ZARZADZENIE Nr 120.12.2011
WOJTA GMINY ZALUSKI
z dnia 19 kwietnia 2011 r.

w sprawie wskazania sposobow wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy w Zatuskach

Na podstawie § 1 ust. 3 zalacznika Nr 1 do 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 dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Podstawowym  sposobem  wykonywania  czynnosci  kancelaryjnych — celem
dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w Urzgdzie Gminy w Zatuskach jest
system tradycyjny.

§2

1. System tradycyjny czynnosci kancelaryjnych jest systemem polegajacym na
dokumentowaniu przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej (papierowej) z mozliwoscig
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci.

2. Na podstawie § 2 ust. 1 zalacznika do ww. rozporzadzenia w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych w celu sprawnego
i jednolitego wykonywania czynnosci kancelaryjnych zostaja wprowadzone
szezegdlowe procedury wewngtrzne w  zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w  Urzedzie, w tym lista przesylek wplywajacych,
nieotwieranych przez punkt kancelaryjny Urzedu w brzmieniu zalacznika nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojtajaminy Zatuski

Ror d Wozniak
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120. 12 . 2011
z dnia 19 kwietnia 2011 roku

Zasady obowiazujace w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy w Zatuskach.

I. Przyjmowanie i obieg korespondencji

1. Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
2) wartosciowych, ktore przekazuje wiasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za pokwitowaniem,
chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesytki,
3) korespondencji z klauzulg : zastrzezone, poufne, tajne, ktore przekazuje do pracownika urzgdu
wyznaczonego do rejestracji takiej korespondencji,
4) kopert z ofertami dotyczacymi postepowan przetargowych, ktére po opatrzeniu pieczecig wptywu,
wpisaniem godziny ztozenia(wptywu) przekazuje sie do pracownika ds. zaméwien publicznych.
2. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, pienigdze, itp. walory,
po komisyjnym ustaleniu ich iloéci i wartosci oraz wpisaniu do ksigzki depozytowej, sktada si¢: do
kasy podrecznej kancelarii, a pismo opatruje pieczecig depozytowa i przesyta do wiasciwej komorki
organizacyjnej, ktéra zarzadzi dalsze postepowanie z depozytem.

3. Po otwarciu koperty przez Kancelarie Ogéing Urzedu sprawdza sig:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

4. Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ na
danym pismie lub zataczniku w obrebie pieczeci wptywu.

5. Na poziomie wptywu Kancelaria Ogélna dotgcza do wszystkich pism koperty (jesli pismo zostato
nadestane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym), natemiast
osoba zatatwiajaca sprawe pozostawia przedmiotowg koperte w aktach sprawy w przypadki,u pisim:

1) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktdrych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

6. Kancelaria ogélna rejestruje pisma wptywajace do Urzedu Gminy nadajac im kolejny numer
W rejestrze. Kazde zarejestrowane pismo powinno by¢ opatrzone pieczeciy, ktorej tres¢ powinnia
zawieraé : Urzad Gminy w Zatuskach, data, nr....., liczba zatgcznikow,

7. Rejestr korespondenciji przychodzacej do Urzgdu powinien zawiera¢ nastepujace informacje:

1) kolejny nr z rejestru

2) data wplywu do urzedu ( adnotacja o formie doreczenia: osobiscie, przesytka polecona, za
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zwrotnym po$wiadczeniem odbioru)
3) dane nadawcy
4) zwiezta informacja czego dotyczy pismo wraz z numerem pisma nadawcy,
5) po dekretacji nazwisko pracownika urzedu odpowiedzialnego za realizacjg,
6) pokwitowanie odbioru korespondenciji z kancelarii.

8. Dopuszcza sie prowadzenie rejestru w postaci dokumentu elektronicznego, ktérego wydruki umieszcza

10.

1.

12.

13.

14.

sie w segregatorze. Na wydrukach kwitujg odbior pracownicy oraz dokonujg adnotacji pracownicy
kancelarii ogolnej.
Kancelaria Ogoina zarejestrowane pisma przekazuje do pracownika Sekretariatu Wojta, gdzie sg
przedktadane do dekretacji. Dekretacji dokonuje Wojt lub upowazniony przez niego pracownik
Urzedu. Przy dekretacji stosuje sie nastepujgce zasady:
1) wpisuje sie nazwisko osoby odpowiedzialnej za realizacje¢ zadania
2) przy wpisaniu dwoch lub wiecej nazwisk oznacza to, ze osoby te sg winne wspoidziatac przy
realizacji zadania (lub powinny sie z trescig pisma zapoznac¢) z tym, ze umieszczona jako pierwsza
jest wskazana jako prowadzgca sprawe,
3) pod nazwiskiem umieszcza sie adnotacje co do sposobu zatatwienia sprawy,
4) podpis osoby dekretujgce;.
Po dekretacji pracownik Sekretariatu Wojta przekazuje pisma do Kancelarii Ogélnej, gdzie sg do
kazdego zarejestrowanego pisma przypisywane nazwiska pracownika, odpowiedzialnego za
realizacje zgodnie z dekretacjg. Odbior pism zadekretowanych odbywa sig¢ w dniu dekretacji.
Korespondencje z Kancelarii Ogéinej odbierajg pracownicy wytgcznie za pokwitowaniem.
Kancelaria Ogodlna jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego. Korespondencje wewnetrzng pracownicy Urzedu przekazujg sobie za
posrednictwem Kancelarii ogélnej za pokwitowaniem.
Pracownicy urzedu, pisma wysytane na zewnatrz rejestrujg w Kancelarii Ogolne;j.
Pracownik Kancelarii ogolnej prowadzi rejestr korespondencji zewnetrznej, gdzie wpisuje dane
w szczegoélnosci:
a) Nrkolejny z rejestru,
b) Data zlozenia pisma do wystania przez pracownika(w przypadku korespondencji pilnej rowniez
godzina),
c) Rodzaj korespondencji(polecony, za pokwitowaniem odbioru, priorytet, w miejscu, zwykiy)
d) Oznaczenie pisma z koperty, dotyczace wydziatu, nr z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
numer sprawy.
e) Nazwisko pracownika skfadajgcego pismo.
f) Data zwrotu potwierdzenia odbioru w przypadku takiej korespondenciji.
Dopuszcza sie prowadzenie rejestru w postaci elektronicznego dokumentu, ktérego wydruki
umieszcza sie w segregatorze, a podpisy pracownikéw i adnotacje dodatkowe dokonywane sg
przez pracownika Kancelarii ogdlnej.
Pracownik kancelarii ogéinej potwierdzenia odbioru niezwtocznie zwraca pracownikowi Urzedu,

ktory korespondencje rejestrowat, umieszczajac informacje o przekazaniu w rejestrze.
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Il. Czynnosci kancelaryjne sekretariatow
1. Pracownik sekretariatu wojta prowadzi rejestr korespondenciji przychodzacej na adres e-mail urzedu

gminy : ugzaluski@bip.org.pl oraz na skrzynke podawcza na stronie e-PUAP.

2. Postepowanie z korespondencjg elektroniczng podlega takim samym zasadom jak korespondencja
papierowa.

1. Pracownik Sekretariatu Wojta oraz Biura Obstugi Rady Gminy przyjmuje dokumenty przekazane
przez pracownikéw w celu ich podpisania przez Wajta, Przewodniczacego Rady.

2. Dokumenty po podpisaniu przekazywane sg przez pracownika sekretariatu do pracownika urzedu,

ktory dokumenty sporzadzit.

lll. Rejestracja spraw.

1. Rejestracji spraw dokonujg pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za ich realizacje.

2. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw, zatozonego
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

3. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku
Nr1.

4. Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z
zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Urzedu.

Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy
w porzadku chronologicznym.

5. Pracownik urzedu zatatwiajacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo
dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo
dotgcza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystgpieniem do zatatwienia - rejestruje
jako nowa sprawe.

6. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajgcych, zamiast Spiséw spraw,
o ktérych mowa wyzej, zaktada sie rejestry kancelaryjne, prowadzone w ukfadzie rzeczowym fub
alfabetycznym na specjalnych formularzach, ustalonych z Sekretarzem Gminy.

Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.
Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.
Dopuszcza sie prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, ktérych celem jest utatwienie odnajdywania
spraw w komoérce organizacyjnej gdzie sprawy jednorodne naptywaja w duzych ilosciach. Takie
rejestry moga byé prowadzone przez wigcej niz jeden rok, ale nie zastgpuja spisow spraw.
Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegdinych lat nalezy zakonczyc,
z pozostawieniem migdzy latami catej nie zapisanej strony, ktorg nalezy przekreslic. Numeracie
zapisow rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.

7. W urzedzie prowadzone sg nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwat Rady Gminy,

rejestr projektow uchwat,

rejestr zarzadzen Wojta Gminy, jako organu

4) rejestr zarzadzen Wojta Gminy, jako kierownika urzgdu (zarzagdzenia wewnetrzne)
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rejestr skarg i wnioskow
rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw

)
)
7) rejestr statych wyborcow
) rejestr podan i zaswiadczen w zakresie optat i podatkow lokalnych
) rejestr jednostek organizacyjnych gminy
)

rejestr instytucji kultury,
11)  rejestr niepublicznych placéwek wychowania przedszkolnego

8. W urzedzie prowadzone sg nastepujgce ewidencje:

1) ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,

2) ewidencja decyzji (nakazow ptatniczych) w zakresie wymiaru tacznego zobowigzania
pienieznego osobom fizycznym i prawnym,

3) ewidencja zaswiadczen w zakresie spraw podatkowych,

4) ewidencja decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy,

4) ewidencja podatnikow i inkasentow,

5

6

7) ewidencja porzadkowa nieruchomosci,

) ewidencja tytutow wykonawczych zobowigzan podatkowych,

) ewidencja tytutbw wykonawczych zobowigzan alimentacyjnych,

8) ewidencja drog gminnych,

9) ewidencja gruntéw gminnych,

10) ewidencja budynkow i mieszkan gminnych oraz gmirnych budowli,
11) ewidencja gminnych studni gtgbinowych,

12) ewidencja gminnych wodociggdw,

13) ewidencja gminnych obiektéw sportowych,

14) ewidencja ludnoéci

IV. Zalatwianie spraw

1.

Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek organizacyjnych lub
prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjng, jub prowadzgcego sprawe,
do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub
prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorkg merytoryczna,

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wiasciwe do

zatatwienia poszczegoélnych spraw.

Kazda sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng sprawg nie majaca z nig
bezposredniego zwigzku.

Pracownik, ktéremu powierzono zatatwienie sprawy opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami
sprawy przedktada aprobujacemu (bezposredniemu przetozonemu).

Aprobujacy sprawdza prawidtowo$¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwwraca
projekt pisma wraz z aktami pracownikowi.

Na tej podstawie osoba zatatwiajaca sprawe przygotowuje czystopis i przedstawia go do podpisu.
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3. Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 w uktadzie pionowym lub poziomym i powinno zawierac:
1) nagtdéwek - druk lub podituzng piecze¢ nagtdéwkowa urzedu lub organu,
2) znak sprawy,
3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) date podpisania pisma przez osobe upowazniong,
5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
6) tres¢ pisma,
7) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika sporzgdzajgcego pismo),
8) liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci.
4. Pismo (ad akta) pozostajgce w aktach sprawy powinno zawierac:
1) odreczny podpis osoby zatatwiajacej sprawe i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod
trecig pisma),
2) w postepowaniach administracyjnych, jezeli sprawa tego wymaga termin wznowienia sprawy iub
oznaczenie dotgczenia jej do akt pod trescig pisma w lewej dolnej czesci arkusza.
5. Dodatkowo na piSmie ad akta powinno znalez¢ sie :
1) wskazdwki co do sposobu wysytania pisma: "polecony", "za zwrotnym potwierdzeniem odbioru",
.priorytet" itp.,
2) pod trescig pisma (z lewej strony) wykaz przesytanych i ponumerowanych zatgcznikéw (Zat. ..),
na kazdym zatgczniku wpisuje sie w prawym gérnym rogu kolejny numer zatgcznika (Zat. Nr...),
3) jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub csobhom
przez przestanie im kopii pisma - adresy tych instytucji lub os6b umieszcza sie pod trescig pisma
z lewej strony pod klauzula: "Do wiadomosci" -
4) termin wyznaczony do zatatwienia sprawy (,do dnia ..."”); okreslenia tego uzywa sie wytgcznie gdy
charakter sprawy tego wymaga.
Po uptywie terminu wyznaczonego do zatatwienia sprawy pracownik podejmuje dziatania w celu
ponaglenia i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy.
6. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystaé¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegolnymi.
7. W pismach urzedowych zatatwiajgcych sprawy indywidualne z zakresu dziatania wydziatu, nie
nalezy uzywac zwrotéw grzecznosciowych w czesci dotyczacej oznaczenia adresata tj.:
,2Szanowny Pan/Pani” oraz w na koncu tj.: np.: ,tacze wyrazy szacunku, z powazaniem”.
8. Pisma przekazywane do podpisu Wéjta, Sekretarza, Skarbnika oraz dyrektora wydziatu
Z upowaznienia nie powinny mie¢ komputerowo wstawionej daty (oznaczenia dnia).
Date odrecznie wstawia osoba podpisujgca pismo.
Miesigc nalezy wpisa¢ w petnym brzmieniu w dopetniaczu (np.Zatuski, ...... lipca 2011 r.)
9. W przypadku przesytania przy piémie zatgcznikéw, nalezy pamieta¢ ze wymienia sie je ponizej
podpisu ztozonego przez osobe upowazniong do podpisania pisma.
10.Powyzsza zasada dotyczy rowniez stosowania okreélen : ,do wiadomosci” i ,otrzymujg”.
11.Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
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klauzule: "Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem", a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby

stwierdzajacej zgodno$é tresci, oraz piecze¢ nagtowkowa Urzedu.

Stwierdzenia ,za zgodno$¢ z oryginatem” dokonuje pracownik prowadzacy sprawe lub jego

przetozony.

12.Za zgodnos¢ z oryginatem potwierdza sig jedynie dokumenty, ktorych oryginaty znajdujg sie

w Urzedzie Gminy w Zatuskach lub ktére sg niezbedne do zatatwienia sprawy, a sg przynoszone

do wgladu przez interesantéw Urzedu.

13. Catosé akt sprawy przechowuje sig¢ w teczkach aktowych (opis teczki zgodnie z wzorem zawartym

w zatgczniku nr 2).

14. Sprawy zatatwione (tj.: podpisane przez osobg upowazniong) wysyta sie w dniu ich podpisania,

a jesli nastapi to po godzinach przyje¢ wysytki przez Kancelari¢ Ogéing dnia nastepnego.

V. Korespondencja okolicznosciowal/kurtuazyjna, pisma przewodnie.

1.

W celu ujednolicenia wzoréw blankietow korespondencyjnych wprowadza sig wzor blankietu
korespondencyjnego dla Urzedu Gminy w Zatuskach zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik
nr 3.

Blankiet korespondencyjny stosuje sie do korespondenciji o} znaczeniu
okolicznosciowym/kurtuazyjnym oraz pism przewodnich wysytanych przez Urzad Gminy
w Zatuskach z podpisem Wéjta Gminy Zatuski, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Wydziatu lub
upowaznionego przez Wojta pracownika Urzedu Gminy.

Na okolicznosciowych blankietach korespondencyjnych w tresci pisma uzywamy czcionki Arial
o wielkosci 12, natomiast w czeéci dotyczacej oznaczenia adresata - czcionki ariel pogrubiony

o wielkosci 14.

4. W pismie okolicznosciowym/kurtuazyjnym nie nalezy zamieszczac, napisanych komputerowo,

zwrotéw grzecznosciowych na poczatku pisma oraz na jego koncu tj.. np.: ,Szanowny Paniz
Ministrze”, ,tacze wyrazy szacunku’, ,z powazaniem’. Takie sformutowania zamieszcza

odrecznie osoba podpisujgca pismo.

5. W przypadku pism kurtuazyjnych/okoliczno$ciowych wyjatkowo w czgsci oznaczenia adresata nie

nalezy umieszczac¢ adresu.

VI. Stosowanie pieczeci

1. Wzory blankietéw korespondencyjnych i pieczeci nagtéwkowych stosowanych w Urzedzie oraz wzory

pieczeci do podpisu okresla zatacznik nr 4.

2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Urzedu musza zawiera¢ pieczgci podpisowe 0soh

upowaznionych do ich podpisania z trescig ,z upowaznienia Wojta Gminy Zatuski".

Korespondencje wysytang na zewnatrz Urzedu ,z upowaznienia Wejta Gminy Zatuski” podpisuje tylko

Dyrektor komérki organizacyjnej Urzedu lub pracownicy obstugujacy interesantow Urzedu,

No



posiadajacy stosowne upowaznienie i postugujacy si¢ pieczecig z ,up. upowaznienia Wojta Gminy
Zatuski”.

Podstawg uprawniajacg do korzystania z takiej pieczeci jest pisemne upowaznienie Woéjta Gminy do
podpisywania pism w okreslonym zakresie z upowaznienia Wéjta Gminy Zatuski.

W pieczeciach popisowych nie uzywa sig tytutu zawodowego pracownika.

3. Nadawanie decyzjom klauzuli ,ostatecznosci’ nalezy do pracownikow, ktorzy uprawnieni sg do
wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz podejmowania innych czynnoéci zwigzanych z
prowadzeniem postepowarn administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan wydziatu lub
pracownika.

Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta (pozostajacego w aktach sprawy Urzedu), jak réwniez na
decyzjach stron postgpowania stawia si¢ pieczatke nastepujacej tresci : ,decyzja niniejsza jest
ostateczna Zatuski, dnia ....................."” w miejsce kropek wpisuje sig dzien, w ktérym decyzja stata
sie ostateczng (tj. dzien nastepujacy po uptywie 14 dni od dnia doreczenia stronom) po czym

uprawniony pracownik sktada swoj podpis i stawia piecze¢ imienna,

4. Jezeli przepis szczeg6iny nie stanowi inaczej piecze¢ urzedowq lub jej elektroniczny wizerunek
umieszcza sie tylko na dokumentach szczegolnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia
okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie, licencja.

Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt urzedu oraz na
innych pismach wysytanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegéine stanowig inaczej.

5. Wzor pieczeci urzedowej oraz zasady jej stosowania okreslajg odrebne przepisy.

VIl. Wysylanie i dorgczanie pism

1. Korespondencja do wysytki z komoérek organizacyjnych Urzedu dostarczana jest do Kancelarii
Ogolinej Urzedu przez pracownikow Urzedu.

2. Warunkiem przekazania przesylek pocztowych operatorowi tego samego dnia jest dostarczenie
korespondencji do Kancelarii Ogoéinej:
a) do godziny 12.00 - przesyiki pocztowe, wymagajace sporzadzenia ksigzki nadawczej (polecone

za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, polecone),

b) do godziny 12.30 - listy zwykte, priorytetowe zwykte oraz zwykte zagraniczne

3. Przesyiki dostarczane do Kancelarii Ogélinej po wyznaczonych godzinach bedg wysytane dnia
nastepnego.

4. Zabrania sie przesytania migdzy jednostkami organizacyjnymi gminy korespondencii Urzedu za

posrednictwem zewnetrznych operatoréw ustug pocztowych.

5. W przypadku wysytki korespondencji w zwigkszonej ilosci lub przesytek specjalnych, komorki
organizacyjne zobowigzane sg odpowiednio wczesniej, poinformowaé o tym fakcie pracownikow
Kancelarii Ogolnej, celem zabezpieczenia $rodkow finansowych na optacenie wysyiki.

6. W przypadku przesytek pilnych przekazujacy korespondencje do wystania informuje o tym

pracownika Kancelarii Ogolne;j.



7., Przesylka pilna” to przesytka ktérg nalezy wystac w dniu przekazania jej przez komorke
organizacyjng Urzedu do Kancelarii Ogolne;.
8. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysyfanego:
1) przesytka listowa,
2) faksem,
4) na no$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
5) pocztg elektroniczng,
6) za posrednictwem poczty.
9. Pisma przeznaczone do wystania przez Kancelari¢ Ogolng :

1) Kancelaria potwierdza wysytkg pisma pieczecig ,wystano” z datg wystania (dotyczy to pism
przyjetych do godz. 12.00 i 12.30),

2) pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sig¢ w jednej kopercie,

3) adresatem moze by¢ tylko jedna osoba fizyczna lub prawna badz jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej. Wobec powyzszego zabrania sie adresowania korespondencji
na kilku adresatow pozostajgcych pod tym samym adresem,

4)wysylajacy zobowigzany jest do prawidtowego przygotowania korespondencji urzedowej do
wystania, w sposoéb nastepujacy:

a) czes¢ adresowa musi znajdowac sie W prawej, dolnej ¢wiartce koperty (nie na catej dtugosci
koperty) z czego:

e pierwszy wers, to nazwa adresata- zaleca sig pisanie drukiem,

o drugi wers, to nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania — zaleca sig pisanie
drukiem,

e trzeci wers, to numer kodu i nazwa miejscowosci- zaleca sie pisanie drukiem.

b) miejsce w gornej czesci koperty nalezy zostawi¢ puste na stempel maszyny frankujacej,

c) wszelkie informacje o trybie wysytki ( polecony, priorytet, polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) umieszcza sie w dolnej lewej czesci koperty (wyzej pozostawiajac
miejsce na naklejenie przez Pocztg numeru R), listy bez takich adnotacji traktowane sg jako
przesyiki zwykle,

d) piecze¢ Urzedu nalezy umiesci¢ na odwrocie koperty,

e) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do koperty tak, aby druk nie
odklejat sie w trakcie prac zwigzanych z przygotowywaniem i dostarczaniem korespondencii.

Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru, nalezy kazdorazowo umiescic:

pieczeé komorki organizacyjnej wysytajacej korespondencje,
- znak sprawy,
- imie i nazwisko adresata,
- doktadny adres z kodem pocztowym.

5) przesytki nieprawidiowo przygotowane do wysytki bedg zwracana komarce organizacyjnej Urzedu,

ktora zlecita wystanie jej Kancelarii Ogoélnej

10. Do doreczenia niektorych pism miejscowych za posrednictwem poczty stuzy ksigzka dorecze,

w ktorej adresat kwituje ich odbior.
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11. Komorki organizacyjne Urzedu informujg Kancelarie Ogélng, najpdzniej w dniu ogfoszenia przetargu,
o mozliwym wptywie ofert przetargowych. Kancelaria nie otwiera ofert (koperta musi by¢ odpowiednio
oznaczona), na kopercie Kancelaria Ogolna zaznacza datg i godzine wptywu, rejestruje w rejestrze
przesytek kurierskich, powiadamia niezwlocznie departament zainteresowany, ktéry odbiera oferte
za potwierdzeniem w rejestrze.

12. Przy wysylce przesytek kurierskich przez Kancelarig Ogolng wysytajacy obowigzany jest wypetnic
specjalny druk dostepny w Kancelarii Okdlnej(tj.: okreslajacy sposob doreczenia, z doktadnym
wskazaniem wymagan np. terminu dorgczenia, godziny dorgczenia).



Zatacznik Nr 1

Wzory pieczeci nagtéwkowych i popisowych stosowanych w Urzedzie.

1) w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta Gminy:
nagtéwkowe:

WOJT GMINY ZALUSKI
Zatuski 67, 09-142 Zatuski

podpisowe:
Wijt
(imie i nazwisko)

2) w sprawach zatatwianych z upowaznienia wojta:

A)
nagtéwkowe:

WOJT GMINY ZALUSKI
Zatuski 67, 09-142 Zatuski

podpisowe:

z up. Wéjta lub SKARBNIK GMINY
imie i nazwisko imie i nazwisko
Skarbnik Gminy

z up. Wojta lub SEKRETARZ GMINY
imie i nazwisko imie i nazwisko
Sekretarz Gminy

z up. Wajta
imie i nazwisko
Dyrektor WRPG
B) lub tez:

nagtowkowe:
URZAD GMINY W ZALUSKACH
Zatuski,67, 09-142 Zatuski

podpisowe:
Woijt
(imie i nazwisko)

z up. Wojta lub SKARBNIK GMINY
imie i nazwisko imie i nazwisko
Skarbnik Gminy

z up. Wéjta lub SEKRETARZ GMINY
imie i nazwisko imie i nazwisko
Sekretarz Gminy
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z up. WOJTA
imie i nazwisko
Dyrektor Wydziatu ................. lub
z up. Wojta
.. imig i nazwisko
inspektor .......cceeeenn.
3) w korespondencji wewnetrznej :
nagtowkowa :
URZAD GMINY W ZALUSKACH
WYDZIAL.......ccvniiiiiniiniinnnnann,
podpisowa :
Dyrektor Wydziatu SKARBNIK GMINY
imie i nazwisko
................................................... lub
imie i nazwisko

SEKRETARZ GMINY
imie i nazwisko

4) w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Gminy:

nagtowkowa:

RADA GMINY ZALUSKI
adres
podpisowa:

PRZEWODNICZACY RADY LUB WICEPRZEWODNICZACY RADY
imie i nazwisko imie i nazwisko
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Wzér formularza spisu spraw

Zatgcznik Nr 2

£
156

(hasto klasyfikacyjne wykazu akt)

rok (o0znaczenie KomoOrki | .....oooeviiiiii
organizacyjnej) (symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt)
L.p Tytut Od kogo wplyneta Data Uwagi
o (zwigzta tre$¢ sprawy) znak pisma zdnia | wszczecia | ostatecznego (oznaczenie
sprawy zatatwienia prowadzacego
sprawg oraz
ewentualna inf.
0 sposobie
zatatwienia
sprawy)
1.
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Wzor £atqcznk nr >

Urzad Gminy w Zatuskach

ABC.2222.1.2011 Zatuski,..... marca 2011r.

Wojewoda Mazowiecki

W odpowiedzi na pismo Wasz znak................ccooooi

. GMINA
\/ FAIR PLAY 2008

Zatuski 67
09-142 Zatuski
tel./fax:
+48 236619013
Sporzadzit: J. Kowalski

ugzaluski@bip.org.pl
www.zaluski.iap.pl



FAIR PLAY 2008
Urzad Gminy w Zatuskach

Zatuski 67, 09-142 Zatuski
Nr tel. centrali: 23 6619013, 23 66 19120, 23 6619146, 23 6619096, 23 6619575,
2366 19107, 23 6619289
Fax. wew.114
e-mail: ugzaluski@bip.org.pl!
www.zaluski.pl

ABC.2222.1.2011 Zatuski,..... marca 2011r.

Wojewoda Mazowiecki

W odpowiedzi na pismo Wasz znakK................ccooiiiii i

Sporzadzil/ Sprawe prowadzi:
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Zatgcznik Nr 4

Opis teczki aktowej

Urzad Gminy w Zaluskach

Wydziak.......oovoiieiiiiiii
Symbol literowy komoérki organizacyjnej kat. archiwalna
i symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt lub kat. B z okresem

przechowywania dokumentacji

Tytut teczki — peine hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce

2011-2012
Rok zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego
— po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej teczce
— rokiem najpézniejszego pisma w teczce

Tom .....
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