Zarządzenie Nr 62/2011

Wójta Gminy Ludwin

z dnia 30 czerwca 2011 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Gminy w Ludwinie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego


Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z póż. Zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1

1. Wskazuję, iż podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania spraw oraz wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie Gminy w Ludwinie zwanym „ Urzędem” jest system tradycyjny.

§ 2

1. Wyznaczam koordynatora czynności kancelaryjnych w Urzędzie Gminy w Ludwinie do pełnienia funkcji koordynatora czynności kancelaryjnych pracownika prowadzącego sprawy z zakresu archiwum 

2. Do zadań koordynatora czynności kancelaryjnych należy w szczególności:

1) bieżący nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, zwłaszcza w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw.
2) Udzielanie instruktażu pracownikom w zakresie wykonywanych czynności kancelaryjnych i dokumentować przebiegu załatwiania spraw w Urzędzie.

3) Informowanie Wójta i Sekretarz Gminy o wszelkich nieprawidłowościach i problemach związanych z wykonywaniem czynności kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu załatwianych spraw w Urzędzie.
4) Podejmowanie innych działań w celu zapewnienia prawidłowego wykonania czynności kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu załatwiania spraw w Urzędzie.

§ 3

1. Sekretarz Gminy otwiera wszystkie przesyłki z wyjątkiem:

1) adresowanych imiennie z napisami „ do rąk własnych”

2) niejawnych

3) ofert przetargowych

4) aplikacji na oferty pracy w Urzędzie

5) listów, paczek, których zawartość może zawierać substancje niebezpieczne zagrażające zdrowiu lub życiu pracowników

2. Przesyłki o których mowa w pkt 1 ust 1 przekazuje się adresatom.

3. Przesyłki o których mowa w pkt 1 ust 2 przekazuje się pracownikowi kancelarii tajnej.

4. Przesyłki o których mowa w pkt 3-4 przekazuje się właściwym pracownikom.

5. Informację o przesyłkach o których mowa w pkt 1 ust 5 przekazuje się Wójtowi i postępuje zgodnie z jego wytycznymi.

§ 4

1. Dla każdej końcowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zakłada się spis spraw oraz odpowiadającą temu spisowi teczkę aktową do przechowywania w niej spraw.

2. Spis spraw służy do chronologicznego rejestrowania spraw wpływających lub rozpoczętych w Urzędzie.
3. Spis spraw w systemie tradycyjnym prowadzi się na specjalnych do tego przeznaczonym formularzu, który stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 5

1. W Urzędzie działa jedno archiwum zakładowe.

2. W systemie tradycyjnym przyjmowanie dokumentacji polega na jej przekazaniu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego w systemie tradycyjnym. Wzór spisu określa załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

3. Teczki przekazywane do archiwum winny być opisane:

1) Opis teczki aktowej stanowi załącznik nr 3
2) Opis teczki akt osobowych stanowi załącznik nr 4

3) Opis teczki aktowej dla akt jednej sprawy stanowi załącznik nr 5

4. Udostępnienie dokumentacji przekazywanej w archiwum zakładowym osobom z zewnątrz odbywa się na podstawie wniosku załącznik nr 6.

5. Udostępnienie dokumentacji przekazywanej w archiwum zakładowym pracownikowi Urzędu odbywa się na podstawie karty udostępnienia, którą określa załącznik nr 7.

6. Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego odbyło się na podstawie wniosku złożonego przez pracownika merytorycznego Urzędu. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 8. protokół wycofania sporządza się na podstawie załącznika nr 9.
§ 6

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Sekretarz Gminy.

§ 7

Zarządzenie obowiązuje od dnia podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji powstającej i napływającej do Urzędu od dnia 1 stycznia 2011 r. 

   Wójt Gminy

Andrzej Chabros

