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ZARZADZENIE NR 11/2011
BURMISTRZA MIASTA | GMINY CHORZELE
z dnia 9 lutego 2011 r.

w sprawie systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, postepowania z
dokumentacja spraw niezakoficzonych oraz powolania koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach.

Na podstawie § 1 ust. 3, § 6 ust. 1 pkt 1 iust. 2 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 § 1 ust. 3 i § 2 ust. 2 Instrukcji
Kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,
zarzadzam co nastepuje:

§l.
Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych celem
dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie Miasta i Gminy w
Chorzelach jest system tradycyjny.
System tradycyjny czynnosci kancelaryjnych jest systemem polegajacym na
dokumentowaniu przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektroniczne] (papierowe]) z mozliwoscia korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci

§2.
7 dokumentacja spraw niezakonczonych powstala i zgromadzona w Urzedzie Miasta i
Gminy w Chorzelach przed dniem wejscia w Zycie powyZsZego rozporzadzenia
postepuje si¢ nastgpujaco:
1) sprawg zatatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do
zakoficzenia sprawy,
2) informacja o powyzszym spesobie zalatwiania spraw zostanie przekazana
do archiwum zakfadowego.

§3.
W celu sprawowania biezqcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, a w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt, wiasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw powoluj¢ koordymatora czynnoSci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach Panig Anete
Baclawsks.

§4.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Chorzele

§5.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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