
Z^rządzenie \r 87l20I5
wójta Gminy sońsk

z dnia 21 oaździernika 2015 r.

w sprawie wskazania podstawowego ŚyŚtemu sTko!}'rvania czynności kancelaryjnych
oraz wyznaczenia koordynatora czynności kancelaryjnych w Urzędzie Gminy Sońsk.

Na podstawie a11. 33 ust' 1 i 3 usta\ły z dnia 8 marca 1990 r. o samolządzię gminnym

@z.IJ .  z2o15 r . '  poz .  1515 ze  zm' ) ,  w zwią lku  ś 1ust .  1pkt '3o laz$2ust .2I r rs t rukc j i
kancelaryjnej, stanowiącej załącznk ttr 1 do rozporządzenia Plezęsa Rady Ministrów z dnia
18 stycznia 2011 r' w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolĘch rzeczowych wykazów akt
oraz instnrkcji w sprawie organizacji i zaklesu działania archiwów zakładowych
(DZ. U. NI 14, poz. 67 zę nn.) zaftądzan, eo następuje:

s1
W Urzędzie Gminy Sońsk, fwanyIn w dalszej części ,,Urzędem'', w zakesię wyko[ywada
czynności kancelaryjnych oraz postą)owania z dokumentacją mają zastosovr'anię prfępisy
okeślone w:
1) instukcji kancelalyjnej stanowiącej załąc.znk nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady

Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r' w sprawie instrukcji kancelaryjnej' jednolilych
rzeczowych wykazów akt olaz instrukcji w sprawie organizacji i zakesu działania
archiwów zaldadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 zę f11:'.), zrłanego dalej
,,Rozporz4dzeniem'', okeślającej szczegółowe zasady i tryb wykon1.wania czynności
kancelaryjnych w podmiocie oraz reguĘącej postępowanie \ł tym zakresie z wszelką
dokumentacją jezeli przepisy szczególrre nie stanowią inaczej,

2) jednolitpl rzeczow).n-} wykazie akt, stanowiącpn zńączrllk nr 2 do Rozporządzenią
będąc}.rn podstawą klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczanię, ręjestację
i łączenie dokumentacji w akta spraw aibo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzącej
akt splaw, zwanym w dalszej części ,.JRWA,,,

3) instrukcji archiwalnej, stanowiącej zatączlik nr 6 do Rozpolządfenia, okeślającej
oĘanizację, zadania i zakes działania archiwum zakładowego omz szczegółowe zasady
i Ęb postępowania z dokumentacj ą w alchiwrrm zakładowym.

$2
Jako podstawowy system wykonywania czynrrości kancelaryjnych w Urzędzie Gminy Sońsk
lvskazuję system 1Bdycyjny, polegający l1a dokumentowaniu pŻebiegu załatwiania splaĘ
gromadzeniu i tworzęniu dokumentacji w postaci ńeelektronicznej (papierowej)'
z możliwością korzystania z natzędzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacj i w tej postaci.

$3
1. Przesyłki wpływające otwiemne są w puŃcie karrcelaryjnym (seketariacie Urzędu)

z wyłączeniem pEesyłek:
oznaczonych łJauzulątajności C'zastrzężone.'.,,poufnę'').
adresowanych imiermie,
oznaczonych jŃo ,'ofelta,' w ramach prowadzonych \ł' Urzędzie procedur zamówień
publicznych, naborr. kontursów,
wartościowych, gdy wskazano adlęsata,

l )
2)
3\

4)



2.

oświadczeń mająrkowych'

Przesyłki wpĘrvające lejestrcwarrę są w ręjęsfuze przesyłek prowadzonyrn w wersji
papierowej. Po opatrzeniu pieczęci4 wpływtr oraz zadeketowaniu przez wójta lub osobę
upowaŹnioną przesyłki pźekafr]je się do komórek mery'torycznych, gdzie zakłada się
tęcfki spraw.

3. Przesyłki wychodzące ewidencjonuje się w odrębn1m lejestrze, prowadzo[ym w wersji

Papiero\'\,ej.

s4

w celu bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykon1-wania czymości kancelaryjnych.
w szczególności w zakesie doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego
zakładania spraw i prowadzenia akt spmw .v{yfliraczarn Koold}'natoia czynności
kancelaryjnych w osobie Katarzyrry Ptasiewicz Sekretarz Gminy Sońsk.

ś5
Dla zapewnienia prawidłowości stosowania przepisów instrukcji kancęlaryjnej i JRslA
w Urzędzie zobowiązuję kierowników referatów omz placowników samodzięlnych stanowisk
pracy do:
1) uzgadniania z Koord}'rralorem czynności kancelaryjnych klasyfikacji spraw dla
realizowanych zadń,
2) mońtorowania prawidłowości stoso.walia pzepisów instrŃcji kancelarfnej przez
podległych pracowników i wspołpracy w t}'rn zakręsie z Koordynatorem czynności
kancelaryjnych.

s6
Wykonarrie niniejszego zatz4dzerlta powietzam sęketaŻowi Gminy sońsk.

s7
Zuząlzęnie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


