Zarzadzenie Nr 4/2011
Wojta Gminy Ostrowice
z dnia 21 stycznia 2011 r.

w sprawie zasad i trybu posgpowania z dokumentacj powstajaca w Urzedzie Gminy Ostrowice
oraz nadsytary i sktadang do Urzedu Gminy Ostrowice.

Na podstawie rozposdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 stycznial2f w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kegow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 1My poz. 67), zasrlza s¢ co nastpuije:

§ 1. 1. Dokumentacja, powstajca w komaorkach organizacyjnych Urzdu Gminy Ostrowice,
zwanego dalej ,Urzdem”, jest oznaczana znakiem sprawy przez pracowni&prowadzacego sprave.

2. Znak sprawy jest stakech rozpoznawcz catasci akt danej sprawy, ktéry zawiera rgmijace
kolejne elementy oddzielone kropkami:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej zgodnie z reginam organizacyjnym Uezlu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikagy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym spravarszpoczta,

5) symbol pracownika prowadeego spraw, oznaczony diymi literami jego inicjatow,
a w przypadku takich samych inicjatéw dwéch lulzeej oséb w tej samej komdrce organizacyjnej
dodaje si drugp mah litere do inicjatu nazwiska.

§ 2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organirgch i kadrowych otwiera wszystkie
przesytki nadchodice i sktadane do sekretariatu (punktu kancelarghegUrzdzie, z wyhczeniem
przesytek:

1) o klauzuli "poufne" i "zastrzene" (zakaz otwierania dotyczy drugiej, westvanej koperty), ktére
za pokwitowaniem przekazuje Kancelarii Tajnej (skaki o klauzuli "poufne™) albo wkeiwemu
pracownikowi (przesyiki o klauzuli "zastrzene");

2) pienkznych i wartdciowych;

3) ofert przetargowych;

4) ofert w konkursach ogtoszonych przez Wojta;

5) ofert kandydatéw w naborze na stanowiska pracy;

6) ktorych nadawg jest Krajowy Rejestr Karny.

§ 3.1. Kierownik referatu i pracownicy zatrudnieni samodzielnych stanowiskach opragcuj
wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt w dostosowaloi zakresu dziatania prowadzonej przez nich
komorki organizacyjne;j.

2. Kierownik referatu i Sekretarz Gming@szkod podlegtych pracownikdw w sprawie pgsbwania
z dokumentagj powstajca w Urzedzie oraz nadsytarn skladam do Urzdu.

8 4.Z dokumentagj spraw niezakeczonych, wytworzogi zgromadzoa w komdérce organizacyjnej
Urzedu do 31.12.2010 r. sprawatatwia st bez zmiany dotychczasowego znaku sprasngiazakaczenia
prowadzenia sprawy.

§ 5 Zaradzenie ma zastosowanie do dokumentacji poastpjw Urzdzie i naptywajcej do
Urzedu od dnia 1 stycznia 2011 r.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi wzyciem z dniem podgcia z mo@ obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2011r.

Wojt Gminy Ostrowice

Wactaw Micewski



