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Zarzadzenie nr 2/2011
Woéjta Gminy Tyrawa Wotoska
z dnia 2 lutego 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla Urzedu Gminy Tyrawa Wotoska.
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z p6zn. zm) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.Nr
14, poz. 67
zarzadzam co nastepuje:
§1
W Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacja
majq zastosowanie przepisy okreslone:

1) Instrukcji kancelaryjnej stanowigce zatacznik nr 1 do rozporzadzenia,
0 ktérym mowa w podstawie zarzadzenia,
2) Jednolitym rzeczowym wykazie akt stanowigcym zatacznik nr 2 do rozporzadzenia,
3) Instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia.
§2

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska wykonywane sg w systemie tradycyjnym, ktéry jest
podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§3
Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych, do ktérego bedzie nalezato:
1) sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci
dobér klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,
2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania
przebiegu spraw,
3) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wtasciwego postepowania z dokumentacjg
wyznaczam P. Marie Hydzik.

84
Dokumentacja nadsytana do urzedu i w nim powstajgca dzieli sie na:
1) dokumentacje tworzgca akta spraw,
2) dokumentacje nietworzaca akt spraw.

§5
1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy, wg wzoru zamieszczonego w instrukcji
kancelaryjnej, ktdry jest stata cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy
2. W przypadku potrzeby wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory, to dla
danego numeru spraw, o ktérych mowa w pkt 1, zaktada sie oddzielny spis spraw.

§6
Dokumentacja nie tworzgca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana do sprawy a jedynie do klasy z
wykazu akt
( § 6.2. instrukcji kancelaryjnej).

§7
W sekretariacie urzedu nie mogg by¢ otwierane nastepujace przesytki:
1. opatrzone klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne” zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych,
2. stanowigce tajemnice skarbowa,
3. adresowane imiennie do pracownikéw urzedu,
4. oznaczonych jako ,Oferta” w ramach prowadzonych przez urzad procedur przetargowych, naboréw i konkurséw,
5. opatrzonych dopiskiem ,do rak wiasnych” i ,nie otwiera¢ w sekretariacie”,
6. adresowanych do Urzedu Stanu Cywilnego.

§8
1. Z dokumentacja spraw niezakonczonych powstatg i zgromadzong w komoérkach organizacyjnych przed dniem
wejscia w zycie rozporzadzenia nalez postepowac zgodnie z § 6 ust. 1 - 4 tego rozporzadzenia.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatéw oraz pracownikom zajmujacym samodzielne
stanowiska.
§9

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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