. WOJT GMINY
BEDLNO

ZARZADZENIE NR 168/2023
WOJTA GMINY BEDLNO

z dnia 28 grudnia 2023 r.

w sprawie zasad i trybu wykonywania ezynnosci kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2023 r.
poz. 40, 572, 14631 1688) oraz na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji izakresu dziatania archiwow zakladowych ( Dz, Uz 2011r. Nr 14, poz.67 ) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Gminy BedlIno jest system tradycyjny wspomagany systemami elektronicznymi. Cato$¢ dokumentacji nalezy
gromadzi¢ i przechowywac w teczkach aktowych a dekretacji dokonuje si¢ na pismach w postaci papierowej
a w niektorych przypadkach rowniez elektronicznie poprzez odpowiednie systemy.

§ 2. Do biezgcego nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych a w szczegdlnoscei
w zakresie zalatwiania i wlasciwego zaktadania spraw, do prowadzenia akt spraw wyznacza sie koordynatora
czynno$ci kancelaryjnych — Panig Bogumite Kruczkowska - zatrudniong na samodzielnym stanowisku ds.
kancelaryjno — biurowych oraz zastgpce koordynatora czynnosci kancelaryjnych — Panig Malwing Kasztelan —
zatrudniong na stanowisku referenta ds. archiwizacji dokumentow.

§ 3. Prowadzi si¢ rejestr przesylek wplywajacych w postaci tradycyjnej, w formie papierowej. Jezeli
pracownik otrzymal przesytke w zamknietej kopercie istwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych jest
obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego wcelu uzupelnienia danych w rejestrze przesylek
wplywajacych.

§ 4. Okresla si¢ rodzaje przesylek wplywajacych do urzgdu Gminy, ktdére nie bedg otwierane przez
Kancelarig Urzedu, tj.:

1. korespondencja zawierajgca informacje niejawne,

. korespondencja stanowigca tajemnice skarbowa,
. oferty w konkursach dotyczacych pozytku publicznego,
. oferty dotyczgce zamdwieni publicznych

. oferty dotyczace naboru na wolne stanowisko
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. korespondencija opatrzona klauzulg ,, do rak wiasnych ™

7. korespondencja zaadresowana imiennie, bez podania stanowiska stuzbowego i nazwy urzedu lub organu,
majgca znamiona Korespondencji prywatnej,

8. korespondencja adresowana do Przewodniczacego Rady i pozostatych Radnych, ktdra jest przekazywana
pracownikowi ds. organizacyjnych i obstugi rady,

9. przesytki wartosciowe, ktore sg przekazywane wlasciwe]j osobie za pokwitowaniem.

§ 5. Prowadzi sig rejestr przesylek wychodzacych w formie papierowej. W zwigzku z tym zobowigzuje si¢
pracownikow, aby przesylki przeznaczone do wysylki posiadaly — zamieszczony na przedniej stronie koperty,
widoczny i czytelny znak sprawy pisma umieszczonego w kopercie.

§ 6. W sktad Urzedu wchodzg dwa referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore do oznaczania akt stosuja
podane symbole literowe:

1. Sekretarz Gminy — SG
2. Referat finansowy -Fn
a) Skarbnik gminy — kierownik referatu — FnS
b) zastepca Skarbnika gminy — FnZ
c) stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej — FnB1, FnB2 '
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d) stanowisko pracy ds. wymiaru zobowigzan pienieznych — FnWZ
e) stanowisko pracy ds. windykacji naleznoéci — FnWN
f) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej FnP
g) kasjer - K
3. Kierownik USC:
- dla spraw zwigzanych z Urzedem Stanu Cywilnego — USC
- dla spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi — SO
4. Samodzielne stanowisko pracy ds. archiwizacji dokumentow — ARCH
5. Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno — biurowych -OR
6. Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi rady:
- dla spraw zwigzanych z obstugg Rady Gminy — RG
- dla spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg — OSP
7. Informatyk — 1
8. Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych :
- dla spraw zwigzanych z obrong cywilng OC
- dla spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym - ZK
9. Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr :
- dla spraw kadrowych — KS
- dla spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi - ZP
10. Referat Inwestycyjno — Gospodarczy :
1) Kierownik ds. Inwestycyjno - Gospodarczych —1G
2) Samodzielne stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska — RiO$
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. dziatalnoéci gospodarczej - DG
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami - GG
5) Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i przestrzennej - GK
6) Samodzielne stanowisko pracy ds. ograniczenia bezrobocia i drogownictwa:
- dla spraw zwigzanych z bezrobociem — BD
- dla spraw zwigzanych z drogownictwem — DR
7) Samodzielne stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych — FZ
§ 7. Wprowadza sie terminarz przekazania dokumentéw do archiwum zaktadowego:
I. Samodzielne stanowiska pracy — do 31 czerwca kazdego roku,
2. Referat Finansowy — do 31 sierpnia kazdego roku.

§ 8. Do postgpowania kancelaryjnego w zakresie nieuregulowanym niniejszym Zarzadzeniem stosuje sie
przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zakladowych oraz zalagcznikéw do Rozporzadzenia.

§ 9. Zobowigzuje koordynatora czynnosci kancelaryjnych do niezwlocznego zapoznania pracownikow
Urzgdu Gminy BedlIno z trescig zarzadzenia.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ :

1. Kierownikom referatow , ktérych zobowigzuje si¢ do niezwlocznego zapoznania podlegtych im
pracownikow z trescig zarzadzenia i Instrukcji oraz bezwzglednego jej przestrzegania.
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2. Pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 132/2019 Wdjta Gminy Bedlno z dnia 20 wrzesnia 2019 roku w sprawie
zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

§ 12. W dokumentacji spraw niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
zachowuje sig symbole literowe wymienione w § 6 zarzadzenia, o ktdrym mowa w § 11

§ 13. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Jézef gnaczewski

Nie wnosze uwag co do Zgodnads
Z obowiazujacymi przepisami
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