Zarzadzenie Nr 4/2011
Wajta Gminy Baranow
z dnia 01 lutego 2011 roku

W sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego do stosowania w gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1
W celu usprawnienia i ujednolicenia pracy kancelaryjnej wprowadzam do uzytku instrukcje
kancelaryjng wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcje w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych, stanowiace odpowiednio zalacznik
nr 1. nr 2 i nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyijne;,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta,

5) inicjaty pracownika prowadzacego sprawe.
4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3
1 oddziela kropka w nastepujacy sposéb: R0.033.7.2011.KR, gdzie:

1) RO to oznaczenie komérki organizacyjnej,

2) 033 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) 7 to liczba okreslajgca siodma sprawe rozpoczetg w 2011 r. w komorce organizacyjne;
oznaczonej RO, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 033,

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa sie rozpoczeta,

5) KR to inicjaty prowadzacego sprawe.
5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3. ktéry jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada sie oddzielny spis spraw.

§3

1. W punkcie kancelaryjnym nie otwiera si¢ przesytki wptywajace:
1) stanowiace informacje niejawne,
2) adresowane imiennie do pracownikéw Urzedu lub Referatow,,
3) opatrzone napisem lub pieczgcig ,, W sekretariacie nie otwiera¢”, Do rak wlasnych™.




§ 4

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig¢ wszystkim pracownikom Urzedu Gminy w Baranowie.

§5
I. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci Kancelaryjnych,
w szezegolnosei w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, wyznaczam koordynatma czynnosci

kancelaryjnych.
2. Funkcje, okreslong w ust. 1, powierza sig¢ archiwiscie.

§6

1. Nadzor ogélny nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Klerowmkom Referatu
Organizacyjnego.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 roku i obowiazuje @ddnia wejscia
w zycie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwdw zakladowych.
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