Zarzadzenie NR 0050.28.2019
Wéjta Gminy Kampinos
z dnia 25 marca 2019 r.

W sprawie: wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla Urzedu Gminy Kampinos.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6in. zm.) w zwigzku z § 2 ust. 2 zalgcznika nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministroéw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania:
a) Instrukcje kancelaryjna, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
b) Jednolity rzeczowy wykaz akt, ktéry stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

Czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie tradycyjnym, ktory jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw i rozstrzygania spraw dla danego
podmiotu.

System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD).

§2

Do biezgcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szezegllnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw, wiasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw wyznacza si¢ Pania Milen¢ Orzechowska jako
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§3

Postepowanie kancelaryjne nie opisane w niniejszym Zarzadzeniu okreslone jest
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§4

Zobowiazuj¢ Kierownikéw Referatow do niezwlocznego zapoznania podleglych im
pracownikom z trescig Instrukcji oraz do bezwzglednego jej przestrzegania.

§5

Traci moc zarzgdzenie Nr 5A/2012 z dnia 24.02.2012 r. w sprawie: wprowadzenia instrukeji
kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej oraz wskazania systemu wykonania czynnosci
kancelaryjnych i koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Kampinos

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




