Zarzadzenie nr 14a/11
Wojta Gminy Radomys$l nad Sanem
z dnia 9 lutego 2011 roku

w sprawie wdrozenia instrukcji kancelaryjnej dla organéw Gminy Radomysl
nad Sanem, a takze dla urzedu obslugujagcego organy Gminy Radomysl nad
Sanem

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),
a takze §1 ust.3 i ust. 5-6 oraz §2 ust.2 1 3 1 §42 ust.3 instrukcji kancelaryjnej,
stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow

zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67)

Zarzadzam co nastepuje:

§1

| Podstawowym  sposobem  dokumentowania  przebiegu  zalatwiania
1 rozstrzygania spraw dla organéw Gminy Radomys$l nad Sanem, a takze dla
urzedu obstugujacego organy Gminy Radomysl nad Sanem jest system
tradycyjny.

2. Dopuszcza si¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zatatwiania 1 rozstrzygania spraw w systemie elektronicznym, dla nastgpujacych
klas z wykazu akt:

1) 444
2) 0641
3) 0642
4) 066
5) 0711
6) 3034
7) 3235
8) 3236
9) 5010
10) 5341
1) 5344
12) 5350



3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw
wyznaczam koordynatora czynnosci kancelaryjnych w osobie archiwisty —
Pani Elzbiety Krawiec.

4. Przez punkt kancelaryjny (sekretariat urzedu gminy) nie sa otwierane
przesylki adresowane ,,do rak wtasnych”, zaadresowane na adres prywatny

oraz informacje niejawne.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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