ZARZADZENIE NR 16/2025
WOJTA GMINY ZAREBY KOSCIELNE
z dnia 14 lutego 2025 r.
w sprawie zasad wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz zasad stosowania pieczeci

w Urzedzie Gminy Zargby Koécielne

Na podstawie § 2 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zalgcznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzgdzam co nastepuje:

§1

wprowadzam Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad stosowania pieczeci w
Urzgdzie Gminy Zargby Koscielne, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tracg moc:

1. Zarzadzenie Nr 15/2011 Wéjta Gminy Zar¢gby Koscielne z dnia 25 stycznia 2011 r. w sprawie
wyboru systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy oraz okreslenia
listy rodzaju przesylek wplywajacych , ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny

2. Zarzadzenie Nr 29/2011 Wéjta Gminy Zargby Koscielne z dnia 8 czerwcea 2011 r. w sprawie
uszezegotowienia czynnosci wynikajacych z Instrukeji kancelaryjne;j.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Urszula Wolosiewicz
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Zalgcznik do zarzgdzenie Nr 16/2025 Wdjta Gminy Zareby
KoScielne z dnia 14 lutego 2025 r. w sprawie zasad wykomywania
czynnosci kancelaryjnych oraz zasad stosowania pieczeci w
Urzedzie Gminy Zarghy Koscielne

ZASADY WYKONYWANIA CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH ORAZ ZASAD STOSOWANIA
PIECZECI
w URZEDZIE GMINY ZAREBY KOSCIELNE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Okreslenia uzyte w wytycznych oznaczajg:

1) akta sprawy - calg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie,
rysunki, mapy, itp.) zawierajacg dane, informacje, ktére byly, s lub moga byé istotne przy
rozpatrywaniu danej spraw

2) kancelaria — wewnetrzng komoérke w Referacie Organizacyjnym,

3) urzad — Urzad Gminy Zargby Koécielne,

4) kierownik urzedu — Wojta,

5) komorka organizacyjna — referat lub samodzielne stanowisko pracy, a takze jednostka
organizacyjna gminy (w przypadku wplywu korespondencji, ktéra powinna by¢ dostarczona
do tej jednostki),

6) korespondencja/przesytka — dokumentacje (pismo) otrzymana lub wystang przez urzad, w
kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego
2005r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z
2024 r. poz. 1557 ze zm.),

7) pieczgc — stemple Iub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagtéwkowe, imienne do
podpisu,

8) pieczet urzedowa — pieczgé okragla z godlem panistwa lub herbem gminy poérodku i
nazwg w otoku ,,Gmina Zargby Koscielne” lub jej wizerunek na nogniku elektronicznym,

9) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrgbng calo$é znaczeniows,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,

10) referent - pracownika  zalatwiajgcegomerytorycznie dang sprawei
przechowujgcego dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zatatwiania,

11) rejestr — zestawienie spraw w formie pisemnej lub jako rejestr informatyczny,

12) rejestr przesytek wplywajacych — rejestr shuzacydo ewidencjonowania w
kolejnosci chronologicznej przesylek otrzymanych przez urzad prowadzony, w systemie
tradycyjnym,

13)rejestr  przesylek wychodzacych— rejestr shuzgcydo ewidencjonowania

w kolejnodei chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych) przez urzad,
prowadzony w systemie tradycyjnym,



14) rozporzadzenie — rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych,

15)spis spraw — formularz stluzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub rozpoczetych w urzedzie,

16)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajgce
rozpatrzenia i podjgcia czynnosci shuzbowych,

17) system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja — system teleinformatyczny do
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i
tworzenie dokumentéw elektronicznych, zwany dalej EZD,

18) teczka aktowa (spraw) — teczka wigzana, sluzaca do przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt spraw, objetych tg samg grupg akt ustalong wykazem akt i
stanowigcg przewaznie odrebng jednostke archiwalna,

19) znak sprawy - zespot symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

ROZDZIAL 11
PRZYJMOWANIE I OBIEG KORESPONDENCJI

§2

. Kancelaria otwiera wszystkie przesylki, z wyjatkiem:

1) opatrzonych klauzulg ,,zastrzezone”, ktére rejestruje w systemie tradycyjnego obiegu
dokumentéw wpisujac ,,koperta oznaczona klauzulg zastrzezone™ i przekazuje do
Kancelarii Materialéw Niejawnych,

2) wartosciowych, ktére przekazuje wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem, chyba, ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu
przesytki,

3) oznaczonych jako oferty w zapytaniu ofertowym lub rozeznaniu cenowym oraz
oznaczonych jako oferty w konkursach,

4) adresowanych imiennie (o znamionach korespondencji prywatnej).

. Po otwarciu koperty przez Kancelarie sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego, po czym odsyla sie pismo do
wladciwego adresata;

2) czy dolgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

. Brak zalgcznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje

sie na danym piémie lub zalgczniku w obrebie pieczeci wplywu.

. Na poziomie wplywu kancelaria dolacza do wszystkich pism koperty (jesli pismo zostalo

nadestane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym),

natomiast osoba zalatwiajaca sprawe pozostawia przedmiotows koperte w aktach sprawy w

przypadku pism:

1) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem doreczenia,
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania,
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,



10.

11.

4) mylnie skierowanych,

5) zalgcznikdw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.
Potwierdzenie otrzymania pisma, kancelaria lub komérka organizacyjna do ktérej zlozono
pismo, wydaje na zadanie skiadajacego pismo.
Korespondencj¢ mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie bezzwlocznie
do urzedu pocztowego.
Przyjmujac przesylki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje si¢ wstepnej ich selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych  zloSliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna. Dopuszcza sie
dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zlogliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gérnym
lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej
stronie koperty), pieczatke¢ wplywu okreslajacg date otrzymania, ilosé zalgeznikéw, podpis
przyjmujacego. Wzér pieczgci wplywu stanowi zalaeznik nr 1 do zasad.
Ujawnione przy przesylkach lub pismach, nieoznaczonych jako wartosciowe walory, na
przyklad pienigdze, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz wpisaniu do ksigzki
depozytowej, sklada si¢ do kasetki zamykanej na klucz, a pismo opatruje pieczgcia
wplywu i przekazuje do wlasciwej komorki organizacyjnej, ktéra zarzadzi dalsze postepowanie
z depozytem,
Korespondencja wewngtrzna, do czasu wdrozenia systemu EZD, jest przygotowywana i
przekazywana za pokwitowaniem adresatom w formie papierowe;j.
Z zachowaniem formy tradycyjnej (papierowej) sporzgdza si¢ i przekazuje w ramach
korespondencji wewnetrznej nastepujgce dokumenty:

1) projekty aktéw normatywnych (uchwal, zarzadzen) i akty normatywne,

2) projekty porozumiefi, upowazniefi ipetnomocnictw iporozumienia, upowaznienia

i pelnomocnictwa.
3) projekty umow i umowy,
4) wnioski o wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§3

- Korespondencj¢ wplywajaca do urzedu rejestruje si¢ w rejestrze prowadzonym przez

kancelarie.

. Obowigzkowi rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych nie podlegaja:

1) Zyczenia, zaproszenia, podzigkowania i inne pisma o podobnym charakterze,
2) niezamawiane przez urzad oferty.

. Po zargjestrowaniu wplywu korespondencje przekazuje si¢ Sekretarzowi, Zastepcy Wojta lub

Wojtowi, ktéry po zapoznaniu si¢ z nig dokonuje jej dekretacji.

. Dekretujacy, przegladajac korespondencje decyduje, ktérg korespondencje zalatwia sam -

pozostalg przydziela do zatatwienia przez whasciwe komoérki organizacyjne. Na przegladanei
korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez komérki organizacyjne moze umiescié
dyspozycje dotyczace:



10.

1) sposobu zalatwienia sprawy,
2) terminu zalatwienia sprawy,
3) aprobaty zatatwienia sprawy badZ podpisania czystopisu.
. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzgcych w zakres dziatania (czynnodci) réznych
komorek organizacyjnych, przekazuje si¢ ja do tej komérki, do ktdrej nalezy zalatwienie
sprawy w podstawowym zakresie oraz do wiadomodci do pozostalych komorek
organizacyjnych.
. Nastepnie zadekretowana korespondencja zostaje przekazana do kancelarii, skad trafia do
kierownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych za pokwitowaniem.
. Przesytki wewnetrzne kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu przekazuja sobie
bezposrednio za pokwitowaniem.
. Kierownik komorki organizacyjnej po zapoznaniu si¢ z dokumentacja dokonuje dalszej
dekretacji i przekazuje wlasciwemu pracownikowi, w celu zatatwienia.
. W przypadku przyjecia korespondencji od interesanta w komorce organizacyjnej referent
niezwlocznie przekazuje ja do rejestracji w rejestrze pism przychodzacych w Kancelarii.
Dokumenty przekazane przez komorki organizacyjne do kancelarii w celu ich
podpisania przez Wojta — po ich podpisaniu, przekazywane sa niezwlocznie przez osobg
prowadzacg kancelarie kierownikom komorek organizacyjnych.

W przypadku otrzymania korespondencji blednie zadekretowanej, nalezy zwrocic si¢
do osoby dokonujgcej dekretacji, w celu jej zmiany. Korespondencje ze zmieniona dekretacja
nalezy zlozy¢ na kancelarie celem doreczenia jej do wlasciwej komdrki organizacyjnej.

ROZDZIAL 111

REJESTRACIJA SPRAW
&4

. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru. Spis spraw
(zawierajacy aktualne dane dotyczace przebiegu sprawy), do czasu wprowadzenia EZD
prowadzony jest w systemie tradycyjnym. Po wprowadzeniu EZD, po zakorfczeniu roku
kalendarzowego spis spraw podlega wygenerowaniu w systemie EZD, wydrukowaniu w wersji
papierowej i odtozeniu do teczki aktowej. Wzér formularza spisu spraw okresla zalgeznik nr
2 do zasad.
. Sprawe rejestruje si¢ 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 dolgcza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.
. Referent zalatwiajacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo
dotyczy sprawy juz wszczgtej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo
dolacza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do zalatwienia —
rejestruje jako nowa sprawg. W obu przypadkach referent wpisuje znak sprawy w gérnym
prawym rogu pisma.
. Sprawy niezalatwione w danym roku zalatwia si¢ w roku nastgpnym bez zmiany znaku sprawy
(oznaczenie roku, ktory jest czegdcig znaku sprawy, jest caly czas to samo, mimo, ze sprawa
jest kontynuowana w dalszych latach).



§5

1. Calos¢ akt sprawy przechowuje si¢ w teczkach aktowych — opis teczki aktowej stanowi
zalacznik nr 3.

2. Teczki aktowe zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy.

3. Nadzér nad prawidlowoscig zakiadania teczek i przypisywania klasyfikacji z jrwa sprawuje
archiwista urzedu.

4. Dopuszcza si¢ prowadzenie jednej teczki przez wiele lat, jednak co roku zaklada sie nowe spisy
spraw. Przykladem moze by¢ klasa oznaczona symbolem 0000 opisana w jrwa hastem
»Organizacja Pracy Rady Gminy”. Prowadzacy sprawe moze prowadzi¢ takg teczke przez calg
kadencje. Przyktadowy opis teczki przedstawia zalgeznik nr 4.

5. W celu umozliwienia $ledzenia danego rodzaju sprawy w obrebie wspdlnej klasy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt pod jakim$ istotnym w danym roku czy danym
momencie katem, dopuszcza si¢ wyodrgbnienie z danego spisu spraw grupy spraw w celu ich
odrgbnej rejestracji, przy czym moze to nastgpi¢ jedynie zanim te sprawy zostang wszczete,
tworzgc tzw ,,podteczki”. Przykladem moze by¢ klasa oznaczona symbolem 502, opisana w
Jrwa haslem ,,Obstuga organizacyjna wyborow”. Ze wzgledu na planowane w danym roku np.
wybory organ6w jednostek samorzadu terytorialnego oraz wybory prezydenckie, prowadzacy
sprawy moze rejestrowac odrgbnie sprawy dotyczace wyboréw prezydenckich. W ten sposéb
w spisie macierzystym spraw rezerwuje jedng z liczb porzadkowych tego spisu na odrebny
zestaw spraw dotyczacych wyborow prezydenckich, tworzac ,,podteczke” — np. 502.3. —
»Obstuga organizacyjna wyboréw prezydenckich” wpisujac w macierzystym spisie spraw pod
numerem 3 - podteczka ,, Obsluga organizacyjna wybordéw prezydenckich” , natomiast nadal
w spisie macierzystym rejestruje si¢ kolejne sprawy, a w podteczce tworzy odrebny spis spraw.
Przyklad takiej wylqczonej podteczki z aktami jednej sprawy stanowi zalgeznik nr 5.

6. Ze wzgledu na ilo$¢ dokumentacji w danej sprawie mozliwe jest wyodrebnienie akt sprawy do
odrgbnej teczki. W takiej wylaczonej teczce z aktami jednej sprawy nie ma spisu spraw,
pozostal on bowiem w teczce macierzystej. Nalezy jednak odnotowaé w spisie spraw, ze do
takiego wylgczenia akt sprawy doszlo.

7. Jezeli zamiarem prowadzacego sprawe jest zgrupowanie w ramach jednej teczki akt spraw
zarejestrowanych w roznych teczkach aktowych, oznaczonych réznymi symbolami
klasyfikacyjnymi, mozliwe jest tworzenie teczek zbiorczych. Przykladem jest klasa 7126 w
jrwa, w ramach ktérej mozna prowadzié¢ teczki dla kazdego budynku, lokalu czy mieszkania
oddzielnie, odkladajac tam akta spraw zarejestrowanych w ramach klas od 7120 do 7125 w
zaleznoéci od rodzaju pojedynczych czynnosci wzgledem tych lokali, budynkéw czy mieszkan.

§6

1. Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow, ktorych celem jest ulatwienie odnajdywania spraw w
komoree organizacyjnej gdzie sprawy jednorodne napltywaja w duzych ilosciach. Takie rejestry
mogg by¢ prowadzone przez wigcej niz jeden rok. Nie zastepujg one spiséw spraw. Przy
wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegdlnych lat nalezy zakonezyé, z
pozostawieniem mig¢dzy latami calej niezapisanej strony, ktérg nalezy przekresli¢. Numeracje
zapisOdw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.

2. W Urzedzie prowadzone sg nastgpujgce centralne rejestry kancelaryjne:

1)  rejestr przesylek wplywajacych,



2)  rejestr przesylek wychodzgcych,

3)  rejestr uchwat Rady Gminy,

4)  rejestr zarzadzen Woéjta Gminy,

5)  rejestr skarg i wnioskéw,

6) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,
7)  rejestr ogloszen,

8)  rejestr wnioskéw i interpelaciji radnych

9) rejestr petycji,

10) rejestr pieczeci,

11) rejestr wnioskdw o udzielenie informacji publiczne;j.

ROZDZIAL IV
ZALATWIANIE SPRAW
§7

. Referenci zalatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnoéci.
. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komérek organizacyjnych
lub prowadzacych sprawy, w dekretacji jako pierwsza wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub
prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona
komorka organizacyjna lub prowadzgcy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczng.
. Jezeli pismo dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komérki merytoryczne wlasciwe do zalatwienia
poszczegblnych spraw lub prowadzacych poszczegélne sprawy.
. Kazdg sprawg zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig
bezposredniego zwigzku.
. Pracownik, ktéremu powierzono zaltatwienie sprawy opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z
aktami sprawy przedklada aprobujacemu (bezposredniemu przetozonemu).
. Aprobujacy sprawdza prawidlowosé pisma i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z
aktami pracownikowi, celem przediozenia do podpisu.
. Pismo zatatwiajace sprawe powinno byé pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym lub poziomym i
powinno zawierac:

1)  nagléwek - druk lub podtuzng piecze¢ nagtéwkowa,

2)  znak sprawy,

3) powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

4)  date podpisania pisma przez osobe upowazniong,

5)  okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

6)  tresé pisma,

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

8)  pod trescig pisma (z lewej strony) wykaz przesytanych i ponumerowanych zalgcznikow,

natomiast na kazdym zalaczniku wpisuje sie¢ w prawym gomym rogu kolejny numer

zatacznika (Zal. Nr...),

9)  jezeli tre$é¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomoéci innym instytucjom lub

osobom przez przestanie im kopii pisma - adresy tych instytucji lub os6b umieszcza si¢ pod

trescig pisma z lewej strony pod klauzulg: "Do wiadomosei";

10) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby prowadzacej sprawe a takze telefon kontaktowy;



8. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegolnymi. W innych przypadkach nalezy korzystaé z urzedowych blankietéw
korespondencyjnych okreélonych w zalgezniku nr 6,7,8,9,10, z uwzglednieniem stosowania:

1) czcionki 12 Times New Roman, styl normalny,
2)  pogrubienia w tekscie wylacznie dla podkreslenia znaczenia waznych kwestii,
3)  pisania kursywg wylgcznie w przypadku przytaczania wypowiedzi oséb trzecich,
4)  margineséw goérnego, dolnego i prawego po 2,5 cm, lewego 3 cm,
5)  odstgpu migdzy wersami: 1,5 lub 1 (w zaleznosci od ilodci tekstu),
6) stosowania pisma wyjustowanego,
7)  akapitu szerokosci jednego skoku tabulatora.
9. Pismo (ad acta) pozostajace w aktach sprawy powinno zawierac:
1)  podpis osoby przygotowujgcej pismo oraz aprobujgce;j,
2)  wskazowki co do sposobu wysylania pisma: "polecony", "za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru", ,,priorytet" itp.,

10. W pismach urzedowych zalatwiajacych sprawy indywidualne z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej, nie nalezy uzywac zwrotow grzecznos$ciowych w czesci dotyczacej oznaczenia
adresata tj.: ,,Szanowny Pan/Pani” oraz na konicu tj.: np.: ,fLacze wyrazy szacunku, z
powazaniem”.

11. W przypadku przesylania przy pismie zatgcznikow, nalezy pamigtaé ze wymienia sig je ponizej
podpisu zlozonego przez osob¢ upowazniong do podpisania pisma.

12. Powyzsza zasada dotyczy réwniez stosowania okreéleni: ,,do wiadomosci® i ,,otrzymuja”.

13. Sprawy zatatwione (tj.: podpisane przez osobe upowazniong) wysyla si¢ w dniu ich podpisania,
a jesli nastapi to po godzinach przyje¢ wysylki przez kancelarie, dnia nastepnego.

14. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg: "Stwierdzam zgodnoé¢ z oryginatem", a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ oraz pieczgé nagtowkows urzedu. Stwierdzenia ,,za zgodnosé z
oryginatem” dokonuje upowazniony przez Wéjta pracownik.

15. Za zgodnos¢ z oryginalem potwierdza si¢ jedynie dokumenty, ktérych oryginaly znajduja sie
w urzgdzie lub ktére sg niezbgdne do zatatwienia sprawy, a sa przynoszone do wgladu przez

interesantow.
ROZDZIAL V
KORESPONDENCJA OKOLICZNOSCIOWA KURTUAZYJNA
§8

W celu ujednolicenia wzoréw blankietéw korespondencyjnych okolicznoéciowych wprowadza sie
nastepujace wzory drukéw dla Przewodniczacej/ego Rady Gminy Zareby Koscielne i Wéjta Gminy
Zareby Koscielne:
1) do korespondencji o znaczeniu okolicznosciowym/kurtuazyjnym nalezy uzywaé
wzorow zalacznikunr 11;
2)  w pismach okolicznoiciowych nalezy pamigta¢ o grzecznosciowej formie w czedci
wskazujacej odbiorce (adresata) pisma;
3) w pismie okolicznosciowym/kurtuazyjnym nie nalezy zamieszczaé, napisanych
komputerowo, zwrotdbw grzecznoSciowych na poczgtku pisma oraz na jego korcu tj.: np.:
wozanowny Panie Ministrze”, ,Facze wyrazy szacunku”, ,z powazaniem”. Takie



sformulowania zamieszcza odrgcznie osoba podpisujaca pismo;
4)  w przypadku pism kurtuazyjnych/okolicznodciowych w czeéei oznaczenia adresata nie
nalezy umieszczaé adresu.

ROZDZIAL VI

STOSOWANIE PIECZECI
§9

. Wzory pieczgci nagléwkowych oraz wzory pieczeci do podpisu stosowanych w Urzedzie
okresla zalgeznik nr 12.
. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Urzedu muszg zawieraé pieczeci podpisowe oséb
upowaznionych do ich podpisania z treécig ,,z upowaznienia Wéjta Gminy™.
. Korespondencje wysylang na zewnatrz Urzedu ,,z upowaznienia Wéjta Gminy™ podpisujg tylko
osoby posiadajgce stosowne upowaznienie i postugujgce sie pieczecia ,,z up. Wojta”.
. W pieczeciach podpisowych nie uzywa si¢ tytulu zawodowego (mgr) pracownika. Dotychczas
uzywane pieczeci podpisowe, na kiérych widoczne sa tytuly zawodowe nie podlegaja
wymianie.
. Nadawanie decyzjom klauzuli ,,0statecznosci” nalezy do pracownikéw, ktoérzy uprawnieni sg
do wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz podejmowania innych czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawach nalezgcych do zadan
komarki organizacyjne;.
. Na ostatniej stronie egzemplarza ad acta (pozostajacego w aktach sprawy Urzedu), jak rowniez
na decyzjach stron postepowania (na ich wniosek) stawia si¢ pieczatke nastepujacej tresci:
»~decyzja niniejsza jest ostateczna Zareby Koscielne, dnia ..................... ” w miejsce kropek
wpisuje sie dzien, w ktorym decyzja stala sie ostateczng (ij. dzien nastepujgcy po uplywie 14
dni od dnia dorgczenia stronom) po ezym uprawniony pracownik sktada swoj podpis i stawia
pieczgé imienng.
. Jezeli przepis szczegdlny nie stanowi inaczej piecze¢ urzedowg umieszcza si¢ tylko na
dokumentach szczegdlnej wagi, stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci
prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie, licencja.
. Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych do akt urzedu oraz na
innych pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegblne stanowig inacze;j.
. Wzor pieczeci urzedowej oraz zasady jej stosowania okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL VII
WYSYLANIE I DORECZANIE KORESPONDENCJI
§10

. Korespondencja do wysylki z komoérek organizacyjnych Urzedu dostarczana jest do Kancelarii
przez referentow.

. Warunkiem przekazania przesylek pocztowych operatorowi ushug pocztowych tego samego dnia
jest dostarczenie korespondencji do kancelarii:

1) do godziny 14.00 - przesylki pocztowe, wymagajace sporzadzenia ksigzki nadawczej
(polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, polecone),
2) do godziny 14.30 - listy zwykle, priorytetowe zwykle oraz zwykle zagraniczne.



3. Przesylki dostarczane do kancelarii po wyznaczonych godzinach beda wysylane dnia nastepnego.

4. Zabrania si¢ przesylania miedzy komdrkami organizacyjnymi korespondencji za posrednictwem
zewnetrznych operatoréw ustug pocztowych.

5. W przypadku wysylki korespondencji w zwiekszonej ilosci lub przesylek specjalnych, komorki
organizacyjne zobowigzane sg odpowiednio wczesniej, poinformowaé o tym fakcie pracownika
kancelarii, celem zapewnienia sprawnego przygotowania i przekazania korespondencji
operatorowi ustug pocztowych.

6. W przypadku przesylek pilnych przekazujacy korespondencje do wyslania informuje o tym
pracownika kancelarii.

7. ,, Przesylka pilna” to przesylka ktorg nalezy wysla¢ w dniu przekazania jej przez komodrke
organizacyjng Urzedu kancelarii.

8. Korespondencja jest przekazywana odbiorcy w takiej formie, w jakiej wptynela, o ile odbiorca nie
zastrzegt innej formy.

9. Pisma przeznaczone do wystania przez kancelarie:

1) pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie,

2) adresatem moze by¢ tylko jedna osoba fizyczna lub prawna badz jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej. Wobec powyiZszego zabrania sie
adresowania korespondencji na kilku adresatow pozostajagcych pod tym samym adresem,
3) wysylajacy zobowiazany jest do prawidlowego przygotowania korespondencji
urzedowe] do wystania, w sposdb nastepujacy:

a) czgdé adresowa musi znajdowac si¢ w prawej, dolnej ¢wiartce koperty (nie na calej
dlugoéci koperty) z czego:

e pierwszy wers, to nazwa adresata - zaleca si¢ pisanie drukiem,

e 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,

e czwarly wers to, numer pisma wychodzacego z rejestru pism
wychodzacych,

b) wszelkie informacje o trybie wysylki (polecony, priorytet, polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) umieszcza sic w dolnej lewej czesci koperty (wyzej
pozostawiajgc miejsce na naklejenie przez Poczte numeru R), listy bez takich
adnotacji traktowane sg jako przesylki zwykle,

¢) pieczeé Urzedu nalezy umiesci¢ w lewym goémym rogu koperty,

d) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do koperty tak,
aby druk nie odklejal sie w trakcie prac zwigzanych z przygotowywaniem
i dostarczaniem korespondencji,

¢) na zwrotnym potwierdzeniu odbioru, nalezy kazdorazowo umiescic:

e pieczgé Urzedu,

e znak sprawy,

e imig i nazwisko adresata,

e dokladny adres z kodem pocztowym.

10. Po wejsciu w zycie EZD koperty beda drukowane z systemu



11. Przesylki nieprawidlowo przygotowane do wysytki bgdg zwracane komérce organizacyjnej
Urzedu, ktora zlecila jej wyslanie.

12. Do doreczenia niektorych pism miejscowych za posrednictwem pracownika urzedu stuzy ksigzka
doreczen, w ktorej adresat kwituje ich odbiér.

13. Komérki organizacyjne urzedu informujg kancelarie, najpéZniej w dniu ogloszenia przetargu, o
mozliwym wplywie ofert w zapytaniu ofertowym lub rozeznaniu cenowym. Kancelaria nie otwiera
ofert (koperta musi by¢ odpowiednio oznaczona), na kopercie kancelaria zaznacza date i godzine
wplywu, rejestruje w rejestrze pism przychodzgcych, powiadamia niezwlocznie zainteresowana
komorke organizacyjng, ktéra odbiera oferte za potwierdzeniem w rejestrze.



Zatgeznik Nr 1 do zasad wykorywania czynnosci kancelaryinych
oraz zasad stosowania pieczeci
w Urzedzie Gminy Zarghy Koscielne

Stempel wplywu
Urzad Gminy Zareby Koscielne

KANCELARIJA
WPEYNELO



Zalgeznik Nr 2 do zasad wykonywania czynnosei kancelaryjnych
oraz zasad stosowania pieczeci
w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne

rok symbol komérki 0zZnacz. tytul teczki wg wykazu akt
organizacyjnej teczki
od kogo wplynela data UWAGI
Lp SPRAWA 5 N (sposob
. ‘ sz ar =] w
(krotka tresc) znak pisma 5 dikiii g = g %ﬂ zaiatv)vmma
= 8




Zatgcznik Nr 3 do zasad wykonywania czynnosei kancelaryinych
oraz zasad stosowania pieczgci
w Urzedzie Gminy Zarghy Koscielne

Opis teezki aktowej

Urzad Gminy Zargby Koscielne
Nazwa komdrki organizacyjnej

................................................................................................

Symbol literowy komorki organizacyjnej kat. archiwalna lub kat. B z okresem
Symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt przechowywania dokumentacji

Tytul teezki — pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce

2024
Rok zalozenia teczki aktowej, uzupelniony po zakonczeniu wszystkich spraw zalozonych w danej
teczce
- rokiem najpézZniejszego pisma w teczce

Sygn. archiwalna
(nadaje archiwista)



Zalgeznik Nr 4 do zasad wykonywania czynnosei kancelaryjnyeh
oraz zasad stosowania pieczeci
w Urzedzie Gminy Zarehy Koscielne

Opis teczki aktowej — wieloletniej
(np. na okres trwania danej kadencji organéw gminy)

Urzad Gminy Zargby Koscielne
Nazwa komorki organizacyjnej

................................................................................................

Symbol literowy komoérki organizacyjnej kat. archiwalna lub kat. B z okresem
Symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt przechowywania dokumentacji

Tytul teczki — pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce

2024-2026
Rok zatozenia teczki aktowej, uzupelniony po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej
teczce
— rokiem najp6Zniejszego pisma w teczce

Sygn. archiwalna
(nadaje archiwista)



Zalgeznik Nr 5 do zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych

oraz zasad stosowania pieczgci
w Urzedzie Gminy Zargby KoScielne

Opis teczki aktowej- przyklad wyodrebnienia podteteczki
(w podteczce tworzy si¢ odrebny spis spraw)
Urzgd Gminy Zareby Kodcielne

Urzad Gminy Zareby Koscielne
Nazwa komdrki organizacyjnej

(np. ORO.502) (np. kat. BES)
Symbol literowy komérki  kat. archiwalna lub kat. B
z okresem

organizacyine/ i symbol
Kasyfikacyjny = przechowywania
rzeczowego wykazu akt dokumentacji

Tytul teczki — pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w

teczee (np. Obsluga organizacyjna wyboréw)

2024

Nazwa komérki organizacyjnej

(np. ORO.502.3.2024)  (np. kat. BE

Symbol literowy komorki  kat. archiwalna lub kat. B

arganizacyjnej i symbol z okresem
przechowywania

klasyfikacyjny z
rzeczowego wykazu akl
kolejny numer sprawy
cztery eyfry roku
kalendarzowego w ktérym
sprawa sig rozpoczela

dokumentacji

Tytul podteczki — pelne haslo klasyfikacyjne z wykazu
akt oraz informacja o rodzaju dokumentacji
wystepujacej w teczee (np. Obsluga organizacyjna
wyboréw prezydenckich)

2024

Rok zalozenia teczki aktowej, uzupelniony
po zakonczeniu wszystkich spraw zaloZzonych w dangj
teczce — rokiem najpd#niejszego pisma w teczce

Rok zatozenia podteczki aktowej. uzupeliony
po zakonczeniu wszystkich spraw zaloZzonych w danej
podteczee — rokiem najpoZnigjszego pisma w podteczee

Sygn. archiwalna
(nadaje archiwista)

Sygn. archiwalna
(nadaje archiwista)




Zalgeznik Nr 6 do zasad wykonywania czynnosci
kancelaryjnyeh oraz zasad stosowania pieczgci
w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne

WOJT GMINY ZAREBY KOSCIELNE

Zargby Koécielne, data
Znak sprawy zgodny z instrukcjg kancelaryjng i jrwa

Pan/Pani

Imie Nazwisko
Stanowisko/funkcja

lub nazwa adresata
Adres linia 1
Adres linia 2

Treéé pisma

W zataczeniu:
1.

Otrzymuja:
a/a

Sprawg prowadzi: ... ... ..o v one A tel. 862763 1-..., poniedzialek-pigtek w godz. ..-...

‘@ ul. Kowalska 14, 07-323 Zareby Koécielne
20 fel.: +48 86 27631 10; fax: 48 86 2763130

B4 e-mail: ugzar@post.pl
@ www.zarebykoscielne.pl



Zalgeznik Nr 7 do zasad wykenywania ezynnosei
kancelaryjnych oraz zasad stosowania pieczeci
w Urzedzie Gminy Zarghy Koscielne

GMINA ZAREBY KOSCIELNE

Zargby Koscielne, data

Znak sprawy zgodny z instrukcjg kancelaryjna i jrwa

Pan/Pani

Imi¢ Nazwisko
Stanowisko/funkcja

lub nazwa adresata
Adres linia 1
Adres linia 2

Tres¢ pisma

W zalaczeniu:
1.

Otrzymuja:
ala

Sprawe prowadzi: ... e, 0 tel. 862763 1-..., poniedziatek-pigtek w godz. ..-...

@ ul. Kowalska 14, 07-323 Zareby Koscielne
D) tel.: +48 86 27631 10; fax: 48 86 2763130
B4 e-mail: ugzar@post.pl
@

www.zarebykoscielne.pl



Zalgeznik Nr 8 do zasad wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz zasad stosowania pieczeci
w Urzedzie Gminy Zargby Koscielne

URZAD GMINY ZAREBY KOSCIELNE

Znak sprawy zgodny z instrukcjg kancelaryjng i jrwa

Tresé pisma

W zalaczeniu:

Zargby Koscielne, data

Pan/Pani

Imi¢ Nazwisko
Stanowisko/funkcja

lub nazwa adresata
Adres linia 1
Adpres linia 2

Sprawe prowadzi: ... v HEtel. 862763 1-..., poniedzialek-pigtek w godz. ...-...

@ ul. Kowalska 14, 07-323 Zargby Kosciclne
2 tel.: +48 86 27631 10; fax: 48 86 2763130

B2 e-mail: ugzar@post.pl
@ www.zarebykoscielne.pl



Zalgeznik Nr 9 do zasad wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz zasad stosowania pieczeci
w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne

PRZEWODNICZACY/A RADY GMINY
ZAREBY KOSCIELNE

Zareby Koécielne, data
Znak sprawy zgodny z instrukcja kancelaryjng i jrwa

Pan/Pani

Imie Nazwisko
Stanowisko/funkcja

lub nazwa adresata
Adpres linia 1
Adres linia 2

Znak sprawy zgodny z instrukcjg kancelaryjng i RWA

Tres¢ pisma

W zalgczeniu:

Otrzymuja:

a/a

Sprawg prowadzi: ................ ... B tel. 862763 1-..., poniedzialek-pigtek w gods. ...-...

ul. Kowalska 14, 07-323 Zareby Koscielne
tel.: +48 86 2763110; fax: 48 86 2763130

e-mail: ugzar@post.pl
www.zarebykoscielne.pl

oK © o



Zatgeznik Nr 10 do zasad wykanywania czynnosci
kancelaryjnych oraz zasad stosowania pieczeci
w Urzedzie Gminy Zarghy Koscielne

RADA GMINY ZAREBY KOSCIELNE

Zareby Koscielne, data
Znak sprawy zgodny z instrukcjg kancelaryjna 1 jrwa
Pan/Pani
Imi¢ Nazwisko
Stanowisko/funkcja
lub nazwa adresata
Adres linia 1
Adres linia 2
Tred¢ pisma
W zataczeniu:
Otrzymuija:
a/a
Sprawe prowadzi: .. ....................... ¢riel 8627631-.., poniedzialek-pigtek w godz. . -...

@ ul. Kowalska 14, 07-323 Zareby Koscielne
L) tel.: +48 86 27631 10; fax: 48 86 2763130

B4 e-mail: ugzar@post.pl
53] www.zarebykoscielne.pl



Zalgeznik Nr 11 do zasad wykonywania csynnosci
kancelaryjnych oraz zasad stosowania pieczeci
w Urzedzie Gminy Zarghy Koscielne

WOJT GMINY ZAREBY KOSCIELNE

Zareby Koscielne, data

Pan/Pani Imig¢ Nazwisko
Stanowisko/funkcja

Szanowny/a Pan/i (pisane odrgcznie)

Tres¢ pisma
Z powazaniem/Z wyrazami szacunku
(pisane odrgcznie)
-@ ul. Kowalska 14, 07-323 Zareby Koécielne
D tel: +48 86 27631 10; fax: 48 86 2763130
B4 e-mail: ugzar@post.pl
@ www.zarebykoscielne.pl



Zatgeznik Nr 12 do zasad wykonywania czynnodci kancelaryjinych
araz zasad stosowania pieczgci
w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne

WZORY PIECZECI NAGLOWKOWYCH
ORAZ PIECZECI PODPISOWYCH STOSOWANYCH W URZEDZIE

1)  wsprawach nalezacych do kompetencji Rady Gminy:

naglowkowe:
RADA GMINY
Zareby KoéScielne

podpisowe:

PRZEWODNICZACY/A
RADY GMINY
imig i nazwisko

WICEPRZEWODNICZACY/A
RADY GMINY
imig¢ i nazwisko

PRZEWODNICZACY/A
KOMISJL.....c0vnnenen
imig¢ i nazwisko

2)  wsprawach nalezacych do kompetencji Przewodniczacego/ej Rady:

naglowkowe:
PRZEWODNICZACY/A RADY
Gminy Zar¢by KoScielne
podpisowe:
PRZEWODNICZACY/A
RADY GMINY

imig i nazwisko

3)  w sprawach nalezacych do kompetencji Wéita:




nagléwkowe:
WOIT GMINY
ZAREBY KOSCIELNE

podpisowe:

wWOJIT
imig i nazwisko

4)  w sprawach zalatwianych z upowaznienia Wéijta

nagltowkowe:
URZAD GMINY
ZAREBY KOSCIELNE
lub
WOJT GMINY
ZAREBY KOSCIELNE
podpisowe:
Z up. WOJTA
imie i nazwisko
STANOWISKO
5)  w korespondencii wewnetrznej:
nagtéwkowa:
URZAD GMINY
ZAREBY KOSCIELNE
podpisowa:
STANOWISKO

imie¢ | nazwisko

6) w sprawach nalezgcych do kompetencji Soltysow

SOLECTWO NAZWA SOLECTWA
GMINA ZAREBY KOSCIELNE
SOLTYS



%



