Zarzadzenie Nr 10/2011
Wojta Gminy Krzynowloga Mala
z dnia 1 lutego 2011r.

w sprawie szczeg6lowych zasad Instrukeji Kancelaryjnej dla Urzedu Gminy Krzynowloga Mala.

Na podstawie art. 30 ust.1 1 art.33 ust.] ustawy z dnia 8§ marca 2011r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zmianami) w zwiazku z § 1 ust. 3, § 42 ust. 3 oraz § 2 ust. 1 Instrukgji
Kancelaryjnej stanowigcej zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r,, Nr 14, poz. 67),

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy
Krzynowloga Mata jest system tradycyjny.
§ 2.
1. Pracownik kancelaryjny otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
2) przesylki opatrzone dopiskiem ., do rak wlasnych"
3) warto$ciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komoree organizacyijnej,
4) kierowanych do Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Kkierowanych do Rady Gminy, Przewodniczacego Rady Gminy,
6) niejawnych zapakowanych zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych,
7) noszacych znamiona podejrzenia , ze sg niebezpieczne
2. Pracownik kancelarii zalgcza do przesytki koperte, jesli przesytka dotyczy deklaracji podatkowej,
odwolania, zazalenia, skargi/wniosku, przesylek wptywajacych w terminach zawitych, wezwan do
usunigcia naruszenia interesu prawnego lub uprawnienia uchwata rady lub zaradzeniem wéjta oraz
przesylek poleconych, a takze innych przesylek jesli przepisy szczegélne tak stanowia. Pracownik
kancelarii przekazuje przesylki zgodnie z dekretacja, po uprzednim zarejestrowaniu w dzienniku
korespondencji.

Wzér dziennika korespondencji stanowi zatacznik Nr 1.

§ 3.
I. W eelu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajacych, zamiast spiséw spraw zaklada sie

rejestry kancelaryjne w ukladzie rzeczowym lub alfabetycznym.



ra

Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wlasny symbol (znak).

3. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych i wpisanych do danego rejestru.

4. Rejestry kancelaryjne mogg by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez
kilka lat. Numeracje zapisow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od Nr 1.W tym przypadku
poszezegodlne lata odziela si¢ poprzez pozostawienie przekreslonej ukosnie wolnej strony.

5. Znak sprawy wpisanej do rejestru sklada si¢ z tych samych elementdw co znak sprawy wpisanej do

spisu spraw, z tg roznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny

numer zapisu w rejestrze.

§ 4.

1. W Urzedzie Gminy Krzynowloga Mala prowadzone sa nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwal rady gminy.

2) rejestr zarzadzen wojta,

3) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

4) rejestr zaswiadezen.,

5) rejestr skarg i wnioskow.
2. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych niz wymienione w ust. 1. dozwolone jest

za zgoda Sekretarza Gminy lub Zastepcy Wojta..

§5.
Przy sporzadzaniu kserokopii pisma lub dokumentu, wydanego przez Urzad Gminy nalezy umiescié pod
tekstem klauzulg: ..Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem™, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajgce] zgodnosé tresci, badz pieczec podluzng zawierajaca opisane elementy oraz pieczeé

nagtowkowa Urzedu Gminy.

§ 6.
I. Pismo zalatwiajace sprawg¢ powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym lub poziomym i powinno

zawierac:

1) nagléwek - druk lub podtuzna pieczeé nagtéwkowa

2) znak sprawy,

3) powolanie si¢ na znak i date pisma. ktérego odpowiedz dotyczy,
4) datg podpisania pisma przez osobe upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
6) tres¢ pisma,

7) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),



2. Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawierac:
1) podpis referenta i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescia pisma),
2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dolgczenia jej do akt pod trescig pisma w lewe;
dolnej czgsci arkusza.
3) listg adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.
3. W razie potrzeby pismo badz kopia powinny réwniez zawieraé dalsze nastepujace okreslenia:
1) nad adresem z prawej strony - wskazowki dotyczace sposobu wysylania czystopisu:
»polecony”, ,.ekspres”, ..za zwrotnym dowodem doreczenia™, ,,pilne” itp.,
2)  pod trescia zalatwienia z lewej strony arkusza liczbg przesytanych zalacznikéw (Zat.....)
lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych na kazdym zataczniku wpisuje sie w

prawym gornym rogu kolejny numer zatacznika (Zal. .... nr do pisma znak ....... )

(S
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adresy tych instytucji lub 0s6b umieszcza sig pod trescia pisma z lewej strony pod
klauzula ..Otrzymuja do wiadomosci” - jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana
do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma.

4) Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami

szezegblnymi.

§7.
1. Ustala si¢ wzory blankietéw korespondencyjnych, pieczeci , pieczeci nagtowkowych i pieczeci do

podpisu w organach Gminy Krzynowloga Mata, w brzmieniu Zalacznika Nr 2.

(2]

Ustala si¢ zasady uzywania blankietéw korespondencyjnych, pieczeci do podpisu w przypadkach

szczegdlnych, w brzmieniu zatacznika Nr 3.

L

Piecze¢ urzgdowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdlnej
wagl, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja,
postanowienie, zaswiadczenie, zezwolenie. Odcisku pieczeci nie umieszeza si¢ na kopiach
dokumentow sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysylanych z urzedu, chyba, ze
przepisy szczegolne stanowia inaczej.

4. Wzor pieczeci urzedowej, o ktérej mowa w ust. 3 okreslaja odrebne przepisy.

§ 8.

Ustala si¢ wzor pieczeci wplywu, zgodnie z Zatacznikiem Nr 4.

§ 9.

Ustala si¢ opis teczki aktowej — Zatacznik Nr 5,

o
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Ustala si¢ wzor spisu spraw — Zatacznik Nr 6.



§ 11.

Ustala sig wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt — Zatacznik Nr 7

5 12,
L. Sprawy zwiazane z organizacja sesji rady gminy i posiedzen komisji rejestruje sig w spisach spraw,
zgodnie z jednolitym wykazem akt.
2. Protokoly sesji rady gminy, posiedzenia komisji, a takze akty tych organow (uchwaty,
postanowienia, opinie itp.) sporzadza sig i ewidencjonuje wedlug zasad ustalonych przez rade

gminy.

§ 13.

I. Oryginaly protokotéw przechowuje si¢ w zbiorach protokotéw.
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Po zakonczeniu kadencji protokoly sa ulozone chronologicznie, kolejno latami w opatruje sie
opisem: ,,Protokoly sesji(posiedzenia komisji) Rady Gminy Krzynowloga Mata za okres

5]

3. Uchwaly rady po zakonczeniu kadencji ulozone chronologicznie oprawia si¢ w formie ksiazkowej.

§ 14
Wsprawach nie uregulowanych zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.. (Dz. U.z2011r Nr 14,
poz. 67)

§ 153

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta Gminy.

§ 16.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. S i



