ZARZ ADZENIE Nr 5/2011

Wojta Gminy Gr ¢bocice
z dnia 1 lutego 2011r.

w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowegowykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresidziatania archiwum zaktadowego Urgdu
Gminy w Ggbocicach oraz okrdlenia zasad wdraania systemu
Elektronicznego Zargdzania Dokumentacp / EZD/.

Na podstawie art. 33 ust. 2 oraz art. 40 ust. 2pkdtawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzdzie gminnym /Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591zre/ oraz Rozposzizenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011rspwawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukejsprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych/ Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz/ 6zaradzam co nagpuije :

§1.
1.W Urzdzie Gminy w Ggbocicach, w zakresie wykonywania czyicidkancelaryjnych
oraz posfpowania z dokumentagjmap zastosowanie przepisy oklene w :

1/ instrukcji kancelaryjnej stanoygej zahcznik nr 1 do Rozpoezizenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w spranvistrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji wagie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych/ Dz. U. z 2011r. Nr pdz. 67/ zwanego dalej
»Rozporadzeniem”, okrélajacej szczegotowe zasady i tryb wykonywania czyeno
kancelaryjnych w podmiocie oraz regabgj postpowanie w tym zakresie z wszelk
dokumentagj jezeli przepisy szczegodlne nie stangwiaczej,

2/ jednolitym rzeczowym wykazie akt , stangeyim zahcznik nr 2 do rozpoegdzenia,
lzdacym podstaw klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczeniejestracg
i bczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowalukumentacji nietwoszej akt
spraw,

3/ instrukcji kancelaryjnej, stanaygiej zahcznik nr 6 do Rozpoezizenia, okrélajacej
organizaej zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowega szczegotowe zasady
i tryb posipowania z dokumentagcjv archiwum zaktadowym.

§ 2.

1.Czynndci kancelaryjne w Urgdzie Gminy w Ggbocicach g8 wykonywane w systemie
tradycyjnym, ktory jest podstawowym sposoberkutioentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw z rownolegtym kontynuoigamprac nad catkowitym wdieniem
systemu Elektronicznego Zadzania Dokumentagj EZD/.

2. W celu usprawnienia przyjmowania i obiegu koogsfencji wptywajcej do Urzdu
Gminy w Gebocicach i korespondencji wychagzj wprowadza sijako wspomagage
narzdzie - elektroniczny obieg dokumentéw. Zasadytetelicznego obiegu dokumentow
w Urzdzie Gminy w Ggbocicach okréa zahcznik nr 1 do niniejszego zadzenia.



1.

2.

§ 3.

Na koordynatora czynda kancelaryjnych w Urgdzie Gminy wyznacza sPani Monike

Jaworsk — Inspektora realizagego zadania archiwum zaktadowego.

Do zada koordynatora czynriai kancelaryjnych naley :

1/ biezacy nadzor nad prawidtowsoia wykonywania czynnéci kancelaryjnych,
w szczegOlrkai w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatlatwiapraw, wtaciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,

2/ udzielania instruk#a pracownikom w zakresie wykonywanych czy$eo
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegtatwiania spraw w Uezizie,

3/ wspotpraca z Archiwum Rstwowym w zakresie zapewnienia wdavego
postpowania z dokumentagj

4/ podejmowania innych dziatav celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnéci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatkatva spraw w Urgdzie.

. Na Administratorow systemu elektronicznego obidgkumentow wyznaczagsi

nasgpujace osoby :
1/ Edyta Jakubowska —dreak — Sekretarz Gminy
2/ Marcin Piwko - informatyk

§ 4.

Dokumentacja nadsytana i sktadana wddze Gminy Gegbocice oraz w nim powstgja
dzieli sk ze wzgkdu na sposaéb jej rejestrowania i przechowywaniaatatwienia na :
1/ tworzca akta spraw

2/ nietworzca akt sprawy.

1.

§ 5.

Dokumentacja tworxa akta sprawy to dokumentacja , ktora zostat pzgdkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest statechy rozpoznawcz catasci akt danej sprawy i zawiera ngstijace

elementy umieszczane po sobie wg podanej kaigjnoddziela kropk w nasgpujacy

sposob : ABC-1.123.77.2011, gdzie :

1/ ABC to oznaczenie referatu/samodzielnegocstéska i wewrtrznej komorki
organizacyjnej zgodnie z Regulaminem Orggcyjnym, przy czym znakiem
rozdzielajcym jest tylko i wyhcznie znak minus,

2/ 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3/ 77 to liczba okéajaca siedemdziesta siédmy sprave rozpoczta w 2011r. w komérce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach Isgim klasyfikacyjnego 123,

4/ 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawaatpoczta.

. W przypadku konieczioi wydzielenia okréonych spraw z danej klasy w wykazie akt

w osobne zbiory, znak sprawy konstruugersistpujaco : ABC-1.123.77.4.2011, gdzie 4
to liczba okrélajaca czwarg sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw, oznaczonej kiczb
7.

. Oznaczaic pismo znakiem sprawy, po znakuzina umiéci¢ symbol literowy

prowadzcego spraw oddzielajc go od znaku sprawy kropkv nas¢pujacy sposéb
ABC-1.123.77.4.2011.XY., gdzie XY to pierwszty imienia i nazwiska prowadzego
sprawg.



§ 6.

Dokumentagj nie tworaca akt sprawy, ktéra nie zostata przypgdkowana do sprawy,

a jedynie do klasy z wykazu akt, stang@wi szczegoIngi :

1/ zaproszeniayczenia, podzkowania, kondolencje , o ile nie stanawizsci akt sprawy,

2/ niezamawiane przez podmioty oferty, z ktoryoldmiot nie korzysta,

3/ publikacje/ dzienniki ukdowe, czasopisma, katalogi, &&i, gazety, afisze, ogtoszenia
oraz inne druki, chyhbze stanowd zakcznik do pisma,

4/ dokumentacja finansowo-kgiowa / rachunki, faktury, inne dokumentydgowe/,

5/ listy obecnéci,

6/ karty urlopowe,

7/ dokumentacja magazynowa,

8/ srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego,

9/ dane w systemach teleinformatycznych dedykowaulgcrealizowani okigonych,
wyspecjalizowanych zadlanp. dane w systemie udgghiajpcym automatycznie dane
z okrélonego rejestru, dane przesytane za papdomdkow komunikacji elektronicznej
automatycznie twosgee rejestry/,

10/ rejestry i ewidencje/ ngrodkow trwatych , wypeyczen sprz:tu, materiatdw biurowych,

zbioréw bibliotecznych/.

§7.

Ustal st liste rodzajéw przesytek wptywagych, ktére nie sotwierane przez punkt

kancelaryjny :

1/ opatrzonych klauzal, zastrzeone” i ,poufne” zgodnie z ustayz dnia 5 sierpnia 2010r.
o ochronie informacji niejawnych /Dz. U. z 2018r 182, poz. 1228/,

2/ oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzomyctirzedzie Gminy procedur
zamowié publicznych, naboru i konkursow,

3/ opatrzonych dopiskiem ,, dak wiasnych”

§ 8.

Sprawy niezakaczone w Urzdzie Gminy Gebocice przed 1 stycznia 2011r. zatatwialsez
zmiany dotychczasowego znaku spravyla jej zakaczenia.

§ 0.

Zobowigzuje st Kierownikow Referatow i pracownikdw na samodziehytanowiskach

do:

1/ zapoznania pracownikéw z przepisami ékneymi w § 1 niniejszego zagdzenia
I zobowizania do ich stosowania w pracy aeej,

2/ dokonania analizy sposobu zatatwiania sprawkawania tych grup spraw, ktére mogtyby
by¢ w catcci zatatwiane w teleinformatycznych systemie ddEtmnicznego Zargzania
Dokumentag. Informacje w tym zakresie naleprzekazé koordynatorowi czynriei
kancelaryjnych do dnia 30 kwietnia 2011 roku.

§ 10.

Wykonanie zargdzenia powierza siKierownikom Referatéw i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach.



§ 11.
Nadzor nad realizagjzaradzenia powierza siSekretarzowi Gminy.
§12.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do doktswg
powstajcej i naptywagcej do Urzdu Gminy Gebocice od dnia 1 stycznia 2011 roku.



