Zarzadzenie Nr 19/2011
Wajta Gminy Tuczepy
z dnia /& marca 201l roku

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnoSci kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marea 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2001 1. Nr 142,poz. 1591 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia I8 stycznia
2011 . w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wskazuje sig, ze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Tuczepy jest tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

§ 2. 1. Wyznacza si¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych do biezacego nadzoru nad
prawidtowoscia wykonywania czynnosei kancelaryjnych, w szezegdlnosci w zakresie doboru klas z
wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

2. Funkeje okreslona w ust. | powierza si¢ Pani Marii Matyka, ktdra prowadzi archiwum
zakladowe.

§ 3. Okredla si¢ nastepujace rodzaje przesyltek wplywajacych do Urzedu Gminy Tuczepy, ktore sa
ofwierane przez punkt kancelaryjny:

1) opatrzone klauzulg tajnodci, ktdre sq przekazywane osobie upowaznionej,

2) wartosciowe, ktore sg przekazywane wlasciwej osobie za pokw1towamem

3) opatrzone doplslqem . do rak wlasnych”,

4) oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych przez Urzad Gminy Tuczepy procedur
zamoOwien publicznych, nabordw i konkursow,

5) adresowanych do Przewodniczacego Rady Gminy i pozostatych radnych, ktére sg
przekazywane pracownikowi obstugi rady gminy.

§ 4. Wprowadza si¢ wzor spisu spraw, ktory stanowi zatgeznik nr 1 do zarzadzenia.
§ 5. Wprowadza si¢ wzdr opisu teczki aktowej, ktory stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia,

§ 6. Wprowadza si¢ wzor spisu zdawczo — odbiorczego akt, ktéry stanowi zatacznik nr 3 do
zarzadzenia.

§ 7. Wprowadza si¢ wzory pieczeci nagldwkowych oraz pieczeci poptsowych, ktore stanowig
zalacznik nr 4 do zarzgdzenia,

§ 8. Zobowigzuje sie pracownikdw Urzedu Gminy Tuczepy do przekazania zalegtej dokumentacji
do archiwum zakladowego do 31 pazdziernika 2011 1.

§ 9. Wprowadza si¢ terminarz przekazywania dokumentéw do archiwum zakladowego
obowigzujacy od 1 stycznia 2012 r.:

1) Samodzielne stanowiska do 31 marca, kazdego roku,



ReLs)

2) Referat Organizacyjny do 31 marca, kazdego roku,
3) Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa do 30 kwietnia, kazdego roku,

4) Referat Finansowy do 31 maja kazdego roku.

§ 10. 1. Pracownik moze, za zgoda Wéjta Gminy Tuczgpy wypozyczyé dokumentacje zdana do
archiwum zakladowego.

2. Wzbr karty udostepnienia akt stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.
§ 1l. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 12. Traci moc zarzadzenie Nr & Wéjta Gminy Tuczepy z dnia 06 stycznia 2006r.
w sprawie ustalenia instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego
oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy w Tuczepach.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od 1 stycznia 20llr.
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Zatacznik nr 1
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Wzor spisu spraw

{oznaczenie teczki) {tytuf teczki wg wykazu akt)

rok | (referent) {symboai kom. org.)
SPRAWA UWAGI
(krétka tresd) 0D KOGO WPLYNELA DATA
Lp. znak pisma 1dnla . :‘ {sposadb zalatwienia}
£5 |28




Zalgcznik nr 2
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Wzor opisu teczki aktowej

.......................................

symbol literowy

komorki organizacyine]  ...o.iieviiiiiinii
1 symbol klasyfikacyjny nazwa jednostka i komaérka
z wykazu akt orgamzacyma

tytut teczki i nazwa hasta klasyfikacyjnego

...............................................

roczne daty koficowe akt



Zatacznik nr 3
do rovemdeetia w lglon
& dodo, 1B wanca, 30 My,

Wzér spisu zdawezo — odbiorczego akt

RSSO Spis zdawczo — odbiorezy akt nir.....ooal s
Nazwa jednostki
i komérki organizacyjnej
Znak | Tytul teczki tomu | Daty Kat. | Liczba | Miejsce Data
teczki skrajne akt | teczek | przechowywa- | zniszczenia
od-do nia akt tub
przekazania
do
. archiwum
2 3 4 5 6 7 8
Ogolem pozyCiit .ovvvviiii i
Przekazujacy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujacy akta
imie i nazwisko imig i nazwisko imie i nazwisko
podpis podpis podpis
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Zatacznik Nr 4
do zarzadzenia Nr 19/2011
z dnia 18 marca 201 1r.

Wzory pieczgci nagléwkowych oraz pieczeci popisowych

1)

2)

1)

2)

V)

Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci popisowych stosowanych w sprawach
biezacych do kompetencji rady gminy

nagtowkowa:
RADA GMINY TUCZEPY
(adres)
popisowe:
PRZEWODNICZACY lub WICEPRZEWODNICZACY
RADY GMINY RADY GMINY
imie 1 nazwisko imig i nazwisko

Wzory pieczgci nagtowkowych oraz pieczeci popisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji przewodniczacego rady

nagtowkowa:
PRZEWODNICZACY
RADY GMINY TUCZEPY
(adres)
popisowa:
PRZEWODNICZACY RADY GMINY
imi¢ 1 nazwisko
Wzory pieczeci nagtdwkowych oraz pieczeci popisowych stosowanych w sprawach

nalezacych do kompetencji wiceprzewodniczacego rady

nagtdwkowa:

RADA GMINY TUCZEPY
(adres)
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1)

2)

1)

2)

A

popisowa:
WICEPRZEWODNICZACY
RADY GMINY
imie i nazwisko
Wzory pieczeci popisowych stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji

komisji rady

PRZEWODNICZACY
Komisji .ooeerrenen.

imie i nazwisko

Wzory pieczgci nagléwkowych oraz pieczeci popisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji wojta

naglowkowa:
WOJT GMINY TUCZEPY
(adres)
popisowa
wWOJT
imig i nazwisko
Wzory pieczeci nagléwkowych oraz pieczeci popisowych stosowanych w sprawach

zatatwianych z upowaznienia wojta

nagtowkowa:
URZAD GMINY TUCZEPY
(adres)
popisowa:
z up. WOJTA

Imig i nazwisko

(stanowisko stuzbowe pracownika)



Zatacrnik nr 5
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Wizor karty udostepnienia akt

Karta udostepniania akt nr ..........

Pieczatka lcomérki organizacyine;

Data ................... 20 ....... T. Tel‘mln ZWI’Otu ak.t

Prosz¢ o udostepnienie®, wypozyczenie* akt powstalych w komorce

OFLZAMIZACYIIIE] + .. v vttt ettt eaa et e r e e r e bananas P

0 ZAKACH ..

.................................................................................................

Podpis Wojta Gminy

* nigpotrzebne skreslié
Potwierdzenie odbioru wyzej wymienionych akt

Datai..........oone. 20...... r. Podpis: ..o,

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................

Podpis zdajacego Data:............. 20...1. Podpis odbiorcy




