Lareadzenie Ny 292011
Wojta Gminy Zarchy Koscielne
Z cnta 08 crerwen 2011 roku

w sprawie uszezegdtowienia czynnodci wynikajacych z Instrukei kancelaryjnej.

Na podstawie § 31 Regulaminu Organizacyinego Urzedu Gminy w Zargbach Koscielnych
stanowigeego zalgernik do Zarzadzenia Nr 30/2003 Wopa Gminy Zargby Koscielne z dnia 18
czerwea 2003 roku w sprawie nadania Regulaminu Orgamzacyinego Urzedu Gminy (z pdin. zm.)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.
Wykaz elementdw, jakie powinno zawieradé pismo stanowl zalgeznik nr
do zarzadzenia.
§ 2.
Wzory blankietdw korespondencyinych 1 pieczect nagtowkowych stosowanych
w Urzedzie oraz wzory pieczgei do podpisu okresla zatacanik or 2 do zarzadzenia,
§ 3.
Wzor opisu teczki 1 widr apisu spraw stanowig odpowicdnio zalacznikine 31 4
do zarzadzenia.
&4,
Zasady przyjmowania wplywow 1 wysylek stanowig zalacznik nr 5 do zarzadzenia. § 5.

Postepowanie 7 aktami Rady Gminy okredla zatacznik Nr 6 do zarzadzenia.

§ 6.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
&7

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacrak Nr 1

do Zarzadzenia Woita Gminy
Zarehy Kodeiclne Nr 2972011
2 drda § coerwen 201 1.

Wykaz elementdw, jakie powinno zawierad pismo

Msmo zalatwiajgee sprawe powinno byd pod wrgledem formy zewnetrne) dostosowane do
biankictu korespondencyinego formata A4 1 powimio zawierad:

1 # lewet strony pediuzng preczed naglowlkows:

2y date i nazwe miepscowosel, Polska Norma PN-GON-01204 ustala, 2o data zapisywana jest
nastepijaeo: rok, miesiac, dzen. Poszezegolne etementy moga byd oddziclane znakiem graficanym
laczgeym jub dzietacym wyrazy np.: 2001 1-02-28, Date t¢ mozna zapisywad rownres tak: 28 Tutego
2011, przy czym nie wolno wiedy skracad nazwy miesigea. Datg | narwe migjscowosel umieszers
sie na wysokoscl pierwszego wiersza naszych danyeh (pieczed naglowkowey)

3y znak sprawy;
4y powolanie sie na znak i datg pisma, krdrego odpowied? dotyezy,

5) okredlenie odbiorey w plerwszym przypadku wraz z adresem. Przed nazwiskion umicszoramy
tytuly naukowe - mgr, prof, iz, dr. pod nazwiskiem, inne tytuly - dyrekior, redaktor, rekior,
profesor;

) sprawa - trzy wiersze odsigpu od danyeh adresata, po fewej stronie po dwukropku pisremy dale)
7 malef ltery, wyraz ten mozna podkyeshic. W kedtkich pismach clement sprawy mozna paminad;

0) tredé pisma;

7y pleczed imienng osoby upewaznione) do podpisania pisma oraz podpis,

N histe adresatow otrzymuggeych pisme do wiadomoser,

1) zataczniki. Dwa wiersze odstepu od veded, po lewe] stronie; jedll v redel pisma wynika jakie to
zalaczniki, wymieniamy po dwukropku tylko ich flodé, jedli mie - wymicniamy w punkiach
(rumeryjac), ewentuainte na odwrocie pisma, wiewym gormym rogu - wiedy na poprzednie] stronie
znak przeniesienia (Ye);

113 rwrot konezacy - umnieszeza sig na wysokodel "zalqeznikow”, podpis - ponize),

12) przekasywanie projekiu pisma do akeeptacii nastgpuje w formic papierowe|.



Zadacrmk Nr 2

do Zarzgdzema Wioia
Ciminy Zargby Kosciglne
Nr 29201

7 dinia 8 crerwea 201 T,

WZORY BLANKEETOW
KORESPONDENCYINYCH, PIECZECE NAGLOWKOWY 1 PLECZECE DO
PODPISU W W ORGANACH GMINY ZAREBY KOSUIRKENE

1.Wzory blankietdw korespondencyinyeh 1 pteczect nagtdwkowyeh oraz precsger podpisowych
stosowanyeh w sprawach nalezacych do kompetencit Rady Grminy:
1y naghowkowe:
Rada Gminy
Zarchy Koscigine
2) podpisowe |

Przewodniczacy Rady lub Wiceprzewodnicrgey Rady
imi¢ 1 nazwisko e 1 navwisko

7. Blankiety koregpondencyine lub pleczecic nagldwkowe oraz pieczecic podpisowe w sprawach

nalezacych do kompetencyi Przewodniczacego Rady

1) naglowkowe:
Przewodniczacy

Rady Ciminy

Zargby Koseielne

Przewodniczacy Rady
(imiig 1 nazwisko)

33 Blankiety korespondencyine fub preczeeie nagldwkowe oraz preczecie podpisowe w sprawach
nalezacveh do kompetencii Wiceprzewodniczacyeh Rady:

[y nagtowkowe:



Rada Gminy

Zarehy Koscelne

2y podpisowe:

Wiceprzewodmcraey Rady
imig i nazwisko

4. W gprawach nalezacveh do kompeteneji komisji Rady Gminy stosuje sie blankiety
korespondencyine tub pieczecie nagtowkowe ustalone dla Rady oraz picezeaie podpsowe w
brzmienii:

Preewodniczacy
Komisii
(imie i nazwisko)

5. Blankiety korespondencyine lub pieczecic nagtowkowe oraz preczecie podpisowe w
sprawach nalezacych do kompertenc): Wojta:

1} nagtowkowe:
Waojt

Ciminy Zarghy Koscrelne

wioi. mazowieckie

23 podpisowe:

Wajt
Mg 1 nazwisko

6. Blankiety korespondencyjne 1 pieczecie naghdwkowe oraz pleczgete podpisowe w sprawach
ralatwianyeh 7 upowaznienia Wojla:

1} napldwkowe:
Wajt

Chminy Zareby Koscielne

woj. mazowieckie



2) podpisowe:
xup. Wojta imig 1 nazwisko

Sekretarz Gminy

lub tes:

D) naghowkowe:
Lirzgd Gminy
(7 - 323 Zareby Kosciglne

ul. Kowalska 14

2} podpisowe:

z up, Wajta bnie 1 nazwisko
Kierowmk Referatu

8. Pieczgeie nagtowkowe w sprawach nalezgeyeh do kompetenci sofectw i rad sofeckich:

Sokectwo Rada Solecka
SOICEWEL v
(nazwa solectwa) (nazwa sofectwi)
griing Zarchy Kodcielne emina Zarchy Kosoeline
Soltys




Fataomik Nr3 do
Zarzadzeniy Wl Gminy
Zarehy Kosciclne Ny 292011
zodnta 8 coerwea 201 Iy

OPIS TECZKI AKTOWEJ

pema nazwa komorki organizacyjne;

symbol literowy kategoria archiwalna
komarki organizacyjng

i symbol klasyfikacyjny

7 wykazu akt

{w przypadku wydzielenia okredlonych

spraw z dane) klasy dodatkowo numer

sprawy, ktory stal sie podstawa wydzielania

DIUpPY SPraw)

WyStepace) woteczce

rolk zatozenia teceki § numer tomu jezel
akta spraw preyporzadkowane do fego samego
symbolu klasyfikacyinege z wykazu akt w danym
roku obejmujy kilka teczek



Zatgeanik Ni 4

do Zarzadyenta Woia Gminy
Zarehy Kodeielne Ne 2972011
#dnia 8 crerwea 2011y

Lasady wrywania blankietow korespondencyjnyeh, picczech nagldwhowyel i pieczeci do
podpisu w preypadkach szeregdinyceh

1. W przypadku zalatwiania spraw przez gming z upowaznienia inng gminy stosuje sie blankiet
Korespondencyjny fub picezed nagidwkowsy organu gininy zalatwiajacego sprawe.

2. Plecved do podpisu, w preypadku, o kidrym mowa w pkt. 1, powinoa okeeslad gming, 2 ktore
upowgznienia sprawa jest zadatwiana, imig | nazwisko oraz stanowisko upowarzmonego do
Zataiwiania spraw,

3. W oprzypadku zatatwiania spraw przez kicrownikdw jednostek organizacyinych « upowainienia
organdow gminy, stosuwie sie blankiet korespondencymy lub pieczed nagtdwkows jednostki
upowaznione.

4. Pieczed do podpisu, w przypadky, o ktdrym mowa w pkt. 3, powinna okreslad organ gminy. #
kidrego upowaznienia sprawa jest zalatwiana, imig @ nazwisko oraz stanowisko upowaznioncgo do
zatatwiania spraw,

5 W przypadku zatatwiania spraw przekazanych w drodze porozmmienia precy organ administracjl
publiczne) do prowadzenia przez organ gminy, stosuje sig blankiet korespondencyjny fub pieczed
raglowkows jednostki upowaznionc.

6. Pleczed do podpisu, w przypadku, o ktorym mowa w pkt 5, powinna okreslad organ, w ktdrego
imieniu sprawa jest zalatwiania, imie 1 nazwisko oraz stanowiske stuzbowe upowaznionego do
zatatwiania spraw.



Zalacznik Nr
do Zarzadzenia Wojta Gminy
Aarghy Koscielne Ny 292011

7 dvia 8 ewerwoa 201 e

Przyvimowanie korespondencji

L. Korespondencje przyimuje Sekretanat rejestrujac ja w systemie Kancelania - B

2. Przyimujac przesyiki przekazywane drogn pocztowa, zwlaszeza polecone | wartodciowe,
sekretariat sprawdza prawidlowose zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzema
uszkodzenta kancetaria sporzadza adnotac)e na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru 1 zada od pracownmka urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu preesylki
uszkodzone;j.

3. Przy otwarciu koperty sprawdza sig:
1) czy nie zawiera ona pisma myloie skierowanego,
2} czy dolgczone sa wymienione w pidmie zatgezniki,

4, Brak zalgcuenikow lub otrzymanie samych zalgeznikdw bez plsma preowodnicgo odnotowuje sie

na danym prsmie lub zalgerniku.

5 Koperty 2 aienaruszonym znacekiem pocztowym dolacza sig tylko do pism:
Iy wartesciowyeh, poleconyeh, ekspresowych za dowodem dorgezenia,
2} dla ktdvyeh istota jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargt, odwolana np.,
3w ktorych brak nadawcey iub daty pisma,
4y myinie skicrowanyeh,
5} zalaczaikow nadeslanych bez pisma przewodniego,
6) w razie nlezgodnosct zapisow na kopercie z ich zawartosci.

6. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie skladajgeego pismo.

7. Na kazde) wpltywaggeej na nosniku papierowym korespondenct umiesszeza si¢ w gornym lewym
rogu plerwsze strony (na korespondencji preekazywang] bez otwierania - na prredniej stronie
koperty} pleczatke wplywu

8 Po wykonaniu ww, czvnnosel 1 zargjestrowaniu w Kancelaril - BIP sekretanat przekazuje
korespondencije Sekretarzowi Gminy w celu zadekretowania.

Wysylanie i
dorgczanie pism

1. Korespondencia moze by¢ preekazywana odbiorey w postacl pisma wysylanego:

) przesylicg Hstowa,
)

1
2y faksem,



3} na nosniku informatyeznym wysyltanym przesytky listowa,
4y poczty elekironiczng.

2. Pasma do wyshania przygotowuje kazdy pracownik wysylajacy pismo:

) sprawdzajge, cxy jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dolaczono
przewidziane zalaczniki, w razie stwierdzenia brakdw pismo uzupelnia,

2) na egremplarzu pisma przeznaczonym do whaczenia do aki sprawy zamiceszera sig informacje co
do sposobu wysylki (na przykiad list polecony, list priorytetowy, dor¢exenic clektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wyslania przesviki tub jej osobistepo dorecrenia,

3} pracownicy przygotowuiacy pismo do wystania, umieszezajg je w kopercie 2 adresem, koperte
natlezy ostemplowad picezecia Urzedu Gouny oraz ophata pocziowa skredyviowana. W razie
potrzeby na kopercic umieszeza si¢ pieczatke “polecony” "priorytet, "ekspres”. Brak takie]
dyspozycjl oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla,

4)wysyike pisma kazdy pracownik rejestruje w rejestrze korespondencii wychodzace Kancelaria
BH i przekazoje do wystania,




Zatgesnik Nro

do Zarzadzenia Wopta Giuiny
Zareby Koscichne Nr 297201 1§
Zodnia 8§ crerwea 2011

Postepowanie z aktami Rady Gminy
L. Opolne przepisy Instrukeji majy réwnier zastosowanie przy zafatwianiv spraw vwiazanych
drralalnoscia Rady Gminy, jezell postanowienia niniejszego zalgeznika nie stanowiy inacee).

2. sprawy zwigzane z organizaciy sesil Rady Gminy 1 posiedzett komisji rejestruje sic w spisach
apraw, zgodnie z jednolitym rzcczowym wykazem akt.

3. Protokody sesji Rady Gminy, posiedzen komisji, a tak2e akty tych organdw sporzadea sic |
ewrdencjonue wedhug zasad ustalonych przez Rade Gminy.

4. Protokody sesjl sg numerowane cyframi rzymskimi, famanymi przey dwie ostatme eyviry rokuw, a
protokoty komisji - cyframi arabskimi, tamanymi przez dwie ostatoie eyiry roku.

3. Protokoely otrzymuja w elagu kadencji koleine numery poczgwszy od nameru jeden.
6. Oryginaty protokoldw przechownje sie w zbtorach protokoldow.

7. Po zakoriczeniv kadeng)i protokoly wlozone chronologicznic, oprawia sic w fomic Ksiazkowe)
koleino Tatami. Na poczatku ksigzki znggduje sie spis numerdw protokoldw oraz daty ich odbyelta,

8 W Referacie Organizacynym, Spraw Obywatelskich 1 Kadr prowadzn si¢ nasigpugses rejestry:
- uchwal Rady Gnuiny,

- wnioskow Komisg)i Rady Gy,
- interpelaci 1 woioskdw radnyveh wplvwajaeyeh w okresie migdzy segjami,



