ZARZADZENIE NR 105/2011
WOJTA GMINY GARBICA
z dnia 30 grudnia 2011 .

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy w Grabicy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Gminy w Grabicy sga wykonywane
w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

2. System, o ktéorym mowa w ust. 1 obowigzuje do czasu wprowadzenia w
Urzedzie Gminy w Grabicy systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
(EZD).

§ 2. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w
Grabicy wyznaczam osobe zatrudniong na stanowisku ds. kancelaryjno-
archiwalnych.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w urzedzie;

3) wspdtpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wiasciwego
postepowania z dokumentacja;

4) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w
Urzedzie.

§ 3. 1. Kancelaria rejestruje przesytki wptywajace:
1) dostarczone indywidualnie;
2) dostarczone pocztg;
3) dostarczone faxem;
4) dostarczone pocztg elektroniczna;

a) adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informaciji Publicznej jako wiasciwg o kontaktu z podmiotem,

b) adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej majgce
istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw przez podmiot;

5) dostarczone poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawczg Urzedu Gminy.
2. Wprowadzam wzor rejestru przesytek wptywajacych stanowigcych zat. Nr 1
do zarzadzenia.



§ 4. Okreslam liste przesytek wptywajacych, ktore nie sg otwierane przez
punkt kancelaryjny:

1) opatrzone klauzulg tajnosci zgodnie z obowigzujgcg ustawg o ochronie

informacji niejawnych;

2) adresowane imiennie tj. zawierajgce jedynie imie, nazwisko oraz adres (bez
wskazania jednostki badz organu gminy);

3) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
zamowien publicznych, zapytan ofertowych, naboréw na stanowiska pracy i innych
konkursow;

4) opatrzonych dopiskiem ,, do rgk wtasnych”;

5) wartosciowych.

§ 5. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym)

dotgcza sie tylko do pism:

1) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, poleconych za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru;

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempel pocztowy) skarg, odwotan itd.

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma;

4) mylnie skierowanych;

5) zatacznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

§ 6. 1. Kancelaria nie rejestruje:
1) ofert wydawniczych, szkoleniowych i innych;
2) zaproszen;
3) prasy, ksigzek i innych wydawnictw.
2. Na w/w korespondenciji przybija sie piecze¢ wptywu.

§ 7. 1. Kancelaria rejestruje przesytki wychodzace, ktére sg przekazywane
przez komorki organizacyjne w zaadresowanych kopertach, opatrzone symbolem
komorki organizacyjnej, znakiem sprawy i rodzajem przesyiki

2. Wprowadzam wzor rejestru przesytek wychodzgcych stanowigcych zat. Nr
2 do zarzadzenia.

§ 8. 1. Wewnetrzny obieg akt odbywa sie za posrednictwem kancelarii lub
poczty elektronicznej.

2. Pojedyncze przesytki wymagajgce natychmiastowego doreczenia, referaty
oraz samodzielne stanowiska pracy przekazujg sobie bezposrednio za
pokwitowaniem.

§ 9. 1.Kierownik urzedu lub osoba przez niego upowazniona przegladajac
korespondencje przydziela korespondencje do zatatwienia przez wiasciwe referaty
lub stanowiska pracy. Wzor formularza polecen kierownika urzedu okresla zatgcznik
Nr 3 do zarzadzenia.

2. Korespondencje z kancelarii adresaci odbierajg za pokwitowaniem.

§ 10. Wprowadzam wzory blankietow korespondencyjnych i pieczeci ktére
stanowig zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia.



§ 11. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Urzedzie Gminy w Grabicy oraz
w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i
przechowywania na:
1) tworzacq akta spraw;
2) nietworzacq akta spraw.

§ 12. 1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.

2. Znak sprawy jest statg cechag rozpoznawczg catosci akt danej sprawy i
zawiera nastepujgce elementy umieszczone po sobie wg podanej kolejnosci i
oddzielone kropkg w nastepujacy sposob:

AB.123.77.2011, gdzie:

1) AB. to oznaczenie referatu lub samodzielnego stanowiska pracy;

2) 123 to oznaczenie symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajgca 77 sprawe rozpoczetg w 2011 roku w referacie lub
samodzielnym stanowisku pracy oznaczonym AB, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczeta.

3. Wprowadza sie wzor spisu spraw, ktory stanowi zatgcznik Nr 5 do
zarzadzenia.

4. Wprowadza sie wzor opisu teczki aktowej, ktdry stanowi zatgcznik Nr 6 do
zarzadzenia.

5.  Wykaz prowadzonych teczek komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy przekazujg Wojtowi Gminy do dnia 31 stycznia kazdego roku wg
zatgcznika nr 7.

§13. Dokumentacje nie tworzacg akt spraw, ktéra nie zostata
przyporzgdkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, stanowig w
szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci

akt sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, z ktérych podmiot nie korzysta;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, chyba, ze stanowig zatgcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo — ksiegowa, w szczegoélnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa,

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania
okreslonych, wyspecjalizowanych zadan, w szczegdélnosci dane w systemie
udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za
pomocy srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr;

10)rejestry | ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu,
materiatow biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§14. W urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwat rady gminy
2) rejestr zarzgdzenh woijta,
3) rejestr skarg i wnioskow,



4) rejestr aktow wewnetrznych,

5) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

6) rejestr udostepniania danych osobowych,

7) rejestr udostepniania informacji publicznej,

8) centralny rejestr uméw nie podlegajacych ustawie Prawo Zamdwien
Publicznych

§ 15. 1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgacych, zamiast
spisu spraw zaktada sie rejestry kancelaryjne, prowadzone w uktadzie rzeczowym
lub alfabetycznym na specjalnych formularzach albo w postaci informatyczne,.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny znak.

3. Decyzje w sprawie prowadzenia rejestru kancelaryjnego dla okreslonej grupy i
rodzaju spraw podejmuje kierownik jednostki w drodze zarzadzenia na wniosek
kierownika komorki organizacyjne.

4. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru,
przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych
do danego rejestru.

5. Rejestry kancelaryjne mogg by¢ prowadzone dla kazdego roku
kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow przez
kilka lat zapisy poszczegdlnych lat nalezy zakonczyé, z pozostawieniem miedzy
latami catej niezapisanej strony, ktorg nalezy przekreslic. Numeracje zapisow
rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.

6. Znak sprawy wpisany do rejestru sktada sie z tych samych elementéw co znak
sprawy wpisanej do spisu spraw z ta réznicg, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w
spisie spraw wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

7. Wykaz prowadzonych rejestrow komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy przekazujg Wéjtowi Gminy do dnia 31 stycznia kazdego roku wg
zatgcznika nr 8.

§ 16. Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
Kazdg sprawe zafatwia sie oddzielnym pismem, ktore winno by¢ sporzadzone
czcionkag Arial o wysokosci 12 pt. i zawierac:

1) nagtowek- druk lub piecze¢ nagtowkowa;

2) znak sprawy;

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;

4) date podpisania pisma przez osobe upowazniong;

5) okres$lenie odbiorcy wraz z adresem;

5) tresc pisma;

6) podpis (imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe);

7) liczbe ewentualnych zatgcznikow;

8) liste adresatdéw otrzymujgcych pismo do wiadomosci.

Kopia pisma powinna zawiera¢ parafe referenta oraz inne podpisy wymagane aktami
prawa i date sporzadzenia pisma ( z lewej strony pod datg pisma) oraz wskazanie
sposobu wystania pisma -—,polecony”’, ,polecony z potwierdzeniem odbioru”,
,priorytet” (nad adresem z prawej strony).

§ 17. 1. Ogdlne przepisy Instrukcji kancelaryjnej majg zastosowanie przy
zatatwianiu spraw zwigzanych z dziatalnoscig rady gminy i jej organéw.



2. Sprawy zwigzane z organizacjg sesji rady gminy i posiedzen komisiji
rejestruje sie w spisach spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

3. Protokoty otrzymujg w ciggu kadencji kolejne numery, poczgwszy od
numeru jeden.

4. Protokoty sesji sg numerowane cyframi rzymskimi tamanymi przez rok a
protokoty komisji — cyframi arabskimi tamanymi przez rok.

5. Uchwaty sg numerowane w nastepujacy sposéb: numer sesji oznaczony
cyfrg rzymska, numer uchwaty — kolejny w ciagu kadencji oznaczony cyfrg arabskag
tamane przez rok.

6. Niezaleznie od spisow spraw prowadzonych na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt powinny by¢é zatozone na okres kadencji nastepujgce
rejestry:

1) uchwat rady gminy i zarzadzen wojta,

2) wnioskow i opinii komisji rady gminy,

3) interpelacji i wnioskéw radnych.

§ 18. 1. Teczki aktowe przechowuje sie w komorkach organizacyjnych przez 2
lata liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw,
ktorych akta znajdujg sie w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje
sie do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji
archiwalne;.

2. Wprowadzam wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt stanowigcy zatgcznik
Nr 9 do zarzadzenia oraz wzor wykazu spisow zdawczo-odbiorczych stanowigcy
zatgcznik Nr 10 do zarzadzenia.

§ 19. Wprowadzam terminarz przekazywania dokumentéw do archiwum
zaktadowego obowigzujacy od 1 stycznia 2012r.:
1) Samodzielne stanowiska do konca lutego kazdego roku,
2) Referat Organizacyjno-Obywatelski do kornca marca kazdego roku,
3) Referat Finansowo-Podatkowy do konca kwietnia kazdego roku,
4) Referat Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i
Nieruchomosci do konca maja kazdego roku.

§ 20. 1. Pracownik moze za zgodg Wodjta Gminy Grabica lub osoby przez
niego upowaznionej wypozycza¢ dokumentacje zdang do archiwum zaktadowego —
wzor karty udostepnienia stanowi zatgcznik Nr 14 do zarzadzenia.

2. Wprowadzam wzory formularzy do realizacji zadan zwigzanych z
archiwizacjg dokumentdéw stanowigce zatgczniki od Nr 11 do Nr 13 zarzadzenia.

§ 21. Nadzoér nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 22. Tres¢ niniejszego zarzadzenia zostanie umieszczona w wewnetrznej
sieci jednostki.

§ 23. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do
dokumentacji powstatej w 2011 r.




