ZARZADZENIE NR 25 /2015
| 3 : WOJTA GMINY KRUSZYNA
z dnia 11.05.2015

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Kruszyna.

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.), w zwiazku z § 1 ust. 3, § 2 ust.2 i 3, § 42 ust. 3 zalgcznika nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
Jjednolitych rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67),

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzy gania spraw w Urzedzie
Gminy Kruszyna jest system tradycyjny.
2. System, o ktérym mowa w ust. 1 to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej ,z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu
obiegu dokumentacji w tej postaci.

§2.

1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Kruszyna wyznacza sie Pania
Urszule Wasiel- archiwistke.

2. Do zadan koordynatora, o ktorym mowa w ust. | nalezy biezacy nadzér nad prawidtowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczeg6Inosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zalatwiania spraw oraz wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy.

§ 3.

Przesytkami wptywajacymi, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny sa:

a) przesylki sagdowe adresowane imiennie do oséb zatrudnionych w urzedzie;

b) wartosciowe, ktére przekazuje si¢ wlasciwej osobie za pokwitowaniem chyba, ze ustalenie adresu
mozliwe jest jedynie po otwarciu przesyiki;

¢) adresowane imiennie, ktére przekazuje si¢ adresatom z wylaczeniem: na wdjta, sekretarza i

skarbnika i pozostatych przesylek bez podania stanowiska stuzbowego i nazwy urzedu gminy
Kruszyna:

d) przesytki zawierajace informacje nigjawne okreslone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 182, poz. 128);
e) oferty przetargowe.

§ 4.
Przyjmuje si¢ nastepujace elementy znakowania spraw w komoérkach organizacyjnych a mianowicie:

1.Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych - RSO , Urzad Stany Cywilnego - USC

Referat Finansowy -RF, Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa — RGK, Rada Gminy -RG
, Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych — GKRPA , Administrator
Bezpieczefistwa Informacji — ABI, Radca Prawny — RP, Referat Obstugi Placowek O$wiatowych -
ROPO

ABC - to oznaczenie komdérki organizacyjnej
123 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt
77  -to liczba okre§lajaca kolejng /77/ sprawe rozpoczeta w 2012 roku w komoérce
organizacyjnej :



2012 - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela

Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci i oddziela kropka w nastepujacy
sposéb ABC.123.77.2012

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatéw.

§ 6.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kruszyna.

§7.

Traci moc Zarzadzenie Nr 92/2011Wéjta Gminy Kruszyna z dnia 12 grudnia 2011r.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




