Zarzadzenie Nr OR-S.0050.49.2013
BURMISTRZA KORONOWA
z dnia 15 kwietnia 2013 roku

w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.), Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.  w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.67)

Zarzgdzam, co nastepuje:

§1. 1. W Urzedzie Miejskim w Koronowie, zwanym w dalszej czesci ,Urzedem”,
w  zakresie wykonywania czynnosci  kancelaryjnych oraz postepowania
z dokumentacja, majg zastosowanie przepisy okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizagji
| zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz.67) zwanego dalej
,Rozporzgdzeniem”, okreslajacej szczegotowe zasady i tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w podmiocie oraz regulujgcej postepowanie w tym
zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy szczegolne nie stanowig
inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zatgcznik nr 2 do
Rozporzgdzenia, bedgcym podstawg klasyfikowania i kwalifikowania przez
oznaczenie, rejestracje i tgczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie
jako dokumentacji nietworzgcej akt spraw;

3) instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia, okreslajgcej
organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz szczegétowe
zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym.

§2. 1.Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie sa wykonywane w systemie tradycyjnym,

ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
| rozstrzygania spraw.

2.System, o ktorym mowa w ust.1 obowigzuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie
systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).
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§3. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie wyznacza sie

Panig Jolante Gackowska inspektora ds. archiwum.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegodlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw:

2) udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;

3) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wiasciwego
postepowania z dokumentacja;

4) podejmowania innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania

czynno$ci  kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw
w Urzedzie.

§ 4. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Urzedzie oraz w nim powstajgca dzieli
sie ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw;

2) nietworzacg akt spraw.

§5. 1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.

2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy i zawiera

nastgpujace elementy umieszczane po sobie wg podanej kolejno$ci i oddziela kropka

w nastepujgcy sposob: ABC.123.1.2013, gdzie:

1) ABC to oznaczenie wydziatu/komorki rébwnorzednej i wewnetrznej komorki
organizacyjnej, przy czym znakiem rozdzielajgcym jest tylko i wytgcznie znak
kropka;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt;

3) 1 to cyfra okreslajgca pierwszg sprawe rozpoczetg w 2013 roku w komoérce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2013 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

3. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy

w wykazie akt wosobne zbiory, znak sprawy konstruuje sie nastepujgco:

ABC.123.77.4.2013, gdzie 4 to liczba okreslajgca czwartg sprawe w ramach

wydzielonej grupy spraw, oznaczonej liczbg 77.

4. Dopuszcza sie stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku

rozdzielajgcego minus w nastepujgcy sposéb: AB-C-V.123.78.2013 gdzie ,AB-C-V”

jest oznaczeniem komorki organizacyjne;.

§6. Dokumentacje nie tworzgcg akt spraw, ktdra nie zostata przyporzadkowana do

sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, stanowig w szczegoblnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt
sprawy;

2) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe); / /
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3) listy obecnosci;

4) karty urlopowe;

5) dokumentacja magazynowa;

6) Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

7) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania
okreslonych, wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane  z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocg
srodkéw komunikacji elektronicznej)

8) rejestry i ewidencje (np. $rodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych).

§7. Ustala sig liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie sg otwierane przez

kancelarie Urzedu:

1) opatrzonych klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.1228);

2) adresowanych imiennie tj. zawierajace jedynie nazwe urzedu oraz imie i nazwisko
adresata (bez wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska pracy ze
struktury organizacyjnej);

3) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
zamowien publicznych, naboru, konkursow:

4) opatrzonych dopiskiem ,do rgk wiasnych”;

5) wartosciowych;

6) adresowanych do Urzedu Stanu Cywilnego.

§8. 1. Przyjmujac przesytki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje sie ich
wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych
ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng.
Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomosci

zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie za pomocyg oprogramowania wykonujgcego
te funkcje automatycznie.

2. Przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli sie na:

a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
| rozstrzygania spraw przez podmiot, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia
pieczeC wptywu na pierwszej stronie wydruku,

b) majgce robocze znaczenie dla spraw zafatwianych i rozstrzyganych przez
podmiot, drukuje sie i wiacza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt
sprawy,

C) pozostate nie rejestruje sie i nie wiacza do akt sprawy.

3. W sytuacji gdy podanie zostanie wniesione za pomocyg poczty elektronicznej bez

opatrzenia go bezpiecznym podpisem elektronicznym, nalezy wezwagé wnoszgcego

do usuniecia brakéw formalnych w terminie 7 dni z pouczeniem, ze nie usuniecie

tych brakow spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania (KPA art. 64 § 2).

§9. Postepowanie kancelaryjne nie opisane w niniejszym Zarzadzeniu okreslone jest
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

N
N7

(



instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§10. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koronowie do zapoznania

z przepisami okre$lonymi w § 1 niniejszego Zarzadzenia i stosowania w pracy
biezgcej.

§11. Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§12. Traci moc Zarzgdzenie Burmistrza Koronowa z dnia:

- 17 stycznia 2011 roku Nr OR-S.0050.9.2011 w sprawie czasowego okreslenia
instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

- 27 stycznia 2011 roku Nr OR-S.0050.16a.2011 w sprawie okreslenia instrukgcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§13. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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