ZARZADZENIE Nr 54/2011
WOJTA GMINY USTRONIE MORSKIE
z dnia 10 marca 2011 r.

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Ustronie Morskie

Na podstawiec § 4 ust. 1 i 2 pkt. 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz
§ 1ust. 3, § 2 ust. 213 oraz § 42 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej, ustalonej powolanym wyzej
rozporzadzeniem - zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz¢dzie Gminy Ustronie
Morskie jest system tradycyjny, w ktorym dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej.

2. Wyznaczam koordynatora czynnosci kancelaryjnych w celu zapewnienia biezacego nadzoru nad
prawidlowoscia ich wykonywania, zwlaszcza w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych
spraw, wlasciwego zakladania spraw i1 prowadzenia akt spraw .

3. Koordynatorem, o ktérym mowa w ust. 2 jest pracownik, w ktorego zakresie czynnosci jest obstuga
Archiwum Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

§2
W celu klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji powstajacej i wplywajacej do Urzgdu Gminy
Ustronie Morskie stosowane sa klasy jednolitego rzeczowego wykazu akt organdéw gminy i zwiazkow
mi¢dzygminnych oraz urzedéw obslugujacych te organy i zwiazki, stanowigcego zalacznik nr 2 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 dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14,poz. 67).

$3
Kicrownicy Referatow Urzgdu zapewnia w szczegoOlnosci odpowiedni instruktaz podleglych
pracownikow w zakresie stosowania wykazu akt oraz dostosowanie ich zakresow czynnosci do
uregulowan ustalonych niniejszym zarzadzeniem w terminic do 30 dni od dnia wejscia
w Zycie ninicjszego zarzadzenia.

§4

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatow Urz¢du Gminy Ustronie Morskie .
2. Nadzor nad jego prawidlows realizacja sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 5
Sprawy niezakonczone w Urzedzie Gminy przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia zalatwia si¢ bez
zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakoniczenia.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanic do dokumentacji powstajace)
i wplywajacej do Urzgdu Gminy Ustronie Morskie od dnia 1 stycznia 2011 1.
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