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ZARZADZENIE NR A% no11
BURMISTRZA MIASTA I GMINY

O £ i
z dnif ... 2011 1.

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreSlonych w instrukeji
kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowege wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowege w Urzedzie Miasta i Gminy w
Nakle nad Noteciy '

Na podstawie art. 31 1 33 ust.3 ustawy z dnia 8marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.UNr 142,p0z.1591, z pdin.zm.) oraz art. 6 ust.l ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.),
w zwiazku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdéw zakladowych (Dz.U. z 2011 Nrl4, poz.67 z
poZn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

I. W Urzgdzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia , zwanym w dalszej czescei ,,Urzedem”,
w zakreste wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacja,
majg zastosowanie przepisy okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U. nr 14, poz.67) zwanego dalej ,rozporzadzeniem”,
okreslajacej szczegolowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
podmiocie oraz regulujace) postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacia,
jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zalacznik nr 2 do Rozporzadzenia,
bedacym podstawa klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczenie, rejestracje i
laczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nie
tworzacej akt spraw;

3) instrukecji archiwalnej, stanowiacej zalgcznik nr 6 do Rozporzadzenia, okreslajace)
organizacj¢, zadania 1 zakres dzialania archiwum zakladowego oraz szczegdlowe
zasady i tryb postepowania z dokumentacja w archiwum zaktadowym.

§ 2.

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig sg wykonywane
w systemie tradycyjnym, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw, wspomaganym przez elektroniczny system obiegu
dokumentéw

2. Syslem, o ktorym mowa w ust.1 obowiazuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie systemu
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).



§ 3.

1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie wyznacza sie
Pana Marka Czyza — inspektora realizujgcego zadania archiwum zaldadowego.
2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

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

2} udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosei
kancelaryjnych i1 dokumentowania przebiegu zalatwiama spraw w Urzedzie;

3) wspolpraca z Archiwum Pafstwowym w zakresie zapewnienia wilasciwego
postepowania z dokumentacja;

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

§ 4.

1. Dokumentacja nadsylana 1 skladana w Urzedzie oraz w nmim powstajgca
dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacq akta spraw;
2) nietworzaca akt spraw.

§ 5.

[o—y

. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg calosei akt danej sprawy 1 zawiera nastepujgce
elementy umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci 1 oddziela kropka w nastepujacy
sposéb: ABC-1.123.77.2011, pdzie:

1) ABC-I to oznaczenie wydzialu/komorki rownorzedne) 1 wewnetrznej komorki
organizacyjnej, przy czym znakiem rozdzielajacym jest tylko 1 wylacznie znak minus.;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiaty siédma sprawe rozpoczgta w 2011 roku w
koméree organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

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

3. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, znak sprawy konstruuje sie nastgpujaco: ABC-1.123.77.4.2011, gdzie
4 to liczba okresdlajaca czwarty sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw, oznaczonej
liczba 77.

4. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, po znaku sprawy mozna umiesci¢ symbol literowy

prowadzacego sprawe oddzielajae go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob:

ABCI. 123.77.4.2011.XY, gdzie XY, to pierwsze litery imienia i nazwiska prowadzacego

sprawe.

§ 6.

1. Dokumentacije nie tworzacq akt spraw, ktora nie zostata przyporzadkowana do sprawy,
a jedynie do klasy z wykazu akt, stanowig w szczegdlnosdei:

1) zaproszenia, Zzyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt
sprawy;
2} niezamawiane przez podmiot oferty, z ktorych podmiot nie korzysta;



publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zalacznik do pisma;

- dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe;

listy obecnosct;

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okre$lonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostgpniajacym automatycznie
dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocg srodkow komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzgce rejestr);

10)rejestry i ewidencje (np. srodkoéw trwalych, wypozyczen sprzgtu, materialow

biurowych, zbioréw bibliotecznych).

§7.
1. Ustala sie liste rodzajéw przesylek wplywajacych, ktore nie s otwierane przez punkt
kancelaryjny:

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

2) adresowanych imiennie tj. zawierajace jedynie nazwe wrzedu oraz imig i nazwisko
adresata (bez wskazania stanowiska shuzbowego lub stanowiska pracy ze strulktury
organizacyjnej;

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

4) opatrzonych dopiskiem ,.do rgk wlasnych”;

5) wartosciowych;

6) adresowanych do Urzgdu Stanu Cywilnego.

7) Korespondencji do Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

8) Adresowanych do Zwigzku Miast i Gmin Kcynia Naklo Szubin;

9 Adresowanych do Zwigzku Gmin Nadnoteckich.

§ 8.

1. Zobowigzuje si¢ Naczelnikow Wydzialow i Kierownikow komorek réwnorzednych Urzedu

do:
1)

%)

3)

Zapoznania pracownikdéw w terminie 30 dni z przepisami okreslonymi w § 1
niniejszego Zarzadzenia i zobowigzania do ich stosowania w pracy biezace;j,

Wyboru trybu postgpowania z dokumentacja spraw niezakonczonych powstalg i
zgromadzong w Wydzialach/komorkach réwnorzednych przed dniem wejscia w zycie
rozporzadzenia, tj. 20 stycznia 2011roku, o ktérym mowa w § 6 ust]l - 4
rozporzadzenia,

Dokonania analizy sposobu zalatwiania spraw 1 wskazania tych grup spraw, ktore
moglyby by¢ w calosci zalatwiane w teleinformatycznym systemie do
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg. Informacje w tym zakresie nalezy
przekazaé koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych do dnia 30 kwietnia 2011 roku.



§9.

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie naczelnikom wydzialéw, kierownikom
" komérek réwnorzednych, samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu. -

§ 10.
Nadzér nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 11.
Tracg moc zarzgdzenia:

1) Zarzadzenie Nr 119/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig z dnia 14
wrzednia 2005 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji Archiwalnej Urzedu Miasta i Gminy
Naklo nad Notecia

§ 12.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji
powstajacej i naplywajacej do Urzedu od dnia 1 stycznia 2011 roku.
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