Zarzadzenie Nr 34/2022
Wojta Gminy Radomin
z dnia 30 maja 2022 r.

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreSlonych w instrukeji

kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urze¢dzie Gminy Radomin

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 ze zm.), w zwiazku z rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zakladowych (Dz. U z 2011 r. nr 14. poz. 67) oraz § 9 ust. 11 Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Radominie, stanowigcego zalacznik do Zarzgdzenia

Nr 6/2022 Wéjta Gminy Radomin z dnia 26 stycznia 2022 r., zarzgdzam, co nastepuje:

§1

. W Urzedzie Gminy Radomin, zwanym w dalszej czesci ,,Urzedem”, w zakresie

wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postgpowania z dokumentacja, majg

zastosowanie przepisy okreslone w:

1)

2)

3)

Instrukeji kancelaryjnej, stanowiacej zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U z 2011 r. nr 14. poz. 67 ze zm.),
zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”, okreslajacej szczegdlowe zasady 1 tryb
wykonywania czynnodci kancelaryjnych w podmiocie oraz regulujacej
postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy szczegdlne
nie stanowig inaczej;

Jednolitym  rzeczowym  wykazie akt, stanowigcym zalacznik nr 2
do Rozporzadzenia, bedgcym podstawg klasyfikowania i kwalifikowania przez
oznaczenie, rejestracj¢ i fgczenie dokumentacji w akta spraw, albo jej grupowanie
jako dokumentacji nietworzacej akt spraw;

Instrukeji archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia, okreslajacej
organizacj¢, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego oraz szczegolowe

zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym.



§2

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Gminy w Radominie s3 wykonywane w systemie
tradycyjnym, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu, zalatwiania
i rozstrzygania spraw.

2. System, o ktorym mowa w ust. 1 obowigzuje do czasu wprowadzenia w Urzg¢dzie Gminy

w Radominie systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

§3
1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Radominie wyznacza
sie Pana Artura Czarneckiego — realizujgcego zadania archiwum zakladowego.
2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) Biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosei w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

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

3) Wspolpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wlasciwego
postepowania z dokumentacjg;

4) Podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych 1 dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw

w Urzedzie.

§4
Dokumentacja nadsytana i sktadana w Urzgdzie Gminy Radomin oraz w nim
powstajgca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) Tworzacg akta spraw;

2) Nietworzgcg akt spraw.

§5
1. Dokumentacja tworzgca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy 1 zawiera
nastgpujace elementy umieszczane po sobie wedlug podanej kolejnosci. Oddzielone
kropkami, w nastgpujacy sposob: ABC.123.77.2022.XY, gdzie:

1) ABC —to oznaczenie wewngetrznej komorki organizacyjnej;



1.

2) 123 —to symbol klasyfikacyjny z wykazu;

3) 77 —to liczba okreslajgca siedemdziesiata siddma sprawe rozpoczeta w 2022 roku
w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
123;

4) 2022 —to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela;

5) XY —to pierwsze litery imienia i nazwiska prowadzgcego sprawg.

W przypadku koniecznosci wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie
akt w osobne zbiory, znak sprawy konstruuje si¢  nastepujgco:
ABC.123.77.4.2022. XY, gdzie 4 to liczba okreslajaca czwarta sprawe, w ramach

wydzielonej grupy spraw, oznaczonej liczbg 77.

§6

. Dokumentacj¢ nie tworzaca akt spraw, ktéra nie zostala przyporzadkowana do

sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, stanowig w szczego6lnosci:

1) Zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czgsci akt
sprawy;

2) Niezamawiane przez podmiot oferty, z ktérych podmiot nie korzysta;

3) Publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba Ze stanowig zalacznik do pisma;

4) Dokumentacja finansowo — ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiggowe);

5) Listy obecnosei;

6) Karty urlopowe;

7) Dokumentacja magazynowa;

8) Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) Dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania
okreslonych, wyspecjalizowanych zadaf (np. dane w systemie udost¢pniajgcym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocg Srodkow

komunikacji elektronicznej).

§7

Ustala sie liste rodzajow przesytek wplywajacych, ktére nie s otwierane przez punkt

kancelaryjny:



1) Opatrzonych klauzulg ,,zastrzezone™ 1 ,,poufne™ zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742 ze zm.);

2) Adresowanych imiennie tj. zawierajgce jedynie nazwe¢ urzedu oraz imi¢ 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 rak whasnych™;

5) Wartosciowych.

§8

1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw Urzedu Gminy w Radominie do zapoznania pracownikow
z przepisami okreslonymi w § 1 niniejszego Zarzadzenia i zobowigzania do ich
stosowania w pracy biezacej.

2. Kierownicy Referatow przegladaja korespondencje skierowang do referatu i dekretujg ja
z podzialem na te, ktdrg zafatwiaja sami i na t¢ do zalatwienia przez wilasciwych
pracownikow z zaleceniami co do sposobu i terminu zatatwienia.

§9

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom Urz¢du Gminy Radomin.

§10

Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§11
Traci moc zarzadzenie Nr 43/2011 Wéjta Gminy Radomin z dnia 11 maja 2011 r.
w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiwum zaktadowego w Urzg¢dzie Gminy Radomin.

§ 12
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia i ma zastosowanie do dokumentacii

powstajace] 1 naplywajacej do Urzedu od dnia 1 czerwea 2022 roku.




