Zarzadzenie Nr 0050.54.2011
Wajta Gminy Dabrowno
04 lipca 2011 _
w sprawie wprowadzenia procedur wewnetrznych w zakresie wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Dabréwno.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ({j.
z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz § 2 ust.1 i § 42 ust. 3, § 58 ust 4
zatacznika Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z pozn. zm.) Wojt Gminy Dabréwno, zar z a d z a, co nastgpuje:
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Wprowadza sie szczegdlowe procedury wewngtrzne w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Dabréwno, w tym liste przesylek wplywajacych. ktore nie
sa otwierane przez sekretariat urzedu. stanowiace zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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Zobowiazuje pracownikow urzedu do zapoznania si¢ z trescia niniejszego zarzadzenia oraz
bezwzglednego przestrzegania zawartych w procedurach postanowien.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or. 0050.54.2011
Wojta Gminy Dabrowno

z dnia 04 lipca 2011 r.

PROCEDYRY WEWNETRZNE
W ZAKRESIE WYKONYWANIA CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH
W URZEDZIE GMINY DABROWNO

Rozdzial I
Przyjmowanie i obieg korespondencji

§1

. Kazda przesylka wplywajaca do Urzedu Gminy Dabréwno przyjmowana jest przez

Sekretariat.

Sekretariat w celu zaewidencjonowania (potwierdzenia wplywu korespondencji do

urzedu) prowadzi nastepujace rejestry:

1) Ksiazka Kancelaryjna - znak: Dz.K. ...(w miejsce kropek nalezy wpisa¢ po:z.
z rejestruw/rok). W rejestrze tym ewidencjonuje si¢ korespondencje wplywajaca do
urzedu za posrednictwem firm $wiadczacych ustugi w zakresie ustug pocztowych
i kurierskich.

2) Dziennik Korespondencyjny — znak: Sek. ...(w miejsce kropek nalezy wpisac poz.
z rejestri/rok). W rejestrze tym ewidencjonuje si¢ korespondencje skladana przez
petentoéw bezposrednio w sekretariacie lub wplywajacych faksem.

3) Dziennik Korespondencji Sekretariatw/Pionu — znak: RPS. ...( w miejsce kropek nalezy
wpisaé poz. z rejestru/rok). W rejestrze tym ewidencjonuje sig tzw. przesylki specjalne
tj. listy polecone. wartosciowe, itp.).

Podania skladane ustnie do protokolu przyjmuja poszczegélni pracownicy przyjmujacy

klienta. ktory w takiej formie zada przyjecia podania.

Korespondencja wplywajaca do urzedu droga elektroniczna (e-mail). posiadajaca

znamiona sprawy winna by¢ skierowana do sekretariatu celem zarejestrowania.

Na korespondencji wplywajacej winna by¢ przybita pieczatka wplywu wg. wzoru:

Urzad Gminy w Dabrownie
WPLYNELO
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Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat potwierdza poprzez postawienie pieczeci
wplywajacej na kopii pisma. Czynnos¢ ta jest wykonywana na zyczenie skladajacego.
Przyjmujac przesyiki przekazywane przez firmy s$wiadczace ustugi pocztowe lub
kurierskie, zwlaszcza polecone i wartosciowe, sekretariat sprawdza prawidlowosc¢
zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, pracownik
sekretariatu sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru i zada od dostarczyciela spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.
Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje sie adresatowi,
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2) wartosciowych, ktore przekazuje sie wlasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej za
pokwitowaniem odbioru. chyba ze ustalenia adresata mozliwe jest dopiero po otwarciu
przesyiki. .

3) zawierajacych informacje niejawne, ktore przekazuje si¢ wyznaczonemu przez Wojta
pracownikowi posiadajacemu dostep do informacji niejawnych.

4) z zastrzezeniem ..do rak wlasnych”,

5) ofert przetargowych.

6) adresowanych na Komisje Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w Dabréwnie.

Na przesylkach, o ktérych mowa w ust 8 piecze¢ wplywu nalezy umiesci¢ na kopercie.

. Po otwarciu koperty przez sekretariat sprawdza sig czy:

1) przesylka nie zawiera pisma mylnie skierowanego.
2) dolaczone sa wymienione w pisnie zalaczniki.

.Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pisnie lub zalaczniku w obrebie pieczeci wplywu.

.Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza si¢

tvlko do pism:

1) warto$ciowych. poleconych, priorytetowych. za dowodem dorgczenia,

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

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego.

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

.Podania i korespondencja przyjete przez sekretariat sa przekazywane w dniu wplywu do

Wojta Gminy Dabrowno, ktory po zapoznaniu sig¢ z trescia dekretuje na komorke
organizacyjna lub stanowisko. ktore ma zalatwi¢ sprawe. Pisma z tresci ktérych jasno
wynika. ktére stanowisko i w jaki sposéb ma zalatwi¢ sprawe. nie podlegaja dekretacji
i moga by¢ bezposrednio z sekretariatu przekazywane na stanowisko.

Zadekretowana korespondencja zwracana jest do sekretariatu celem naniesienia
w rejestrze zapisu o komorce lub stanowisku, ktére bedzie realizowac sprawe.

.Pracownik sekretariatu po wykonaniu czynnosci. o ktérej mowa w ust 14, niezwlocznie

przekazuje korespondencje na stanowiska bez pokwitowania. za wyjatkiem przesylek
zarejestrowanych w rejestrze, o ktorym mowa w §1 ust 2 pkt 3, ktore przekazuje si¢ za
pokwitowaniem.

Rozdzial 11
Rejestracja spraw

§2

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawg do spisu spraw.
zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub do rejestru kancelaryjnego.
Spis spraw prowadzi sie na formularzu zgodnie z wzorem okreslonym, w zalaczniku Nr 1
do niniejszych procedur.

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 sie do spisu spraw. lecz dolacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym. Pracownik zalatwiajacy sprawe. po otrzymaniu pisma do zalatwienia
sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczgtej. czy tez rozpoczyna nowa sprawe.

W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajacych, zamiast spisu spraw,
o ktérych mowa w ust 1, zaklada si¢ rejestry. prowadzone w ukladzie rzeczowym lub
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alfabetycznym. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru.

przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych i wpisanych do

danego rejestru. Rejestry moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego

oddzielnie. Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow przez kilka lat, ale wowczas zapisy

poszczegdlnych lat nalezy zakonczyé poprzez podkreslenie danego roku innym kolorem

dhugopisu. Pod podkresleniem nalezy dokonac¢ adnotacji: Rejesir w roku ... zakonczono na

poz. ... stownie: .... . Pieczeé i podwis pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie

rejestru. Numeracje zapisu w kazdym roku rozpoczyna sie¢ od numeru 1.

W urzedzie prowadzone sa nastepujace centralne rejestry:

1) Rejestr uchwat rady gminy,

2) Rejestr wnioskow i interpelacji radnych.

3) Rejestr wnioskow i postulatow mieszkancow oraz innych podmiotéw do rady i wojta
gminy,

4) Rejestr zarzadzen wojta gminy.

5) Rejestr skarg i wnioskow,

6) Rejestr zaswiadczen

7) Rejestr upowaznien i pelnomocnictw.

Rozdzial 111
Zalatwianie spraw

§3

Pracownicy zobowiazani sa do zalatwiania spraw wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia

pilnosci.

Jezeli przesylka dotyczy spraw wchodzacych w zakres roznych komorek lub stanowisk.

pracownika do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy (udzielenie odpowiedzi)

wskazuje sie w dekretacji jako pierwszego. Pracownik wymieniony na pierwszej pozycji

dekretacji zobowiazany jest pozyskac czastkowa odpowiedz od wymienionych w dalszej

kolejnosci. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi komorke

merytoryczna.

Pracownik, ktéremu powierzono zalatwienie sprawy opracowuje projekt pisma, ktory

wraz z aktami sprawy przedkiada aprobujacemu (bezposredniemu przetozonemu).

Aprobujacy sprawdza prawidlowo$¢ projektu zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu

zwraca projekt wraz z aktami sprawy pracownikowi. Na tej podstawie osoba zalatwiajaca

sprawe przygotowuje czystopis i przedklada go do podpisania wojtowi lub osobie

upowaznionej przez wojta do podpisu.

Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane

do blankietow korespondencyjnych formatu A4 w ukladzie pionowym lub A5 w ukladzie

poziomym i powinno zawierac:

1) nagléwek —druk lub podiuzna piecze¢ nagtowkowa,

2) znak sprawy.

3) powolanie si¢ na znak i date pisma. ktérego odpowiedz dotyczy,

4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

5) tres¢ pisma.

6) podpis (imig 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

7) pod trescia pisma (z lewej strony) wykaz przestanych zalacznikow.

8) listg adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci,

9) w lewym dolnym rogu — imie i nazwisko, stanowisko oraz telefon osoby
sporzadzajacej pismo (prowadzace]j sprawe).
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Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem (jesli jest to
mozliwe z lewe] strony klauzule: ..Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem™, a takze date.
podpis i stanowisko stuzbowe (pieczatka imienna) osoby stwierdzajacej oraz piecze¢
nagltowkowa Urzedu. Stwierdzenia ,.za zgodnosé z oryginalem™ na potrzeby prowadzonej
sprawy dokonuje pracownik prowadzacy te sprawe lub jego przelozony.

Sprawy zalatwione (podpisane przez uprawniong osobg) wysyla si¢ w dniu ich podpisania.
a jesli podpisanie nastapi po godzinie przyjeé¢ listdow do wysyltki przez Sekretariat,
wysytka winna nastapi¢ nastepnego dnia.

Calo$é akt sprawy przechowuje si¢ w teczkach aktowych — wzor opisu teczki stanowi
zalacznik Nr 2.

Rozdzial IV
Korespondencja okoliczno$ciowa/kurtuazyjna

§4

W celu ujednolicenia wzoréw blankietow korespondencyjnych okolicznosciowych
wprowadza si¢ nastgpujace wzory drukow:

1) Wojt Gminy Dabréowno — zalacznik Nr 3.

2) Gmina Dabrowno — zalgcznik Nr 4,

3) Przewodniczacy Rady Gminy — zalacznik Nr 3

4) Rada Gminy — zalacznik Nr 6

W pismie okoliczno$ciowym/kurtuazyjnym nie nalezy na koncu pisma zamieszczac
napisanych komputerowo zwrotow grzecznosciowych tj.: np.: ..Laczg wyrazy szacunku™,
..Z powazaniem”, .,z wyrazami naleznego szacunku” itp. Tanie sformulowania zamieszcza
odrecznie osoba podpisujaca pismo.

Rozdzial V
Stosowanie pieczeci

§5

Wzory pieczeci nagtowkowych oraz wzory pieczeci do podpisu okresla zatacznik Nr 7.
Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz urzedu musza zawiera¢ piecze¢ naglowkowa
lub jej nadruk komputerowy oraz podpis i pieczeé podpisowa osoby upowaznionej do jego
podpisania. Z upowaznienia Wojta pisma moga podpisywac tylko ci pracownicy. ktorzy
posiadaja stosowne upowaznienie i postuguja sie pieczecia ..Z up. Wojta™.

Nadawanie decyzjom klauzuli ..uprawomocnienia sie” nalezy do pracownikow, ktoérzy sa
uprawnieni do prowadzenia postepowania administracyjnego. Czynnos¢ te¢ wykonuje sie
poprzez postawienie na ostatniej stronie egzemplarza decyzji pozostajacej w aktach
sprawy w urzedzie oraz na decyzji strony postgpowania (na ich wniosek) pieczeci
nastepujacej tresci: .Decyzja niniejsza wobec nie zlozonego odwolania przez
zainteresowane strony w przewidzianym terminie uprawomocnia si¢ dnia ............... ¥:
W miejsce kropek wpisuje si¢ dzien, w ktérym decyzja si¢ uprawomocnita (ij. dZIen
nastepujacy po uplywie 14 dni od dnia dorgczenia stronom). po czym uprawniony
pracownik sktada swdj podpis i stawia piecze¢ imienna.

Jezeli przepisy szczegélne nie stanowia inaczej okragla piecze¢ gminy lub jej
elektroniczny wizerunek umieszcza sie¢ tylko na dokumentach szczegélnej wagi.
stanowiace podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych. np. decyzjach.
licencjach itp. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach tych dokumentow
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skladanych do akt urzgdu oraz na innych pismach wysylanych z urzedu. chyba Ze
przepisy szczegolne stanowia inaczej.
Wzér okraglej pieczeci urzgdowej oraz zasady jej stosowania okreslaja odrgbne przepisy.

Rozdzial VI
Wysylanie i dorgczanie pism

§6

Korespondencja do wysylki z referatéw i samodzielnych stanowisk. ktora ma by¢ wystana
tego samego dnia., winna by¢ dostarczana do sekretariatu w dniu wysylki najpézniej do
godz. 12,

Przesytki dostarczone do sekretariatu po godzinie, o ktorej mowa w ust 1 beda wystane

dnia nastepnego.

W przypadku wysylki korespondencji w zwigkszonej ilosci, pracownicy zobowiazani sa.

odpowiednio wezesniej. poinformowac o tym fakcie pracownika sekretariatu.

W przypadku przesylek pilnych przekazujacy korespondencje do wysltania informuje o

tym pracownika sekretariatu. ..Przesyika pilna” to przesylka, ktora nalezy wysla¢ w dniu

przekazania jej do sekretariatu.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie.

Adresatem moze by¢ tylko jedna osoba fizyczna lub prawna badz jednostka organizacyjna

nie posiadajaca osobowosci prawnej. Zabrania si¢ adresowania korespondencji na kilku

adresatow pozostajacych pod tym samym adresem.

Pracownik przekazujacy korespondencje do wysyltki zobowiazany jest do prawidiowego

przygotowania korespondencji. a mianowicie:

1) czes$é adresowa musi znajdowacé sie w prawej dolnej ¢wiartce koperty, w tym:

a) pierwszy wers, to nazwa adresata
b) drugi wers, to nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania.
c) ftrzeci wers, to numer kodu pocztowego i nazwa miejscowosci pisana wersalikami.

2) u gdry w lewej czesci koperty, nalezy umiescié pieczeg¢ naglowkowa gminy.

3) wszelkie informacje o trybie wysylki (polecony, priorytet, polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru). umieszcza si¢ w srodkowej, lewej czesci Koperty (nizej
pozostawiajac miejsce na naklejenie przez Poczte numeru R). Listy bez adnotacji
o trybie przesyiki. traktowane beda jako przesytki zwykle.

4) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony z tylu na kopercie
tak, aby druk nie odkleil si¢ w trakcie prac zwiazanych z przygotowaniem
i dostarczeniem korespondencji. Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru nalezy umiescic:
a) pieczec gminy.

b) znak sprawy,
¢) 1imig. nazwisko i adres adresata.

Przesylki nieprawidlowo przygotowane do wysytki beda zwracane pracownikom przez

sekretariat.

Pracownik organizujacy przetarg/konkurs informuje sekretariat, niezwlocznie po godz. y

w ostatnim dniu skladania ofert o tym. ze uplywa termin na ich sktadanie. Sekretariat

zobowiazany jest do odnotowania w takim przypadku przy dacie wplywu réwniez godziny

wplywu oferty do urzedu.

Przy wysylce przesylek kurierskich pracownik wysylajacy obowiazany jest wypelnic

specjalny druk okreslajacy sposob doreczenia. z dokladnym wskazaniem wymagan np.

terminu dorgczenia, godziny dorgczenia).



Zatacznik Nr 1

do procedur czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Dabréwno

Wzor formularza spisu spraw
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Zalacznik Nr 2
do procedur czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Dabréwno

Opis teczki aktowej

Urzad Gminy w Dabréwnie
Referat/stanowisko ......ccsasisvisveseessons

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

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

Rok zalozenia teczki aktowej.
-uzupelniony po zakonczeniu wszystkich spraw zgromadzonych w danej teczce
- rokiem najpdé7niejszego dokumeniu w teczee

Tom ... .



Zalacznik Nr 3
do procedur czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Dabréwno

WOJT GMINY DABROWNO

ul. Kosciuszki 21, tel./fax 89 647 40 87
14-120 Dabréwno

woj. warminsko-mazurskie




Zalacznik Nr 4
do procedur czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Dabréwno

GMINA DABROWNO

ul. KoS$ciuszki 21, tel./fax 89 647 40 87

14-120 Dabrawna woj. warminsko-mazurskie
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Zalacznik Nr 3
do procedur czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Dabrowno

=5 PRZEWODNICZACY
8? RADY GMINY DABROWNO

ul. Ko$ciuszki 21, tel./fax 89 647 40 87
14-120 Dabréwno

woj. warminsko-mazurskie
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Zalacznik Nr 6
do procedur czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Dabrowno

RADA GMINY DABROWNO

ul. Kosciuszki 21, tel./fax 89 647 40 87

14-120 Dabréwno woj. warminsko-mazurskie




Zalacznik Nr 7
do procedur czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Dabrowno

Wzory
pieczeci naglowkowych i popisowych stosowanych
w Urzedzie Gminy Dabréwno

1) w sprawach nalezacvch do kompetenciji Wojta:

naglowkowe:
WOIT GMINY DABROWNO GMINA DABROWNO
14-120 DABROWNO lub ul. Kosciuszki 21
ul. Kosciuszki 21 14-120 DABROWNO
woj. Warminsko-mazurskie NIP 741-20-93-983.REGON 510743210
podpisowa:
WOIT

Imie i nazwisko

2) w sprawach zalatwianvch z upowaznienia Wojta:

nagléwkowe:
WOIT GMINY DABROWNO GMINA DABROWNO URZAD GMINY
14-120 DABROWNO lub ul. Kosciuszki 21 lub ul. Kosciuszki 21
ul. Kosciuszki 21 14-120 DABROWNO 14-120 DABROWNO
woj. Warminsko-mazurskie NIP 741-20-93-983.REGON 510743210 tel./fax (89) 647 40 87
NIP 741-10-67-937
podpisowa:

zup.. WOITA
(Imig 1 nazwisko,
Stanowisko)

3) w korespondencji wewnetrznej:

nagltowkowa:

URZAD GMINY
ul. Kosciuszki 21
14-120 DABROWNO
Tel./fax (89) 647 40 87
NIP 741-10-67-937

podpisowe:
Stanowisko np.: INSPEKTOR
(Imig i nazwisko) (Imie i nazwisko)



4) w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Gminy:
nagiéwkowa:

RADA GMINY
DABROWNO

podpisowa:

PRZEWODNICZACY RADY GMINY
(Imig i nazwisko)

14



