urzdu Gminy tcka Opatowska, jako podstawowy sposob
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygarspraw -— tradycyjny system
wykonywania czynngci kancelaryjnych

§3

Okresla sk liste rodzajow przesytek wptywagych, ktére nie $ otwierane przez punkt
kancelaryjny:
1. Przesyiki adresowane imienne - oddaje Is¢zpdrednio i niezwitocznie adresatowi,
ktory stwierdza po otwarciu czy jest to przesytkalsowa,
2. Wartasciowych, ktére przekazuje wdaiwej osobie lub komdrce organizacyjnej za
pokwitowaniem,
3. Oznaczone jednz klauzul tajemnicy sttbowej, do ktorych naley stosowd odrebne
przepisy o ochronie informacji niejawnych,
4. Oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych wedzie procedur zaméwie
publicznych, naboru, konkurséw,
5. Opatrzone dopiskiem ,dak wiasnych”.



§4

Wprowadzam do aytku w Urzdzie Gminy ikka Opatowska naghujace wzory
formularzy:

spis spraw — zatznik nr 1,

spis zdawczo — odbiorczy akt — ge#nik nr 2,

opis teczki aktowej zatznik nr 3,

wykaz spisow zdawczo — odbiorczychaainik nr 4,

karta udosfpnienia akt zajcznik nr 5,

protokdt zagubienia wypgyczonej dokumentacji z archiwum zaktadowegoa@atik
nr 6,

protokot z wycofania dokumentacji z archiwum zakiaggo — zatcznik nr 7,

spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przezome] na makulatgr lub
zniszczenie — zagznik nr 8,

9. protokdt dokumentaciji niearchiwalnej — aegnik nr 9.
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§5

Okreslam wzory blankietow korespondencyjnych i pigdznagtowkowych oraz pieezi do
podpisu stosowanych w Umzie Gminy oraz przez organy samggu Gminy feka
Opatowska stanowtym zahcznik nr 10.

§6

Okreslam zasady prowadzenia dokumentacji Rady GmigkatOpatowska stanowde
zahcznik nr 11.

§7

1. Nadzér nad wykonanie Zaydzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
2. Wykonanie Zarzdzenia powierzam kierownikom referatow kllm Gminy tcka
Opatowska.

§8

Traca moc:

1. Zarzadzenie Nr 54/2004Wdéjta Gminy teka Opatowska z dnia 12 fmziernika
2004r. w sprawie uzupetnienia w koniecznym zakrgsiénolitego rzeczowego
wykazu akt dla organéw gmin i zawkdw migdzygminnych,

2. Zarzadzenie Nr 17/2008Wéjta Gminy tgka Opatowska z dnia 18 lutego 2008r.
w sprawie uzupetnienia w koniecznym zakresie jeitegd rzeczowego wykazu akt
dla organéw gmin i zvazkéw migdzygminnych,

3. ZarzmdzenieNr 11/2009 Wéjta Gminy teka Opatowska z dnia 23 stycznia 2009r.
w sprawie uzupetnienia w koniecznym zakresie jeitegd rzeczowego wykazu akt
dla organéw gmin i zvazkOéw migdzygminnych,

4. Zarzadzenie Nr 17/2009Wo¢jta Gminy tgka Opatowska z dnia 25 marca 20009r.
w sprawie uzupetnienia w koniecznym zakresie jeitegd rzeczowego wykazu akt
dla organéw gmin i zvazkdéw migdzygminnych



. Zarzadzenie Nr 48/2004Wojta Gminy tcka Opatowska z dnia 15 wkzga 2004r.
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwzaktadowego oraz zasad i trybu
postpowania z dokumentacyv Urzedzie Gminy w fgce Opatowskie;j.

8§89
. Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podygia.

. Przepisy Zarzdzenia maj zastosowanie do dokumentacji powsgtaj i wptywapcej
do Urzdu Gminy tcka Opatowska od dnia 1 stycznia 2011r.



