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TAR :

s podkapackis ZARZADZENIE Nr 1/2011
WOITA GMINY TARNOWIEC

23 lutego 2011
w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. Z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn zm.) oraz § 1 ust.3, § 2 ust.2 i 3, § 5 ust. 8
I § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik Nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa
rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okredla ;-
1) podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w
Tarnowcu,
2) koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Tarnowcu,
3) rodzaje przesytek wplywajacych , ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny,
4) wzory formularzy. .

§2. 1.Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu  zatatwiania
rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy w Tarnowcu jest system tradycyjny (papierowy),
ktérego zasady prowadzenia okreslone sg w rozdziale 3 instrukcji kancelaryjnej.

2. Sprawy niezakonczone w Urzedzie Gminy w Tarnowcu przed dniem 1 stycznia
2011r. zatatwia sie bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakoriczenia.

§ 3. 1.Powotuje Panig Weronike Wastowicz na koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Tarnowcu.

2.Do obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzdr nad
prawidfowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zafatwiania spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt

sprawy.

§ 4. OkreSla sie nastepujace rodzaje przesytek wplywajacych do Urzedu Gminy w
Tarnowcu, ktdre nie sg otwierany przez punkt kancelaryjny:

1) przesytki adresowane do woijta, zastepcy wdijta, pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy w Tarnowcu, bez podania stanowiska stuzbowego,

2) przesyiki zawierajgce informacje niejawne

3) przesyiki zastrzezone dla adresata,

4) przesytki adresowane do USC,

5) korespondencje Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych.




8 5. Wprowadza sie do uzytku Urzedu Gminy w Tarnowcu nastepujace wzory
formularzy:

1) spis spraw — zatgcznik nr 1do niniejszego zarzadzenia

2) spis zdawczo-odbiorczy - zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

3) spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych - zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia

4) opis teczki aktowej - zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia

5) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych- zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia

6) karta udostgpniania akt - zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia

7) protokdt brakowania akt - zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia

8) spis-zdawczo-odbiorczy materiatdw archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego- zatacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia

9) spis-zdawczo-odbiorczy materiatéw niearchiwalnych przekazanych na makulature
fub zniszczenie - zatgcznik nr 9 do niniejszego zarzgdzenia

§ 6. Zobowigzuje sie kierownikéw wydziatdow i pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy do przestrzegania trybu postepowania przy
wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnoéci dotyczacych jednolitego
rzeczowego wykazu akt - zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji kancelaryjnej w sprawie organizacji i dziatania archiwéw zakfadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67) .

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wéjta Gminy Tarnowiec.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Tarnowiec z dnia 23 lutego 2011r

SPIS SPRAW

rok (referent) (oznacz. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
(Symbol komorki :
organizacyjnej)

OD KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA § § UWAG I
(krétka tresé) znak sprawy z (sposéb
dnia : 3 zatatwienia)




escccccee oo

(Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej)

Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Wéjta
Gminy Tarnowiec z dnia 23 lutego 2011r.

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr .....

Le. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba | ~ Migjsce | Datazniszczenic
. teczek | przechowywania | -lub przekazania
teczki od - do arch. akt w skiadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Wéjta
Gminy Tarnowiec z dnia 23 lutego 2011r.

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy ~ - (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

’(sygnatum archiwalna)




Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Wéjta
Gminy Tarnowiec z dnia 23 lutego 2011r. |

(nazwa zakladu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Nr | Data przejecia Nazwa komo6rki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu akt

poz. spisu teczek

1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Tarnowiec z dnia 23 lutego 2011r.

Karta udostepniania akt nr ............... *%)
Pieczatka komorki #%) %)
organiz.
Data ..cooooevenrirriennnns Termin zwrotu akt
2. I _
Prosz¢ o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstalych
w koméree org. z lat
0 ZNAKACK cruiriiiuiieriensnnnissssonsasssessasassssssesssssssersonsassssossssossessessssasssssssasssssasoses

1 upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

Pana (Panig *) .......

Podpis

Zezwalam na udostgpnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skreslié *) Wypelnia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-toméw Kart ...coeeecccnncccnnns
Data: wucevienesssaesene [ e . 20 POAPIS wereracessaensacsescsnsoncassnsasnse

ooooooooooooooooooo

-------

oooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooo

---------------------------------

ooooooooooo

Akta zwrdcono do
...................................... Sk%adnicy

oooooooo




Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia Wéjta
Gminy Tarnowiec z dnia 23 lutego 2011r.

..........................................................................

(nazwa 1 adres ]ednostk1 organizacyjnej)

Protokol brakowania akt

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatura lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w 1108Ci ceeseereeseeses . mb i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatna dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety
terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym IZeCZOWyI wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji — ..occoevevernreerennnnn, Seereeene renes

Czlonkowie Komisji =~ .o
(POAPISY) s

............................................................

Zat.:

................. kart spisu

.............. ... pozycji spisu




Zalagcznik nr 8 do Zarzgdzenia Wojta
Gminy Tarnowiec z dnia 23 lutego 2011r.

(nazwa i adres jednostki organ‘izacyjnej
dnia :
przekazujacej materialy archiwalne) (miejscowos¢)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ....ceveeeee

materialow
AYChIWAINYCH .cccivvviiriiccrninseissscccsnissaesssnssssesssssonsssssssssssssessossssnassanisessensnnes

(nazwa komorki organizacyjnej)
przekazanych do Archiwum Panstwowego

Lp. Znak teczki Tytul teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu Daty skrajne Uwagi
(symbol akt)
klasyfikacyjny z od—-do
wykazu akt) '
1 2 3 4 5

ooooo . sesoee

(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)




Zalacznik nr 9 do Zarzadzenia Wéjta
Gminy Tarnowiec z dnia 23 lutego 2011r.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. | Nrilp. spisu | Symbol z Tytut teczki Daty | Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu skrajne | toméw
odbiorczego akt '

1 2 3 4 5 6 7




