ZARZADZENIE NR 12/2011
WOJTA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 14 marca 2011 r.

w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Czernikowo.

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pdzn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz.67 z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Czernikowo w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowania z dokumentacja, maja zastosowanie przepisy okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.), okreslajacej szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie oraz regulujacej postepowanie wtym zakresie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zalgcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw, bedacym podstawg klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczanie,
rejestracje i laczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji
nietworzacej akt spraw;

3) instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow,
okreslajacej organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego oraz szczegélowe
zasady i tryb postgpowania z dokumentacja w archiwum zaktadowym.

§ 2. Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Czernikowo jest system tradycyjny — papierowy.

§ 3. Migjscem przyjmowania przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy w Czernikowie jest
sekretariat Urzedu Gminy.

§ 4. Do sprawowania biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy w Czernikowie w szczegdlnosci w zakresie:

— doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,

— wladciwego zakladania spraw,

— prowadzenia akt spraw,

wyznacza si¢ Panig Mirostawe Zglifiska — jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych.



§ 5. Dokumentacja nadsyfana i sktadana w Urzedzie Gminy Czernikowo oraz w nim powstajaca dzieli
si¢ ze wzgledu na sposdb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta spraw,

2) nietworzacy akt spraw.

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

2. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy i zawiera oddzielone kropka
nastepujace elementy umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci w nastepujacy sposéb:

ABC.123.77.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie referatu, badz samodzielnego stanowiska pracy,
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) 77 to liczba okre§lajaca siedemdziesiata siédma sprawe rozpoczeta w 2011 roku w komérce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczgla.

3. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco: ABC.123.77.2.2011, gdzie 2 to liczba okreslajaca
druga sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw, oznaczonej liczbg 77.

4. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, po znaku sprawy mozna umiesci¢ symbol literowy
prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob:
ABC.123.77.2.2011.XY, gdzie XY, to pierwsze litery imienia i nazwiska prowadzacego sprawg.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych.

§ 8. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow oraz pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§9. Ogblny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych nalezy do
obowiazkdéw Sekretarza Gminy

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji
powstajacej i naptywajacej do Urzedu Gminy Czernikowo od dnia 01 stycznia 2011 roku.
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