Zarzadzenie nr 87/2015
Waéjta Gminy Sonsk
z dnia 21 pazdziernika 2015 r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Sonsk.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 t., poz. 1515 ze zm.), w zwiazku § 1 ust. 1 pkt. 3 oraz § 2 ust. 2 Instrukeji
kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Urzedzie Gminy Sonsk, zwanym w dalszej czesei ,,Urzgdem”, w zakresie wykonywania

czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacjg, maja zastosowanie przepisy

okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do 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 dziafania
archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.), zwanego dalej
..Rozporzadzeniem”, okreslajacej szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie oraz regulujacej postepowanie w tym zakresie z wszelkg
dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej,

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowiacym zalacznik nr 2 do Rozporzadzenia,
bedacym podstawa klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczanie, rejestracje
i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzace]
akt spraw, zwanym w dalszej czgsci ,,JRWA”,

3) instrukcji archiwalnej, stanowigcej zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia, okreslajace]
organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz szczeg6towe zasady
i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym.

§ 2
Jako podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Sofisk
wskazuje system tradycyjny, polegajacy na dokumentowaniu przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzeniu i tworzeniu dokumentacji w postaci nieelekironiczne] (papierowej),
z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci.

§3
1. Przesylki wplywajace otwierane sa w punkcie kancelaryjnym (sekretariacie Urzedu)
z wylaczeniem przesytek:
1) oznaczonych klauzula tajnosci (,,zastrzezone”, ,,poufne™),
2) adresowanych imiennie,
3) oznaczonych jako ,.oferta” w ramach prowadzonych w Utrzedzie procedur zamowien
publicznych, naboru, konkursow,

4) wartosciowych, gdy wskazano adresata,



5) oswiadczen majatkowych.

2. Przesylki wplywajace rejestrowane sa w rejestrze przesylek prowadzonym w wersji
papierowej. Po opatrzeniu pieczecia wplywu oraz zadekretowaniu przez Wojta lub osobe
upowazniona przesylki przekazuje si¢ do komoérek merytorycznych, gdzie zaklada sie
teczki spraw.

Przesytki wychodzace ewidencjonuje si¢ w odrebnym rejestrze, prowadzonym w wersji
papierowe;.

(5]

§ 4

W celu biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego
zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw wyznaczam Koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w osobie Katarzyny Ptasiewicz Sekretarz Gminy Sonsk.

§5
Dla zapewnienia prawidlowosci stosowania przepiséw instrukeji kancelaryjnej 1 JRWA
w Urzedzie zobowiazuje kierownikéw referatow oraz pracownikow samodzielnych stanowisk
pracy do:
1) uzgadniania z Koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych klasyfikacji spraw dla
realizowanych zadan,
2) monitorowania prawidlowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej przez
podlegtych pracownikéw i wspotpracy w tym zakresie z Koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych.

§ 6
Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sonsk.
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




