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ZARZADZENIE NR 20/V1/2011
Waéjta Gminy Swieszyno
z dnia 24 stycznia 2011 .

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach /Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z p6zZn. zm./ oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych /Dz. U. Nr 14, poz.
67/ zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Swieszyno:

1) instrukcje kancelaryjng, stanowiacg zalgcznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych;

2) jednohty rzeczowy wykaz akt dla klasyfikacji dokumentow wytwarzanych
i gromadzonych w Urzedzie Gminy Swieszyno, stanowigcy zatgcznik nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

3) instrukcje archiwalng, stanowigcg zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukciji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych. :

§2. Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest system
tradycyjny — papierowy.

§3. Przepisy zarzadzenia m %a zastosowanie do dokumentacji powstajgcej
i naptywajgcej do Urzedu Gminy Swieszyno od dnia 01 stycznia 2011 roku.

§4. Wprowadzenie zarzgdzenia i jego wykonanie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy
Swieszyno.

§5. Traci moc zarzadzenie Nr 153/2006 Wojta Gminy Swieszyno z dnia 20 marca
2006 roku w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla Urzedu Gminy Swieszyno.

§6. Zarzadzenie wchodzi z dniem ogloszenia.
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ZARZADZENIE NR 20/V1/2011
Woéjta Gminy Swieszyno
z dnia 24 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach /Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pézn. zm./ oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych ‘1zeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwéw zakfadowych /Dz. U: Nr 14, poz.
67/ zarzagdzam, co nastepuje:

.\

§1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Swieszyno:

1) instrukcje kancelaryjna, stanowigcg zatacznik nr. 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych; ,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt dla klasyfikacji dokumentéw wytwarzanych
i gromadzonych w Urzedzie Gminy Swieszyno, stanowiacy zatgcznik nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw: akt oraz instrukcji w sprawie organizagji
i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych; . '

3) instrukcje archiwaina, stanowiacy zalgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
Zakiadowych. '

0 §2. Pod'stawowym systemem wykonywania czynnodci kancelaryjnych jest system
b tradycyjny ~ papierowy. 3

§3. Przepisy zarzadzenia majg zastosowanie do dokumentacji powstajacej
i naptywajgcej do Urzedu Gminy Swieszyno od dnia 01 stycznia 2011 roku.

§4. Wprowadzenie zarzadzenia i jego wykonanie powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy
Swieszyno.

§5. Traci moc zarzadzenie Nr 153/2006 Wéjta Gminy Swieszyno z dnia 20 marca
2006 roku w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt dia Urzedu Gminy Swieszyno.

§6. Zarza{dzenie wchodzi aniem ogfoszenia.
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