Zarzadzenie nr UR0O.0050.137.2020.R.S
Wéjta Gminy Poczesna

z dnia 13.01.2020r

w sprawie wytycznych do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Poczesna.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

( Dz. U.z2019r,, poz. 506 z p6zn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

(Dz.U.z 2011r., Nr 14, poz. 67 z p6in. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.
Wyznaczam koordynatora czynnosci kancelaryjnych w osobie archiwisty.
§2.

Do zadan koordynatora nalezy sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wiadciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

Koordynacja czynnosci kancelaryjnych obejmuje w szczegélinosci:

1) ustalenie w styczniu kazdego roku z komérkami organizacyjnymi wiasciwymi merytorycznie do
kompletowania dokumentacji w poszczegélnych klasach koficowych , wtasciwej klasy z jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

2) ustalenie w styczniu kazdego roku w kazdej komérce organizacyjnej, ktére akta z poszczegblnych
klas koiicowych jednolitego rzeczowego wykazu akt prowadzi sie w kategorii Bc (komorki inne niz
merytoryczna dla danej klasy akt),

3) wdrazanie zmian wprowadzonych w rzeczowym wykazie akt,

4) udzielanie biezacego instruktazu na stanowiskach pracy w zakresie wtaéciwego doboru klas z
wykazu akt, zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy,

5) prowadzenie kontroli prawidtowosci doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wiasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

6) udziat w opracowaniu i aktualizacji uregulowan wewnetrznych dotyczacych wykonywania
czynnosci kancelaryjnych,

7) nadzorowanie przekazywania akt i nowego ich oznaczania w zwigzku ze zmianami w strukturze
organizacyjnej urzedu.



§3.

Kierownicy referatéw i pracownicy stanowisk samodzielnych zobowigzani s do wspodtdziatania z
koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

Zobowigzuje pracownikéw urzedu do zapoznania sie z wytycznymi i ich stosowania.
§4.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych wytycznych zastosowanie majg przepisy
Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 p0z.67 z pézn.zm.)

§ 5.
Wzér formularza spisu spraw okreséla zafgcznik nr 1 do zarzadzenia.
§6.
Wz6r opisu teczki aktowej okresla zatgcznik nr 2 do niniejszych wytycznych.
§7.
Nadz6r nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.
Zobowiazuje pracownikéw urzedu do zapoznania sie z wytycznymi i ich stosowania.
§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZAtACZNIKN NR 2

TECZKA AKTOWA

URZAD GMINY POCZESNA
(nazwa komérki merytorycznej)
(symbol literowy
(kategoria archiwalna)

komdrki merytorycznej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki

(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce)

(daty skrajne)



ZAELACZNIK NR 1. SPIS SPRAW

rok | Imig i nazwiske | symbol kom. Symbol Hasto klasyfikacyjne
prowadzqcego | merytorycznej | klasyfikacyjny
Sprawe
Nazwa podmiotu
Data
(Od kogo wptyneta)

Lp. TYTUL SPRAWY ———

(krétka tre§é) b

znak pisma

sprawy

o ||

ostatecznego
zalatwienia




