Zarzadzenie nr 27/2011
Wajta Gminy Szczecinek
z dnia 14 kwietnia 2011 roku

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zakladowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z dnia 20.01.2011r.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. W dniu 20 stycznia 2011 r. opublikowano w Dzienniku Ustaw Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych,
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwdw zaktadowych.

2. Rozporzadzenie weszlo w zycie z dniem ogloszenia tj. 20 stycznia 2011 r. z mocq
obowiazujacq od 1 stycznia 2011 r.

3. Komorki organizacyjne dostosuja przyjeta i wytwarzana po 01.01.2011r. dokumentacje do
wymogéw nowej instrukcji w trybie pilnym tak by rejestrowanie nowych spraw moglo
odbywac sie bez przeszkdd zgodnie z obowiazujaca instrukcja.

§2
1. Instrukcja Kancelaryjna okreslajaca szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Jednolity rzeczowy wykaz akt organdéw gminy stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
3. Instrukcja archiwalna reguluje zasady postgpowania w archiwum zakladowym z wszelka
dokumentacja i stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Niniejsze zarzadzenie wraz z zalacznikami oraz tekst Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych w wersji elektronicznej znajduje si¢ w BIP Urzedu Gminy Szczecinek, w
zaktadce "Polityka wewnetrzna Urzedu - Zarzadzenia Wojta".

t2

§4
Podstawowym systemem czynnosci kancelaryjnych obowiazujacym w Urzedzie Gminy
Szczecinek jest system tradycyjny.

§5
1. Na koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych wyznaczam p. Teres¢ Mazur - Inspektora,
pelniaca réwniez funkcj¢ archiwisty.
2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) biezacy nadzor nad prawidlowoscia doboru klas z wykazu akt,
2) wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wlasciwego

postgpowania z dokumentacja.



§6
Dokumentacja nadsytana i skladana w Urzedzie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta spraw,
2) nietworzacg akt spraw.

§7

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostala przyporzadkowana do
sprawy 1 otrzymata znak sprawy.
Znak sprawy jest stala cecha rozpoznaweza catosci akt danej sprawy i zawiera nastgpujace
elementy umieszczone po sobie wg podanej kolejnosci i oddzielone kropka w nastepujacy
sposéb: ABC.123.45.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej,
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) 45 to liczba okreSlajaca czterdziesta piata sprawe rozpoczeta w 2011r. w komorce

organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,
4) 2011 to cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sig¢ rozpoczgla.
W przypadku koniecznoéei wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbiory, znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco: ABC.123.45.3.2011, gdzie 3 to
liczba okreslajaca trzecia sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw, oznaczonej liczba
45,
Oznaczajac pismo znakiem sprawy, po znaku sprawy mozna umiesci¢ symbol literowy
prowadzacego sprawe oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob:
ABC.123.45.2011.XY, gdzie XY to pierwsze litery imienia i nazwiska prowadzacego
sprawe.

§8

Dokumentacja  nietworzaca akt spraw to  dokumentacja, ktora nie zostala

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowia czesci akt
sprawy,

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane,

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowia zalacznik do pisma,

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegolnosei rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe,

5) listy obecnosci,

6) karty urlopowe,

7) dokumentacja magazynowa,

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadafn, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajacym
automatycznie dane z okreSlonego rejestru, dane przesylane za pomoca Srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr,

9) rejestry 1 ewidencje, w szczegdlnosci $rodkéow trwalych, wypozyczen sprzgtu,
materiatdow biurowych, zbioréw bibliotecznych.



§9
1. Ustala si¢ listg rodzajow przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane przez
sekretariat:

1) opatrzonych klauzula "zastrzezone" 1 "poufne" zgodnie z ustawa niniejszego dnia
5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. niniejszego. Nr 182, poz.
1228),

2) adresowanych imiennie, tj. zawierajacych jedynie nazwe urzedu oraz imi¢ 1 nazwisko
adresata (bez wskazania stanowiska stuzbowego),

3) oznaczonych jako "oferta" niniejszego ramach prowadzonych przez Urzad procedur
zamoOwien publicznych,

4) opatrzonych dopiskiem "do rak wlasnych",

5) wartosciowych.

§10
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Szczecinek.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji
powstajace] i naptywajacej do Urzedu od dnia 01.01.2011r.




