ZARZADZENIE NR 0§/2014
BURMISTRZA SUPRASLA
z dnia/5{.. lutego 2014 r.

w sprawie sporzadzenia wykazu zaloZonych teczek przez pracownikow Urzedu
Miejskiego w Suprasiu

Na podstawie § 2 ust. 2 i 3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministtéw z dnia 18 stycznia 201 Tr. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1

zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) zarzadza sig, co nastepuje:
§1

1 . Kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Suprashu prowadzacy merytorycznie poszczegolne
sprawy zobowiazany jest do sporzadzenia pisemnego wykazu zakladanych teczek (zgodnie z
obowigzujacym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt stanowiacym Zalacznik nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 Ir. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych - Dz.U. Nr 14, poz. 67) w roku 2014,

2. Powyzszy wykaz nalezy przekaza¢ archiwiscic do dnia 21 lutego 2014 roku.
§2
W przypadku zatozZenia teczki w trakcie trwania roku kalendarzowego nalezy o tym fakcie

pisemnie powiadomié¢ archiwiste w ciagu 3 dni kalendarzowych od dnia zaloZenia danej

teczki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




