ZARZADZENIE NR 183/2020
WOJTA GMINY ZBICZNO

z dnia 7 pazdziernika 2020 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych dla
Urzedu Gminy

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020
poz.713) oraz § 1 ust.3, § 2 ust.2 i 3 oraz § 5 ust.3 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik Nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych ( Dz.U. z 2011 r., Nr 14 poz.67 ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Gminy Zbiczno wykonywane sg w systemie tradycyjnym-
papierowym.

2. Wspomagajaco funkcjonuje elektroniczny system obiegu dokumentdw, ktorego zasady okreslone zostaty
w odrebnym zarzadzeniu.

§ 2. 1. Uprawnionym do przyjmowania i otwierania przesytek jest pracownik kancelarii urzedu oraz osoba
zastgpujaca

2. Nie otwiera si¢ przesylek wptywajacych stanowiacych:

1) informacje niejawne;

2) oferty przetargowe;

3) opatrzone napisem lub pieczecia ,, W kancelarii nie otwierac”, ,, Do rak wlasnych”;
3. Uprawnione do wysytki przesylek sa:

1) pracownik kancelarii i osoba zastepujaca;

2) pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach;

3) pracownicy referatdéw wyznaczeni do wykonywania tych czynnosci;

§ 3. 1. Pracownicy otrzymujacy korespondencj¢ zobowigzani sa do pokwitowania tego faktu w rejestrze
korespondencji przychodzacej poprzez ztozenie swojego podpisu wraz z datg otrzymania korespondenc;ji .

2. Pracownik kancelarii zobowigzany jest do przekazania na poszczegodlne stanowiska korespondencji
przychodzacej w dniu wplynigcia pisma, a w uzasadnionych przypadkach w dniu nastgpnym w godzinach
rannych. Korespondencj¢ oznaczong jako ,, pilne” nalezy dostarczyé na stanowisko bezposrednio po
otrzymaniu.

3. Pracownicy na poszczegélnych stanowiskach zobowigzani sa do terminowego zatatwienia
przydzielonych spraw.

4. Pracownicy odnotowuja sposob i dat¢ zatatwienia sprawy w rejestrze korespondencji przychodzace;j.

5. Pracownik kancelarii zobowigzany jest do dopilnowania umieszczenia przez pracownika, ktoremu
sprawe przydzielono informacji dotyczacej daty zalatwienia sprawy lub daty wydania postanowienia
o przedluzeniu zatatwienia terminu sprawy w terminie 14 dni od dnia dokonania wpisu pisma do rejestru
korespondencji przychodzace;.

6. Pracownik kancelarii na koniec kazdego miesigca przekazuje do Sekretarza pisemne sprawozdanie
z wykonywania zatatwionych spraw przez pracownikow.

§ 4. 1. Ustalam rejestr przesytek przychodzacych, wytaczonych z systemu elektronicznego obiegu, ktory
stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Ustalam rejestr przesytek przychodzacych wiaczonych do systemu elektronicznego obiegu, ktory stanowi
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.
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§ 5. Wyznaczam koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w osobie Pani Aleksandry Kopczynskie;.

§ 6. Koordynator czynnosci kancelaryjnych zobowiazany jest do biezacego nadzoru nad prawidlowos$cia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegéInosci:

1) w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw;
2) w zakresie wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

§ 7. Zobowiazuje sig¢ kierownikow referatow i pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy do przestrzegania trybu postepowania przy wykonaniu czynno$ci kancelaryjnych, a w szczego6lnosci
dotyczacych jednolitego rzeczowego wykazu akt — zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz.67 ze zm.)

§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 259/2018 Woéjta Gminy Zbiczno z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych dla Urzedu Gminy.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Zbiczno

Magdalena Golubska
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