WOIT GMINY SADOWIE
27.580 Sadowie

Zarzgdzenie Nr 120,20.2012
Wajta Gminy Sadowie
z dnia 28 grudnia 2012 rokuy

w sprawie wdroZenia Instrukeji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt organdw gminy i zwiazkdw migdzygminnych
oraz urzgdow obstugujgcych te organy | zwigzki.

Ma podstawie art, 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r, o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U, ¢ 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z péiniejszymi Zmianaimil
w zwigzku z § 1 § 2 oraz § 5 Instrukgji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik Nr 1
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow  z  dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie Instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukgji
| w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
2 pozniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

&1

Wdroiye do stosowania zalgczniki Nr 1, 2 | 6 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministriw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawle organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych
(Dz.U.nr 14, poz. 67) wymienione nizej:

1/ zalacznik Nr 1 - Instrukeja kancelaryjna,

2/ zatacznik Nr 2 - Jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy | 2wigzkdw miedzygminnych
oraz urzeddw obstugujgoych te organy | zwigzki,

3/ zatgcznik Nr 6 - Instrukcja archiwalna.
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1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
jest system tradycyjny.

2. Wyznacza sig Pana Adama tupisz Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej na koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Sadowie.

3. Uprawnionym do przyimowania lub wysylanla przesylek jest pracownik obstugujacy
sekretariat Urzedu.

§3.

1. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, po znaky umieszcza sie symbal prowadzacego dang
sprawe, oddzielajac go od znaku kropla.

2. Symbolem prowadzacego sprawe sg oznaczenia nadane w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy.



§4.

1. Zarzadzenia Wéjta Gminy Sadowie jako Kierownika Jednostki otrzymuja numeracje:

® & ® & & & @

Mr 12011 z dnia 14 stycznia 2011 r.
Mr 2/2011 z dnia 14 stycznia 2011 r,
Mr 3/2011 z dnia 24 stycznia 2011 r.

Nr 4/2011 z dnia 04 lutego 2011 .
Nr5/2011 z dnia 04 lutego 2011 r.
Nr 7/2011 z dnia 15 lutego 2011,
Nr 9/2011 z dnia 17 lutego 2011 r.
Nr 10/2011 z dnia 28 lutego 2011 r.

Nr 11/2011 z dnia 28 lutego 2011 r.

Nr 13/2011 z dnia 21 marca 2011 r.
Nr 14/2011 z dnia 30 marca 2011 r.
Nr 15/2011 z dnia 30 marca 2011 r.

- 120.1.2011
- 120.2.2011
- 120.3.2011
- 120.4.2011
- 120.5.2011
- 120.6.2011
- 120.7.2011
- 120.8.2011

- 120.9.2011
- 120.10.2011
- 120.11.2011
- 120122011

Mr 17/2011 z dnia 08 kwietnia 2011 r. - 120.13.2011
Nr 18/2011 z dnia 14 kwietnia 2011 r. - 120.14.2011

2. Zarzadzenie Wéjta Gminy Sadowie jako Organu gminy otrzymuje numeracje:

7 dniem 02 maja 2011 roku Zarzadzenia Wéjta Gminy oznaczane bedg zgodnie z Instrukcja

Mr 6/2011 z dnia 04 lutego 2011 r.
Nr 8/2011 z dnia 17 lutego 2011 r.
Nr 12/2011 z dnia 15 marca 2011 r.

Nr 16/2011 2 dnia 08 kwietnia 2011 r. - 0050.4.2011

Kancelaryjna.

Traci moc Zarzadzenie Nr 120.15.2011 Wéjta Gminy Sadowie z dnia 02 maja
2011 roku w sprawie wdroienia Instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt organdw gminy i zwigzkdw miedzygminnych oraz urzeddw obstugujacych

te organy i zwigzki.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania i dotyczy akt wytworzonych od 01 stycznia

2011 roku.

-0050.1.2011
- 0050.2.2011
- 0050.3.2011

§5.
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§7.
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mgr Marzena Urban-Zelgzowska



