
zarządzenie Nr 10/2011

wójtr Gminy Krzynowłoga Mała

z dnia I lutego 20llr.

w sprarvie szczegóło$Ych zasad Instrukcji Kancelaryjn€j dla Urzędu GmiDy Krzynowloga Mala.

Na podstawie art' 3 0 ust. 1 i aIt'3 3 ust' ] ustawy z dn ia 8 marca 20 1 1 r o samorządzie gminnym (Dz.

U'z2001rNl ]42, poz' 1591 z póŹn. zmianami) w Ż\!iąŻku z $ ] ust' 3, s 42 !lst. 3 oraz s2ust. 1lnstrukcji

Kancelaryjnej stanowiącej załącznik Nr i do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia

2011r w sprawie instrukcji kancelaryj nej, .jedno litych rŻecŻowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziełania alrhiwów zakładowych (Dz' U. z 2011r, Nr 14, poz' 67)'

z^rząilz^m' co następuje:

s 1.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw w Urzęduie Gminy

Krzynorvłoga Mała jest system tradyc):iny.

s2.
]. Pracownik kancelaryjny ot\\,iela wszystkje przesyłki z wyjątkiem:

1) adresowanyclr imiennie' które plzekazuje adresaton,

2) przesyłki opatrzone dopiskięm ,' do rąk własnych''

3) wańościo\Yych, które przekaŻuje właściwej osobie lub komórce organizacyjnej,

4) kierowanych do Urzędu stanu cywilne8o,

5) kierowanych do Rady Gminy, Przewodniczącego Rady Cniny'
6) niejawnych zapakowanych zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych,

7) noszących znamiona podejrzenia, Że sąDiebezpieczne

2' Pracownik kancelaI'ii Ża]ącza do przesyłki kopertę'jeśli przesyłka dotycŻy deklaracji podatkowej,

odwołania, zżalenia, skalgi/\\,niosku , przesyłek lvpĘwających w terminach Żawitych, węzwali do

usunięcia naluszenia intelesu prawnego lub uprawnienia uchwałą rady lub zarądzeniem wójta oraz

pżesyłek poleconyclr' a także innych przesyłekjeśli prŻepisy szczególne tak stanowił Pracownik

kancelarii przekazde plŻesvłki zgodnie z dekretacjŁ po uprŻednin zarejestrowaniu w dziennikll

korespondencji.

Wzól dŻiennika korespondęncji stanowi załącznik Nr 1'

s r.

l' W celu rejestr'acj i splaw .jednorodnych i masowo napływającycb, zaniast spisów spraw Zakłada się

Ęestry kancelaryjne W układzie rzeczorvynr lub a]fabetycznyn'



2. Kazdy rejestr kancelaryjDy otlŻyln{e lasny symbol (znak).

3' Każdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona synbolefu ręjestfu, przeznaazona do

przecho\ł}wania akt spmw oslatecznie załatwionych i wpisanyclr do danego rejestru'

4' Rejestry kancelAryjne mogąbyć prowadzone d]a kaŹdego roku kalendarzo\Yego oddzielnie lub przez

kilka lat. Numerację zapisów rozpocłna 5;ę w każdyn] roku od Nr l 'w tym pr4lpadku

posŻczęgólDe lata odzie]a się poprzez pozostawienie przekreślonej ukośnie wolnej strony'

5' Znak sprawy rvpisanej do tejęstN składa się z tych sanych elementów co auk sprawy wpisanej do

spisu spra\t z tą róŻn ica. że Żamiast kolejnego n!rrreru zapisu w spisie spraw występuje kolejDy

numer zapisu w rejestrze,

s4.
1' w Urzędzie Gminy Krzynowłoga Mała prowadzone 5ą następujące ceDtralne rejestry kancelaryjne:

l) rejestr uchwal rady gminy,

2) rejestr zarządzeń wójta'

3) rcjestl wydawan}ch upoważDięli i pehronocnictw.

4) rcjesh zaświadczell.'

5.) Iejestr skarg i \łnioskó$,.

2. Prorvadzenie innych centralnych rejestrów kaDcelaryjnych niŹ wymienione w ust. l. dozwolonejest

za zgodą sekretarŻa cminy lub Zastępcy Wójta'.

$5.
Prry sporŻądŻaniL] kserokopii pisma ]ub dokumentu, wydanego prŻez Urząd Gminy nalezy umieścić pod

tekstem klauzulę: ..stwierdzan Żgodność z oryginałem"' a także datę' podpis i stanowisko słuŻborve osoby

st\łieldzającej ugodność 1leści. bądź pieczęć podłużną zalvieĄącą opisane elementy oraz pieczęć

nagłórvkową Ur'zędu Gninv'

$6.
l. Pismo za{otwiaiące sprarvę porvinno być pod względem fonly zewnętrznej dostosowane do

blankieló\v korespondenclin),ch tbrmatu A4 lub A5 *,ukladzie piollowym lub poziomyrn ipowinno
za\rierać:

1) nagłólvek - druk hlb podł żrą pieczęć nagłówkową

2) znak sprawy,

]) porvołanie 5ię na alak i datę pisma' którego odpo\!iedź doĄ'czy,
,1j d1tc podpi'ani" Pi.lllx prlc1o\obę uPo\Ąaznioną

5) okrcś]enie odbiolcy w pierwszym przypadku wmz z adrcsem'

6) treść pisDa,

7) podpis (imię i nazwisko o.aŻ stanowisko służbowe),



2' Kopia pisma załatwiającego powinna ponadto za\ł'ierać:

l) podpis relerenta i datę sporządzenia pisna (z ]ewej strony pod tl€ściąpisma)'

2) tel'min walo$'ienia sprawy lub oznaczenie dołącŻenia jej do akt pod treścią pisma \\, lewej

do1rrej części arkusza'

3) ]istę adresatów otŹymujących pismo do wiadomości'

3.W raŻie potrŻeby pismo bądŹ kopia powinny również zawięrać dalsze następujące określenia:

1) nad adresem Z prawej stroD! wskazówki dotyczące sposobu wysyłania czystopisu:

,,polecony'', ,'ękspres'', ,.za zwrotnym dowodem doręczenia,', 
''pilne', 

itp',

2) pod treśc ią załatw ielr ia z le\\,ej strony arkusza l iczbę przesyłanych załąca1ików (Zał. 
' . . ')

lub wymienia sięje z podaniem liczb porządkowych na każdym załączniku wpisuje się w

prawyn górnyn rogu kolejny numer zalącznika (Zał. . '.. nr do pisma alak '. '. ' '. )

3) adresJ' l)_ch iist]łucji lub osób umieszcza się pod treścią pisn1a z lewej strony pod

klauzu 1ą.,otrz],mują do wjadomości" _ jeżeli treść pisnra ma być poŻa adresatem podar]a

do wiadomości innynr instytucjom lub osobom pżez prŻesłanie im Lopii pisma

4) Przy Załahvianiu spraw należy wykorzystać formulaże i drllki pżewidziane pżepisami

sŻcŻególnymi.

s7.
1' Ustala się wzory blankietów korespondęnc]rjnych, pieczęci , pieczęci rragłówkowyclr i pieczęcido

podpisu w orgarrach Gnriny Krz),no\lłoga Mała, \ł brzmieniu Za]ącznika Nr 2.

2' Ustala się zasady uż)'wania b1ankietó*,korespondencyjnych' pieczęci do podpisu w przypadkaclr

szczególn}'ch, !\, brznricliu zalączrrika Nr 3.

3' Pieczęć urŻędową lubjej elektloniczny wizerunek umieszcza się tylko na dokumentach szczegóInej

wagi, stano\łiących podstawę do podjęcia określonych czynności prawnych' np' decyzja'
postanou,ienie. zaświadczenie, zezwolęnie' odcisku pieczęci nie uniieszcŻe się na kopiach
dokumentów składanych do akt urzędu omz na innvch pismach \Ysyłanych z urzędu' chyba' że

t-.'ępi.) ./c,,ęjólne \'Jll^\ J l'il./c'
4. WzóI'pieczęci rrrzędowe.j, o której mowa \! ust. 3 okeślająodrębne przępisy'

s8.
Ustala się wzól' pieczęci *,pływu' zgodnie z ZałączDikiem Nr 4'

$e.
Ustala się opis teczki akto\\'ej Załącznik Nr 5.

Uslala 5ię wzór spisu spmw Załącznik Nr 6'

$ 10.



$ 11.

Ustala się wzór spisu zdawczo-odbiorczego akt_ Załącznik Nr 7

s 12.

]. Sprawy związanę z organizacją sesji rady gminy i posiedzeń komisji rejestĄe się w spisach spraw,

zgodnie zjednolitym wykazem akt.

2. Protokoły sesji rady gminy' posiedzenia komisji, a także akty tych organów (uchwały,

postanowienia, opinie jtp') sporządza się i ewidencjonuje według zasad ustalonych przez radę

gminy.

$ 13.

1' oryginały protokolów prŻechowuje się w Żbiorach protokołów

2. Po zakończeniu kadencji protokoly są ułożone chronologicznie, kolejno latami w opatruje się

opisem: ',Protokoły sesji(posiedzenia komisji) Rady Gminy Krzynowłoga Mała za okres

3' Uchwały rady po zakoliczeniu kadencji ułożone chronologica1ie oprawia się w formie książkorvej.

s 14

Wsprawach nie uregulownnych zarządzeniem maj ą zastosowan ie przepisy rozporządzenia Prezesa Rady
M iI istńlv z dn ia l 8 styca1ia 20 ] l r' !v spraw ie in strukcj i kance laryj nej, jedrro Iitych rzęczot\ych wykazólv
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zak]adowych.. (Dz. U'Ż 2011r Nr 14'
poz. 6'/)

$ ls
wykonanie Zarządzenia powierza się Zastępcy wójta Gminy.

$ 16.

Zarządzenie wchodziw Życię z dniern podpisania. ó.lT

.i, '. 
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