WOIT GMINY ZARZADZENIE Nr 111/2011
trodact Woéjta Gminy w Brodach
z dnia 17 Wsippado 2011w

w  sprawie. wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy Brody oraz powolania koordynatora czynnosci kancelaryjnych do
zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy Brody

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dmia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t. ). Dz U. z 2001r. Nr 142, poz 1591 z pozn. zm.), § 1 ust 3, § 2 ust 2, § 42 ust 3
zalacznika Nr 1 do rozporzadzema 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 zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz 67)
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wskazuje si¢ system tradycyjny jako podstawowy sposob wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, celem dokumentowania przebiegu zalatwianych 1 rozstrzygania spraw

w Urzgdzie Gminy Brody, z mozliwoscig wykorzystania narzedzi informatycznych.

§2
1. Wyznacza si¢ Pana Pawla Zigbe - pracownika zatrudnionego na stanowisku kierownik
Referatu Organizacji, Kadr 1 Spraw Obywatelskich do pelnienia funkeji koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Brody.
2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezacego nadzoru
nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania

spraw 1 prowadzenia akt spraw.

§3
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,
ewidencjonowania dokumentacyi wplywajace) 1 wychodzace) z urzgdu.
2. Wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Brody w tym lista przesylek wplywajacych nieotwieranych przez sekretariat stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



3. Wykaz wzorow piecz¢ci naglowkowych i pieczgci do podpisu stosowanych przez
organy Gminy Brody i Urzad Gminy Brody stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia. Pieczecie naglowkowe moga dodatkowo zawierac numery telefonow,
fax, nip, regon.

4. Wzor opisu teczki aktowej stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

5. Wzor formularza spisu spraw stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Brody.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wy | 'Jhﬁ Zalacznik pr |
rodath do Zarzadzenia Nr 111/2011
Wojta Gminy w Brodach

zdnia 17112011 r.

Wytyczne w zakresie wykonywania czynnoSci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Dzwola

L. Przyjmowanie i obieg korespondencji
| Sekretariat otwiera wszystkie przesylki, za wyjatkiem wymienionych w ust 2.

2 Lista rodzajow przesylek wplywajacych do Urzgdu Gminy Brody, ktore nie s otwierane
przez punkt kancelaryjny:
1) przesylki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji -
przekazuje sie odpowiednio do wlasciwej kancelarii, po uprzednim ich zarejestrowaniu,
umieszczeniu pieczatki wplywu z datg otrzymania, nadaniu numeru, dokonaniu adnotacji
.przesylka stanowigca tajemnicg shuzbowa” i pobraniu pokwitowania jej wydania,
2) przesylki adresowane imienne - oddaje si¢ bezposrednio i niezwlocznie
adresatowi, ktory stwierdza po otwarciu czy jest to przesylka sluzbowa,
3) przesylki opatrzone dopiskiem "do rgk wiasnych” - oddaje si¢ bezposrednio
1 niezwlocznie adresatowi, ktory stwierdza po otwarciu czy jest to przesylka stuzbowa,
4) ofert skladanych w ramach ogloszonego naboru na stanowiska urzednicze -
rejestruje sig na podstawie koperty i potwierdza pokwitowaniu jej wydania,
5) ofert zlozonych w postgpowaniu o udzielenie zamowienia na podstawie
ustawy Prawo zamowien publicznych — rejestruje si¢ w osobnym rejestrze dla zaméwien
publicznych,
6) wartosciowych, ktore przekazuje wiasciwej osobie lub komérce organizacyjne)
za pokwitowaniem, chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu
przesytki

3. Ujawnione przy przesylkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, pienigdze,
itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz wpisaniu do ksiazki
depozytowej, sklada si¢ do kasy Urzedu Gminy Brody, a pismo opatruje pieczecia
depozytowg 1 przesyla do wilasciwej komorki organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze
postgpowanie z depozytem.

4. Po otwarciu koperty przez punkt sekretariatu sprawdza sig:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dolgczone sq wymienione w pismie zalgczniki.

5. Brak zalgcznikow lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalgczniku w obrgbie pieczeci wplywu

6. Na poziomie wplywu dolgcza si¢ do wszystkich pism koperty (jesli pismo zostalo
nadeslane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym),
natomiast osoba zalatwiajaca sprawe pozostawia przedmiotows kopertg w aktach sprawy

w przypadku pism:



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

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

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

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

7. Korespondencj¢ z sekretariatu odbieraja wylacznie osoby upowaznione za pokwitowaniem.

1I. Czynnosci kancelaryjne

Korespondencja od interesantow przyjmowana jest w sekretariacie. Pracownik
przyjmujgc korespondencje niezwlocznie rejestruje w rejestrze wplywow. Po zarejestrowani
wplywu korespondencje przekazuje sie do Wajta lub Sekretarza, ktory po zapoznaniu sig
z wplywem dekretuje whasciwym: Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy, Kierownikowi
USC, Kierownikom/Dyrektorom jednostek organizacyjnych, Samodzielnym stanowiskom
pracy, i przekazuje do sekretariatu celem przekazania zgodnie z dekretacjg. Wyze)
wymienione osoby zalatwiajg sprawy badz przekazujg pracownikom w celu zatatwiena.

I11. Rejestracja spraw.

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru
kancelaryjnego.

Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach zgodnie ze wzorem okreslonym
zalacznikiem Nr 4

2. Sprawg rejestruje sig tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewngtrz lub sporzadzonego wewnatrz Urzedu Gminy Brody.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolacza do akt
sprawy w porzgdku chronologicznym.
Pracownik zalatwiajacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy
pismo dotyczy sprawy juz wszczgtej, czy €2 rozpoczyna nowg Sprawg
W pierwszym wypadku pismo dolgcza do akt sprawy (poprzednikow), w drugim, przed
przystapieniem do zalatwienia - rejestruje jako nowsg sprawe.

3. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zamiast spiséw spraw,
o ktorych mowa wyze), zaklada si¢ rejestry kancelaryjne, prowadzone w ukladzie
rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych formularzach, ustalonych z kierownikiem
Urzedu Gminy Brody.

Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.
Rejestry kancelaryjne mogg by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie.

Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegolnych lat nalezy
zakonczyc, z pozostawieniem migdzy latami calej nie zapisanej strony, ktora nalezy
przekreslic. Numeracje zapisow rozpoczyna sig¢ w kazdym roku od nr 1



IV. Zalatwianie spraw

1. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci
Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzace] w zakres zadan roznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sig komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawg, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie
sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy
komork¢ merytoryczna.

Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wlasciwe do
zalatwienia poszczegolnych spraw.

Kazdg sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez aczenia jej z inng sprawgq nie majgca
z nig bezposredniego zwigzku.

Jezeli w pismie nie wskazano komorki organizacyjnej do zalatwienia sprawy, sprawg
zalatwia komorka organizacyjna, ktora otrzymata oryginal pisma lub dekretacje
w oryginale.

2. Pismo zalatwinjgce sprawg powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub AS w ukladzie pionowym lub
poZIOmMym i pPOWINNO zawierac.

1) naglowek - druk lub podtuzng pieczeé naglowkowa,

2) miejscowosé 1 datg sporzadzenia pisma,

3) znak sprawy,

4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku,

5) tres¢ pisma w ktore powolujemy si¢ na znak i datg pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

6) podpis osoby upowaznionej do podpisania pisma (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe),

7) nazwisko osoby sporzadzajgcej pismo,

8) list¢ adresatdéw otrzymujgcych pismo do wiadomosci,

9) wykaz zatacznikow jezeli dolaczone sg do pisma.

3. W przypadku przesylania przy pismie zalacznikow, nalezy pamigtaé ze wymienia si¢ je
ponizej podpisu zlozonego przez osobg upowazniong do podpisania pisma.

4. Powyzsza zasada dotyczy rowniez stosowania okreslen: . do wiadomosc” i ,otrzymujg”

5. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescic¢ pod tekstem z lewej strony
pieczec nagiowkowg Urzedu Gminy Dzwola, klauzule: “"Za zgodno$¢ z oryginalem
stwierdzam ", a takze miejscowosc, datg, podpis | stanowisko sluzbowe osoby
stwierdzajgcej zgodnosc tresci
Stwierdzenia ,.za zgodnos¢ z oryginalem” dokonuje pracownik prowadzacy sprawe lub
jego przetozony.

6. Za zgodno$¢ z oryginalem potwierdza si¢ jedynie dokumenty, ktorych oryginaly znajduja
si¢ w Urzedzie Gminy Dzwola lub ktore sg niezbedne do zalatwienia sprawy, a s3
przynoszone do wgladu przez interesantow.

7. Calosc akt sprawy przechowuje si¢ w teczkach aktowych (opis teczki zalgcznik nr 3).



8. Sprawy zalatwione (tj.: podpisane przez osobg upowazniona) wysyla si¢ w dniu ich
podpisania, a jesli nastapi to po godzinach przyjec wysylki, dnia nastgpnego.
V. Stosowanie pieczeci

I. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Urzgdu Gminy Brody muszg zawieraé pieczgc
naglowkowa 1 pieczg¢ do podpisu stosowana przez osoby upowaznione, posiadajace
stosowne upowaznienie i postugujacy sie pieczecia ,, Z up. Wojta”.

Podstawa uprawniajgca do korzystania z takiej pieczgci jest wyrazne stwierdzenie
w regulaminie organizacyjnym lub pisemne upowaznienie Woéjta do podpisywania pism
w okreslonym zakresie z upowaznienia Wojta Gminy Brody.

2. Nadawanie decyzjom klauzuli | ostatecznosci” nalezy do pracownikéw, ktérzy uprawnieni
s do wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz podejmowania innych
czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postgpowan administracyjnych w sprawach
nalezacych do zadan komorki organizacyjnej, lub takie upowaznienie wynika
z regulaminu organizacyjnego
Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta (pozostajacego w aktach sprawy Urzedu), jak
rowniez na decyzjach stron pnstgpowama [na ich wniosek) stawia sig pieczatke
nastwu;mj tresci : ,Wobec mie zaskarzenia niniejszej decyzji w terminie ustawowym
stala si¢ ona na pndﬂawle . prawomocna ... Brody, dnia . e W migjsce
kropek wpisuje sig podstaw¢ prawna, dmrt w ktorym dccyzja stala s:up ﬂstatecmq (1.
dzien nastgpujgcy po uplywie 14 dni od dnia dorgczenia stronom, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inaczej) po czym uprawniony pracownik sklada swéj podpis i stawia
pieczgc imienna.

3. Jezeli przepls sz(:zegélnj' nie stanowi inaczej pieczec urzedowa lub je) elektroniczny
wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegélnej wagi, stanowigcych podstawe
do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie, licencja.
Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow skladanych do akt urzedu
oraz na innych pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig

inaczej.
4. Wazor pieczeci urzedowej oraz zasady jej stosowania okreslajg odrgbne przepisy.

V1. Wysylanie i dorgczanie pism

I. Korespondencja do wysylki z komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Brody
dostarczana jest do sekretanatu.

2. Warunkiem przekazania przesylek pocztowych operatorowi tego samego dnia jest
dostarczenie korespondencji na sekretariat:
a) do godziny 12.00 - przesylki pocztowe, wymagajace sporzadzenia ksigzki nadawczej
(polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, polecone),
b) do godziny 12.30 - listy zwykle, priorytetowe zwykle oraz zwykle zagraniczne,

3. Przesylki dostarczane na sekretariat, po wyznaczonych godzinach bedg wysylane dnia
nastepnego.



4. W przypadku przesylek pilnych przekazujacy korespondenci¢ do wyslania informuje
o tym pracownika na sekretariacie.

5. . Przesylka pilna” to przesylka ktorg nalezy wystaé w dniu przekazania jej przez komorke
organizacyjng do wyslania.

6. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) przesylkg listowa,
2) faksem,
3) na nosniku informatycznym wysylanym przesytka listowa,
4) poczta elektroniczna,
5) za posrednictwem upowaznionej osoby.

7. Pisma przeznaczone do wyslania przez sekretariat:

I) pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sig w jednej kopercie,

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

3) wysylajacy zobowigzany jest do prawidlowego przygotowania korespondencji
urzedowej do wyslania, w sposob nastepujacy:

a) czesc adresowa musi znajdowac sie w prawej, dolnej ¢wiartce koperty (nie na calej
dlugosei koperty) z czego:

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

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

« f(rzeci wers, to numer kodu i nazwa miejscowosci - zaleca si¢ pisanie
drukiem.

b) miejsce w gomej czgsci koperty nalezy zostawic puste na stemple,

c) wszelkie informacje o trybie wysylki (polecony, priorytet, polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) umieszcza si¢ w dolnej lewej czesci koperty (wyzej
pozostawiajgc miejsce na naklejenie przez Poczte numeru R), listy bez takich
adnotacj traktowane sq jako przesviki zwykle,

d) pieczec naglowkowg Urzedu nalezy umiescic z lewej strony koperty,

e) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do koperty tak,
aby druk nie odklejal si¢ w trakcie prac zwigzanych 2z przygotowywaniem
1 dostarczaniem korespondencji. Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru, nalezy
kazdorazowo umiescic:

. pieczec urzedu,

- znak sprawy,

- imi¢ i nazwisko adresata,

. doktadny adres z kodem pocztowym.

4) przesylki nieprawidlowo przygotowane do wysylki bedq zwracana komorce

arganizacyjnej Urzedu, ktora zlecila wyslanie.

8. Do doreczenia niektérych pism miejscowych za posrednictwem osoby upowaznionej shuzy
ksiazka dorgezen, w ktorej adresat kwituje ich odbior.

9. Komorki organizacyjne informujq sekretariat, najpozniej w dniu ogloszenia przetargu,
o mozliwym wplywie ofert przetargowych. Sekretariat nie otwiera ofert (koperta musi by¢
odpowiednio oznaczona), na kopercie Sekretariat zaznacza datg wplywu ( dzien miesiac,



rok), godzing ( godzing i minute wplywu), numer oferty, rejestruje w rejestrze wplywow
na przetarg, powiadamia niezwlocznie komorke organizacyjng, ktora odbiera oferte za
potwierdzeniem w rejestrze.




do Zarzadzenia nrl-l 'lr'zﬁ I_I
M Wajta Gminy Brody
ity zdnia 17.11.2011r

Wykaz
wzorow pieczeci naglowkowych i pieczeci do podpisu stosowanych
przez organy Gminy Brody i Urzad Gminy Brody

I. Wzory blankietow korespondencyjnych 1 pieczeci naglowkowych oraz pieczeci
podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do kompetenc)i rady:

1) naglowkowe:
RADA GMINY W BRODACH

(adres)
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY |lub WICEPRZEWODNICZACY RADY
imug 1 nazwisko imig 1 nazwisko

2. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach nalezacych do kompetencji przewodniczgcego rady:

1) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY GMINY W BRODACH

(imig i nazwisko)
2) podpisowe:

WICEPRZEWODNICZACY RADY GMINY W BRODACH
(imig i nazwisko)
3) podpisowe:
PRZEWODNICZACY KOMISII REWIZYINE]
(imig | nazwisko)

3 Blankiety korespondencyjne lub pieczgcie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach nalezgcych do kompetencji wojta

1) naglowkowe: .
WOIT GMINY W BRODACH
(adres)

2) naglowkowe:
GMINA BRODY lub URZAD GMINY W BRODACH
(adres) {adres)



3) podpisowe: '
WOIT GMINY BRODY
imig i nazwisko

4. Blankiety korespondencyjne i pieczgcie naglowkowe oraz pieczgcie podpisowe
w sprawach zalatwianych z upowaznienia wojta:

1) naglowkowe:
WOIT GMINY W BRODACH
(adres)

2) naglowkowe:
URZAD GMINY W BRODACH
(adres)

3) podpisowe: ’
zup. WOITA
imig i nazwisko
stanowisko

5. Wzory pieczeci podpisowych stosowanych przez komorki organizacyjne:

1) podpisowe:
SKARBNIK GMINY lub  Z up. Skarbnika
imig | nazwisko imig i nazwisko
stanowisko
2) podpisowe:
SEKRETARZ GMINY
imig¢ i nazwisko
3) podpisowa:

INSPEKTOR, REFERENT, ..
imig § nazwisko

6. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach nalezacych do kompetencji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego:

1) nagtowkowe:

URZAD STANU CYWILNEGO

w BRODACH
(adres)
2) naglowkowe:
KIEROWNIK
URZEDU STANU CYWILNEGO
w BRODACH

fadrag)



3) podpisowe:
KIEROWNIK
URZEDU STANU CYWILNEGO
imie 1 nazwisko

wWOoJT
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WOIT GMINY Zatacznik Nr3
" do Zarzadzenia Nr 111/2011
Wojta Gminy w Brodach
zdnia 17.11.2011r.

URZAD GMINY W BRODACH

Nazwa komorki organizacyjnej

Symbol literowy kamérki organizacyjnej © katarchiwalna
i symbol klasyfikacyjny z wykazu aki

Tytul teczki zloZzony z pelnego hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt

oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystepujqcej w teczce

2011 —....

Kok zaltozenia teczki akiowe), uzupelnionego po zakonczeniu wszystkich spraw
zalfozonych w danej teczce
- rokiem najpainiejszego pisma w leczce.

Tomonr ... ..



MINY
rodach

Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 111/2011
Wajta Gminy w Brodach

z dnia 17.11.2010 r.
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