ZARZĄDZENIE  NR 34
WÓJTA GMINY ZANIEMYŚL
z dnia 4 kwietnia 2011 r.
w sprawie postępowania z dokumentacją i wykonywania czynności kancelaryjnych w  Urzędzie Gminy Zaniemyśl oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy o samorządzie gminnym z dnia     8 marca 1990r. ( tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z późn. zm.), w związku z § 1 ust.3, § 2 , § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej - stanowiącej załącznik nr 1 do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ), zwanym dalej Rozporządzeniem, zarządzam co następuje :  

          § 1. 1. W  dniu  20  stycznia  2011  roku  opublikowano  w  Dzienniku Ustaw Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, z mocą obowiązującą od dnia 1 stycznia 2011roku.

                 2. W związku z powyższym poszczególne komórki organizacyjne dostosują przyjętą i wytwarzaną po 1 stycznia dokumentację do wymogów nowej instrukcji w trybie pilnym, tak by rejestrowanie nowych spraw mogło odbywać się bez przeszkód zgodnie z obowiązującą instrukcją.

§ 2. 1. Wskazuje   się   dla  Urzędu  Gminy  Zaniemyśl,  zwanym  dalej Urzędem oraz jednostek organizacyjnych Gminy jako podstawowy sposób dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw - tradycyjny system wykonywania czynności kancelaryjnych.

        2. Podstawowy  sposób  dokumentowania   przebiegu   załatwiania i rozstrzygania spraw jest wspomagany przez teleinformatyczny system obiegu dokumentów.

 § 3. 1. Na   koordynatora    czynności    kancelaryjnych    w    Urzędzie wyznacza się Irenę Snuszkę – inspektora Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. 

        2. Do zadań koordynatora, o którym mowa w  ust.1 należy bieżący nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas i wykazu akt do załatwiania spraw oraz właściwego zakładania spraw, prowadzenia i przekazywania akt spraw do archiwum zakładowego.
          § 4. Wprowadza się do stosowania:

1) Instrukcję kancelaryjną, stanowiącą  załącznik nr 1 do w/w Rozporządzenia,
2) Jednolity rzeczowy wykaz akt organów gminy i związków międzygminnych oraz urzędów obsługujących te organy         i związki, stanowiący załącznik nr 2 do w/w Rozporządzenia,

3) Instrukcję archiwalną, stanowiącą załącznik nr 6 do w/w Rozporządzenia.


§ 5. Ustala się listę rodzajów przesyłek wpływających do Urzędu, które nie są otwierane, pod warunkiem właściwego ich oznaczenia:
                   1) przesyłki imienne ( imię, nazwisko, adres lub nazwa urzędu )   

                       opatrzone dopiskiem : "do rąk własnych",

                   2) przesyłki opatrzone dopiskiem : " nie otwierać ",

                   3) przesyłki    niejawne    zapakowane    zgodnie     z    przepisami    
                       o   ochronie informacji niejawnych,

                   4) przesyłki stanowiące tajemnicę skarbową,
                   5) przesyłki  niewłaściwie  skierowane,  które  należy  zwrócić  do   
                       urzędu pocztowego,  w  przypadku  przesyłek  poleconych   lub
                       ekspresowych   za pokwitowaniem,
                  6) przesyłki oznaczone jako wartościowe,
                  7) oferty dotyczące zamówień publicznych,

                  8) oferty dotyczące naboru na wolne stanowiska pracy w Urzędzie,
                  9) oferty    dotyczące    zapytania    o    cenę    na    podział/wycenę 
                       nieruchomości,

                 10) oferty    dotyczące     pisemnych     przetargów     na    sprzedaż 
                       i dzierżawę nieruchomości,

                 11) oferty  dotyczące  zapytania  o  cenę   na  usługi, dostawy  bądź 
                       roboty budowlane,  
                12) korespondencja od posłów i senatorów.

§ 6. W Urzędzie prowadzi się następujące rejestry :
                  1) uchwał Rady,

                  2) interpelacji i wniosków radnych,

                  3) skarg i wniosków,

                  4) zarządzeń wójta,

                  5) upoważnień i pełnomocnictw,

                  6) jednostek organizacyjnych,

                  7) instytucji kultury, 
                  8) inne,    których     prowadzenie    jest    wymagane     odrębnymi     

                      przepisami
       § 7. Wprowadza się następujące zasady numeracji dokumentów organów gminy :

1) uchwały   Rady   Gminy – kadencyjnie,   cyframi     rzymskimi, łamanymi przez cyfry arabskie,  łamane  cyfrą  określającą rok,

                  2) zarządzenia Wójta  – kadencyjnie,  cyframi arabskimi.

                  3) protokoły     sesji    Rady – kadencyjnie,    cyframi    rzymskimi,   

                      łamane cyfrą określającą rok,
                  4) protokoły    posiedzeń    komisji    Rady – kadencyjnie,  cyframi                

                      arabskimi, łamanymi przez cyfrę określającą rok,
     § 8. 1. Ustala  się  symbole  literowe   dla   oznaczenia   nazwy   danej komórki organizacyjnej Urzędu: 
                  1) Skarbnik Gminy – RF
                  2) Referat Finansowy: Fn
                      - stan. pracy ds. wymiaru podatków – Fn. I
                      - stan. pracy ds. księg. podatkowej – Fn.II
                      - stan. pracy ds. księg. budżetowej – Fn.III
                      - stan. pracy ds. księg. i obsługi kasowej – Fn.IV
                      - stan. pracy ds. podat. od środ. transp. i opłaty skarb. – Fn.V 

                      - stan. pracy ds. płac i dod. mieszkaniowych – Fn. VI
                  3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich: OR
                       - stan. pracy ds. ewid. ludn. – OR.DO i USC

                       - stan. pracy ds. organ. kadrowych – OR
                       - stan. pracy ds. rady gminy, kult. i ewid. gosp. – OR.RG i  OR 
                       - stan. pracy ds. wojskowych – OR.EL
                  4) Referat Infrastruktury: RI
                       - stan. pracy ds. inwestycji gminnych, zam. publ. – RI.
                       - stan. pracy ds. gosp. kom., lokal. i drog. – RI.GKD
                       - stan. pracy ds. gosp. przestrz. – RI.GP
                       - stan. pracy ds. melioracji i ochr. środow. – RI.OS
                  5) Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami: RR
                       - stan. pracy ds. gosp. gruntami – RR.GN
                       - stan. pracy ds. rolnictwa i łowiectwa – RR
                  6) Sam. stan. pracy ds. obrony cywilnej i p.poż. – OC
              2. Oznaczając  pismo  znakiem  sprawy, dodatkowo   na   dole  pisma        z lewej strony umieszcza się inicjały prowadzącego daną sprawę (pierwsze litery imienia i nazwiska pracownika).
              3. W  jednostkach  organizacyjnych   Gminy   symbole   literowe   dla oznaczenia komórki organizacyjnej ustalają kierownicy jednostek.


    § 9. 1. Archiwum  zakładowe przyjmuje  akta  z  komórek organizacyjnych Urzędu w terminie od marca do czerwca danego roku.


 2. Dokumentacja  z  wyborów  samorządowych, Prezydenta RP, Sejmu i Senatu oraz z referendów krajowych i samorządowych przyjmowana jest       z pominięciem w/w terminu.
         §10. Traci moc Zarządzenie Nr 9 Wójta Gminy Zaniemyśl z dnia             30 października 2001 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji określającej organizację i zakres działania archiwum Urzędu Gminy w Zaniemyślu.

         §11. Zobowiązuje się Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich do zapoznania wszystkich pracowników Urzędu oraz Kierowników jednostek organizacyjnych gminy z treścią niniejszego zarządzenia.
        §12. Nadzór nad realizacją zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

        §13. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Wójt
( - ) inż. Krzysztof Urbas

Sporządziła:B.J.
