Zarzadzenie Nr 5/2011
Woéjta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 24 stycznia 2011

w sprawie systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Ruda Maleniecka

Na podstawie §1 pkt 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz. U.
z 2011r Nr 14, poz. 67) wydang w oparciu o delegacje ustawowa prezydenta w tredci ustawy
0 samorzadzie gminnym z dn. 08.03.1990r. z péZniejszymi zmianami, zarzadzam co nastgpuje;

§1
Ustala sie system tradycyjny jako podstawowy sposob wykonywania czynnoSci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Ruda Maleniecka.

§2
W systemie tradycyjnym dokumentowanie przebiegu spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentac]i
odbywa sie w postaci nieelektronicznej, z moZiiwoécia korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie e-SOD.

§3
Dokumentacja powstajaca w Urzedzie Gminy Ruda Maleniecka i do niego naplywajaca jest
klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt stanowiacego zatacznik
nr 3 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw w sprawie instrukcfi kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow
zakiadowych. Rejestracje spraw nalezy kontynuowaé z zastosowaniem nowej kiasyfikacji jednolitego
rzeczowego wykazu akt .

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 7/2003 Wéjta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 14 lutego 2003 roku
w sprawie nadania instrukcji dotyczacej organizacii i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz
zasad i trybu postepowania z dokumentacjg w Urzgdzie Gminy Ruda Maleniecka oraz zarzadzenie Nr
25/2004 Wéjta Gminy Ruda Malenieckaz dnia 23 lipca 2004 rokuw sprawie zmiany jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

§6

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.




