Zarzadzenie Nr 19/2011
Wojta Gminy Malkinia Gérna
z dnia 1 marca 2011 roku

w sprawie uszczegotowienia czynnosci wynikajacych z Instrukcji kancelaryjne;.

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Malkini
Gornej stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 30/2007 Woéjta Gminy Matkinia Gorna z dnia 14
czerwca 2007 roku w sprawie ustalenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy (z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,

2) wartosciowych, ktore przekazuje wiasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem.

§ 2. Z dokumentami z klauzulg "zastrzezone" postepuje si¢ wedtug odrebnej instrukcji.

§ 3. Wykaz elementow, jakie powinno zawiera¢ pismo stanowi zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 4. Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczeci nagldowkowych stosowanych w
Urzedzie oraz wzory pieczeci do podpisu okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 5. Wzor opisu teczki 1 wzor spisu spraw stanowig odpowiednio zalaczniki nr 3 1 4 do
zarzadzenia.

§ 6. Zasady przyjmowania wptywow 1 wysyltek stanowig zalacznik nr 5 do zarzadzenia.
§ 7. Postgpowanie z aktami Rady Gminy okresla zatacznik Nr 6 do zarzadzenia.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich i Kadr.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Wojta Gminy Nr 19/2011
z dnia 1 marca 2011 .

Wykaz elementéw, jakie powinno zawiera¢ pismo

Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewn¢trznej dostosowane do
blankietu korespondencyjnego formatu A4 i powinno zawierac:
1) z lewej strony podtuzng pieczg¢ nagtdéwkowa;
2) dat¢ i nazwe miejscowosci. Polska Norma PN-90N-01204 ustala, ze data zapisywana jest
nastgpujaco: rok, miesigc, dzien. Poszczegdlne elementy moga by¢ oddzielane znakiem graficznym
taczacym lub dzielacym wyrazy np.: 2011-02-28. Datg t¢ mozna zapisywac rowniez tak: 28 lutego
2011, przy czym nie wolno wtedy skraca¢ nazwy miesigca. Dat¢ i nazwe miejscowos$ci umieszcza
si¢ na wysokosci pierwszego wiersza naszych danych (pieczeci nagtowkowe;);
3) znak sprawy;
4) powotanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem. Przed nazwiskiem umieszczamy
tytuly naukowe - mgr, prof., inz., dr, pod nazwiskiem, inne tytuly - dyrektor, redaktor, rektor,

profesor;

6) sprawa - trzy wiersze odstepu od danych adresata, po lewej stronie po dwukropku piszemy dalej
z matej litery, wyraz ten mozna podkresli¢. W krotkich pismach element sprawy mozna pomina¢;

6) tre$¢ pisma;

7) piecze¢ imienng osoby upowaznionej do podpisania pisma oraz podpis;

9) liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci;

10) zataczniki. Dwa wiersze odstepu od tresci, po lewej stronie; jesli z tresci pisma wynika jakie to
zataczniki, wymieniamy po dwukropku tylko ich ilo§¢, jesli nie - wymieniamy w punktach
(numerujac); ewentualnie na odwrocie pisma, w lewym goérnym rogu - wtedy na poprzedniej stronie
znak przeniesienia (%);

11) zwrot konczacy - umieszcza si¢ na wysokosci "zalgcznikow", podpis - ponize;j.

12) przekazywanie projektu pisma do akceptacji nastgpuje w formie papierowe;.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 19/2011

Wojta Gminy

Matkinia Goérna z dnia 1 marca 2011 r.

WZORY BLANKIETOW
KORESPONDENCYJNYCH, PIECZECI NAGLOWKOWYCH I PIECZECI DO
PODPISU W W ORGANACH GMINY MALKINIA GORNA

1.Wzory blankietéw korespondencyjnych i piecze¢ci nagldwkowych oraz pieczeci podpisowych
stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Gminy:
1) naglowkowe:
Rada Gminy Matkinia Gorna
ul. Przedszkolna 1
07 - 320 Malkinia Gérna
2) podpisowe :

Przewodniczacy Rady lub Wiceprzewodniczacy Rady
imi¢ 1 nazwisko imi¢ i nazwisko

2. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencji Przewodniczacego Rady :
1) nagtowkowe:
Przewodniczacy
Rady Gminy Malkinia Gérna
ul. Przedszkolna 1
07 - 320 Malkinia Gorna

2) podpisowe:

Przewodniczacy Rady
(imi¢ i nazwisko)

3) Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtdéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencji Wiceprzewodniczacych Rady:

1) naglowkowe:



Rada Gminy Matkinia Gorna
ul. Przedszkolna 1
07 - 320 Malkinia Gorna

2) podpisowe:
Wiceprzewodniczacy Rady
imi¢ 1 nazwisko
4. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji Rady Gminy stosuje si¢ blankiety

korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe ustalone dla Rady oraz pieczecie podpisowe w
brzmieniu:

Przewodniczacy
[100] 1 111 | I
(imig¢ 1 nazwisko)

5. Blankiety korespondencyjne lub pieczgcie nagldéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencji Wojta:
1) nagtowkowe:

Wojt Gminy Matkinia Gérna

ul. Przedszkolna 1
07 - 320 Matkinia Gorna

2) podpisowe:

Wojt wz. Wojta
imi¢ i nazwisko lub imi¢ i nazwisko
Zastgpca Wojta

6. Blankiety korespondencyjne i pieczgcie nagldwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencji Zastgpcy Wojta:

1) naglowkowe:
Zastgpca Gminy Matkinia Gérna

ul. Przedszkolna 1
07 - 320 Malkinia Gorna

2) podpisowe:



Zastepca Wojta
imi¢ 1 nazwisko

7. Blankiety korespondencyjne i pieczgcie nagldéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
zalatwianych z upowaznienia Wojta:

1) naglowkowe:

Woéjt Gminy Matkinia Gérna
ul. Przedszkolna 1
07 - 320 Malkinia Gorna

2) podpisowe:

z up. Wojta
imi¢ i nazwisko
Zastepca Wojta

lub tez:

1) nagtowkowe:

Urzad Gminy w Matkini Gornej
ul. Przedszkolna 1
07 - 320 Matkinia Goérna

2) podpisowe:

z up. Wojta
imi¢ 1 nazwisko
Kierownik Referatu .....................

8. Pieczgcie nagldowkowe w sprawach nalezacych do kompetencji sotectw i rad soteckich:

Sotectwo Rada Sotecka
........................................ Solectwa .....ccoeviiiiiiiiiiie,
(nazwa sotectwa) (nazwa sotectwa)
gmina Matkinia Gorna gmina Matkinia Gérna

Soltys



Zasady uzywania blankietow korespondencyjnych, pieczeci nagléwkowych i pieczeci do
podpisu w przypadkach szczegélnych

1. W przypadku zatatwiania spraw przez gming¢ z upowaznienia innej gminy stosuje si¢ blankiet
korespondencyjny lub piecze¢¢ nagldowkowsq organu gminy zalatwiajacego sprawe.

2. Piecz¢¢ do podpisu, w przypadku, o ktérym mowa w pkt. 1, powinna okres$la¢ gmine, z ktorej
upowaznienia sprawa jest zatatwiana, imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko upowaznionego do
zalatwiania spraw.

3. W przypadku zatatwiania spraw przez kierownikow jednostek organizacyjnych z upowaznienia
organ6w gminy, stosuje si¢ blankiet korespondencyjny lub piecze¢ naglowkowa jednostki
upowaznione;j.

4. Pieczg¢¢ do podpisu, w przypadku, o ktorym mowa w pkt. 3, powinna okresla¢ organ gminy, z
ktérego upowaznienia sprawa jest zatatwiana, imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko upowaznionego do
zalatwiania spraw.

5. W przypadku zatatwiania spraw przekazanych w drodze porozumienia przez organ administracji
publicznej do prowadzenia przez organ gminy, stosuje si¢ blankiet korespondencyjny lub pieczec
nagtowkowa jednostki upowaznione;.

6. Piecze¢ do podpisu, w przypadku, o ktorym mowa w pkt 5, powinna okresla¢ organ, w ktorego
imieniu sprawa jest zalatwiania, imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego do
zalatwiania spraw.



Zatagcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 19/20111
Woéjta Gminy Matkinia Gérna
z dnia 1 marca 2011 .

OPIS TECZKI AKTOWEJ

symbol literowy kategoria archiwalna
komorki organizacyjne;j

I symbol klasyfikacyjny

z wykazu akt

(w przypadku wydzielenia okreslonych

spraw z danej klasy dodatkowo numer

sprawy, ktory stat si¢ podstawg wydzielania

grupy spraw)

pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt i rodzaj dokumentacji
wystepujacej w teczce

rok zatozenia teczki i numer tomu
jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego
samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt
w danym roku obejmuja kilka teczek



Zatagcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr19/2011
Wojta Gminy

Matkinia Gorna

z dnia 1 marca 2011 r.

Przyjmowanie korespondencji

1. Korespondencj¢ przyjmuje Sekretariat rejestrujac ja w systemie Kancelaria - BIP.

2. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztows, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
sekretariat sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia kancelaria sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesytki
uszkodzonej.

3. Przy otwarciu koperty sprawdza sig¢:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotaczone s3 wymienione w piSmie zatgczniki,

4. Brak zalacznikdéw lub otrzymanie samych zatagcznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje si¢
na danym pismie lub zatgczniku.

5. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dotacza si¢ tylko do pism:
1) warto$ciowych, poleconych, ekspresowych za dowodem dorgczenia,
2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zatacznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartosci.

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

7. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gornym lewym
rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie
koperty) pieczatke wptywu.

8. Po wykonaniu ww. czynno$ci i zarejestrowaniu w Kancelarii - BIP sekretariat przekazuje

korespondencje Wojtowi Gminy w celu zadekretowania.

Wysylanie
i doreczanie pism
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytka listowa,
2) faksem,



3) na no$niku informatycznym wysylanym przesytka listowa,
4) poczta elektroniczng.

2. Pisma do wystania przygotowuje kazdy pracownik wysylajacy pismo:

1) sprawdzajac, czy jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy dotaczono
przewidziane zataczniki, w razie stwierdzenia brakdw pismo uzupetnia,

2) na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza si¢ informacj¢ co
do sposobu wysylki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, dorgczenie elektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

3) pracownicy przygotowujacy pismo do wystania, umieszczaja je w kopercie z adresem, koperte
nalezy ostemplowa¢ pieczgciag Urzedu Gminy oraz optata pocztowa skredytowana. W razie
potrzeby na kopercie umieszcza si¢ pieczatke "polecony" "priorytet", "ekspres". Brak takiej
dyspozycji oznacza, ze pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta.

4) wysylke pisma kazdy pracownik rejestruje w rejestrze korespondencji wychodzacej Kancelaria
BIP i przekazuje do gonca w celu dokonania wysytki.



Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Woéjta Gminy
Nr 19/2011 z dnia 1 marca 2011

Postepowanie z aktami Rady Gminy
1. Ogoblne przepisy Instrukcji majg roéwniez zastosowanie przy zalatwianiu spraw zwigzanych z
dziatalnoscig Rady Gminy, jezeli postanowienia niniejszego zalacznika nie stanowig inacze;j.

2. Sprawy zwiazane z organizacja sesji Rady Gminy 1 posiedzen komisji rejestruje si¢ w spisach
spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

3. Protokoty sesji Rady Gminy, posiedzen komisji, a takze akty tych organdw sporzadza si¢ i
ewidencjonuje wedlug zasad ustalonych przez Rad¢ Gminy.

4. Protokoty sesji s3g numerowane cyframi rzymskimi, lamanymi przez dwie ostatnie cyfry roku, a
protokoty komisji - cyframi arabskimi, famanymi przez dwie ostatnie cyfry roku.

5. Protokoty otrzymuja w ciggu kadencji kolejne numery poczawszy od numeru jeden.
6. Oryginaly protokotow przechowuje si¢ w zbiorach protokotow.

7. Po zakonczeniu kadencji protokoty utozone chronologicznie , oprawia si¢ w formie ksigzkowe;j
kolejno latami. Na poczatku ksigzki znajduje si¢ spis numerdow protokoldow oraz daty ich odbycia.

8. W Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich 1 Kadr prowadzi si¢ nastepujace rejestry:
- uchwal Rady Gminy,

- wnioskéw Komisji Rady Gminy,
- interpelacji 1 wnioskow radnych wplywajacych w okresie migdzy sesjami.



