) Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 89/2011
Wéjta Gminy Turosh Koscielna
z dnia 7 paZdziernika 2011 r.

WYTYCZNE DO INSTRUKCJI KANCE’LARYJNEJ
W URZEDZIE GMINY TUROSN KOSCIELNA

1. Przyjmowanie i obieg korespondencji

1.

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Gminy wykonuja:
1) sekretariat, ‘ : :
2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie sprawy.

Sekretariat otwieta wszystkie przesylki, z wyjatkiem przesylek wymienionych

~ w Zarzadzeniu Nr 14/2011 Wéjta Gminy Turoéh Koécielna z dnia 15 lutego 2011 .

w  sprawie podstawowego sposobu dokumentowania spraw, powolywania
koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz rodzajow przesylek nieotwieranych przez
punkt kancelaryjny w Urzgdzie Gminy w Turo$ni Koscielnej”. |

Komoérki organizacyjne Urzedu informuja sekretariat, najpézniej w dniu ogloszenia
przetargu, konkursu na realizacj¢ zadan publicznych, naboru na wolne stanowisko
urzednicze, itp. o mozliwym wplywie ofert. Sekretariat nie otwiera ofert (koperta musi
byé odpowiednio oznaczona), na kopercie sekretariat zaznacza datg i godzing wplywu,
rejestruje  w dzienniku korespondencji, powiadamia niezwlocznie komoérke

- organizacyjna zainteresowana, ktéra odbiera ofert za potwierdzeniem w rejestrze.

Po otwarciu koperty przez sekretariat sprawdza sig:
1) czy nie zawiera ona pism mylnie skierowanych,
2) czy dolaczone sa wymienione w pismie zalaczniki.

Brak zatacznik6w lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku w obrebie pieczeci wptywu. Wzor
pieczeci wptywu okresla zalacznik nr 1 do wytycznych.

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

tylko do pism:

1) wartosciowych, poleconych, za potwierdzeniem dorgczenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania,
deklaracje i informacje podatkowe itp.,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikoéw nadestanych bez pisma przewodniego,

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

Korespondencja wplywajaca do Urzedu Gminy rejestrowana jest w dzienniku
korespondencji. Wz6r dziennika okresla zatacznik nr 2 do wytycznych.




-  7 8. Korespondenqq z sekretanatu odblerajq za pokw1towamem klerowmcy komorek‘
o ’ orgamzacy_]nych urzqdu Wprowadza sig’ zakaz wydawama korespondencp zf"

EE sekretanatu urze;du stazystom 1 praktykantom e

. | A

[ Czynnoscl kancelaryjne sekretanatu

-9, Sekretanat Jest sta%ym punktem Wymlany korespondencp przeznaczonej do obleguV o A
’_? wewn@trznego Pojedyncze przesylkl wymagajqce natychm1astowego dochzema,f-u_, o
- komorkx orgamzacyjne przekazujq soble za posredmctwem sw01ch pracowmkéw. R
W przypadku gdy 1stmeJe potrzeba potherdzema przekazama przesylkl dokonywane e
. _]CSt 0ono na przesylce przez adnotaqq ,,otrzymalem dma > oraz zlozeme podplsu‘ :

przez pracowmka odblerajqcego

10. Dokumenty rodzqce skutkl ﬁnansowe zwmgane z wykonywamem przez Urzqd zadan :

' (faktury, rachunk1 upomnienia, 1tp ) klerowane sq w- pierwszej kolejnosci do Referatu

Fmansowego ktory dOkOIlU.JC kontroh pod wzglqdem rachunkowym a nastqpme L

przekazywane sq  do. referatow merytorycznych ktore po- dokonamu kontroh'
wewnqtrznej tego dokumentu i ijego oplsamu przekazu]a jew tryble 1nnych przeplsow N
(mstrukc;a oblegu dokumentow ﬁnansowych) do Referatu F mansowego '

11 Dokumenty rodzqce skutk1 ﬁnansowe zquane ze stosunklem pracy pracowmkow o
' (zwolmema leka.rskle 1tp) klerowane sq W plerwszej kolejnoscn do pracowmka

prowadzqcego sprawy kadrowe ktory po dokonamu kontroli - wewnc;trzne] tych'_
dokumentow przekazuje Je mezwloczme do Referatu Fi mansowego ,

12, Obleg akt mlqdzy wydzmlam1 i pracowmkam1 odbywa SlQ bez pokw1towama Za‘ o
pokw1towan1em dorqcza sxq wquczme akta, o do ktorych oboquek kthowama R

wymkazodrqbnych przeplsow ,v,i; T TR

1. Pracowmk sekretanatu cod21enme przeglqda skrzynkq odblorczq poczty elektromczneJ b
urzedu i zawarte tam Wladomosc1 drukuje . oraz kleruje na siuzbowe skrzynk1 pocztowe -.
' pracowmkéw celem 1ch zapoznama lub zalatwwma przez nich- sprawy A

2. Pracowmk sekretanatu przy_;muje od 1nteresantow korespondenc_]Q, ktOrq reJestru_]e' o

W d21enn1ku korespondencp

3, Po zarejestrowamu wpiywu przekazu;e 51¢ plsmo Woﬁow1 Gmmy do wglqdu 1 : ’

, ,dekretacp

4. Klerowmcy przeglqdajq korespondenqq sklerowanac do referatow 1 dekretu_]q ja
'z podmalem na te, ktora zalat\majq sami na tg: .do’ zalatvwema przez wlasmwycH =

) pracowmkow z zalecemaml co do sposobu i tenmnu zalatw1ema.




III. Rejestracja spraw

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajqcégo sprawg do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Spis spraw prowadzi si¢
na specjalnych formularzach, wzor spisu spraw - zatacznik nr 3 do wytycznych.

2. Sprawg rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Urzedu Gminy. Dalszych pism
w danej sprawie nie wpisuje si¢ 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 T0ZpocZyna nows sprawe. W pierwszym
przypadku pismo dolacza do akt sprawy (poprzednikéw), w . drugim, przed
przystapieniem do zatatwienia — rejestruje jako nowa spraweg. '

3. Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, ktérych celem jest ulatwianie

odnajdywania spraw w komérce organizacyjnej, gdzie sprawy naptywaja w duzych
ilosciach. Takie rejestry moga byé prowadzone przez wigcej niz jeden rok, ale nie
zastepuja spisOw spraw. -
Przy wykorzystaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegélnych lat nalezy
zakoficzy¢ z pozostawieniem migdzy nimi calej nie zapisanej strony, kt6ra nalezy
zgiaé trojkatnie. Numeracje zapisow w kazdym roku rozpoczyna si¢ od nr 1 na
nowym druku spisu.

4. W Urzedzie Gminy Turost Koscielna prowadzone sa nastgpujace centralne rejestry
kancelaryjne:
1) rejestr kancelaryjny — dziennik korespondencji wplywajacej do urz¢du,
2) rejestr uchwat Rady Gminy,
3) rejestr interpelacji i wnioskéw radnych,
4) rejestr zarzadzen Wojta,
5) rejestr skarg i wnioskow,
6) rejestr wydawanych upowazniefi i pelnomochictw; .
7) rejestr (ewidencja) kontroli,

IV. Zalatwianie spraw

1. Pracownicy zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Jezeli
przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w  zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji (na pierwszym miejscu)
wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub prowadzacego sprawg, do ktoérego nalezy
ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy
sprawe stanowi wtedy komork¢ merytoryczna. Wskazany w dekretacji koordynuje
dzialania pozostatych uczestnikéw postgpowania. Kopie pisma dla pozostatych

- pracownikéw wykonuje i przekazuje sekretariat. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw,
wskazuje si¢ komérki merytoryczne whasciwe do zatatwienia poszczegélnych spraw.




2. j;Kazda‘ spraWQ zaiatw1a SIQ odd21elnym plsmem bez {qczema Je] z 1nnq sprawq nie S
RTINS majaca z nlqbezposredntego zquku Ll 4 i
w3, ffJezell zalatw1eme sprawy w zakreslonym tenmme nie Jest mozhwe nalezy posta,plé ze

" sprawg zgodme z oboquujqcynn przeplsaml dotyczqcyml terminéw zalatw1ema, ze
- szczegolnym uwzglc;dmemem przeplsow Kodeksu Post@powama Admlmstracyjnego

4 Pracowmk ktéremu pow1erzono zalatw1eme sprawy przygotowuje odpowwdz
S przedklada ja do ‘podpisu. w zaleznosm od charakteru sprawy k1erown1kow1 komérki L o
. korgamzacyjnej Tub. herownlctwu urzqdu Zasady podplsywama plsm okresla VI SR
) rozdziat regularmnu orgamzacyjnego urzedu, - B ,
: Jesli sprawa’ tego ‘wymaga. pracowmk uzgadma wczesmej sposob _]e_] rozwmgama S
i tresc plsma z klerowmklem komérkx orgamzacy;ne;, Aa klerowmk komérkr
zklerowmctwem urzqdu T o ~ L S

S Plsmo zalatw1a_|ape sprawg powmno zaw1erac T e O
1) pieczeé naglowkowq, R R [ R
2) datqpodplsamaplsmaprzez osobq upowazmona, T e B e T ‘

~3) znak sprawy, R S TR

- 4) okreslenie odblorcy wraz V4 adresem - ;
- 5) powolame SIQ na znak i datq plsma, ktérego odpow1edz dotyczy,
6) tre$¢ pisma, : - :

D pOdplS (lle i naszsko oraz stanowmko siuzbowe)

‘ ;"8) ‘hstq adresatow otrzymu_]qcych plsmo do w1adomosc1

6. Plsmo (ad acta) pozostajqce w aktach sprawy powmno zaw1erac SO R
' 1) odrqczny ‘podpis osoby zaiatw1ajqcej sprawg 1i datq sporzqdzema plsma (z lewej
strony pod tlreémaC plsma) SR : :

~ 7'.‘ Dodatkowo na plérme ad acta powmno znalezc SIQ : - : ,
: 1) wskazowki co do sposobu wyslama plsma ,,zwykly?’, ,;polecony , ,,pnorytet”, ,,za, S
zwrotnym potw1erdzen1em odbioru™...itp., . . R : e e
'2) pod’ treicia pisma (z lewe; . strony) wykaz przeslanych i ponumerowanych» T
E zatacznikéw. Na kazdym zaiqczmku w prawym gérnym rogu wplsuje su; kole]ny =
- numer zalacznika. : , : S
3) jesHi tres¢ plsma ma byc poza adresatem podana do wmdomosm mnym 1nstytu010m SH
- lub osobom poprzez przeslame im kopii- plsma wykazy tych mstytucp lub os6b- R
- umieszcza sig. pod treécu{ plsma z lewej strony pod klauzulq ,,Otrzymujq do’ S
wxadomosc1 ~ ca » A o

8. vPrzy zalathemu spraw nalezy wykorzystac formularze i drukl przew1d21ane:v
' vfprzeplsam1 szczegolnyml ' e R AR LT |

o .' 9 W przypadku przesylama przy plémxe zalqczmkow, nalezy pamlgtac ze wymlema su; e
e ponlzej podplsu z{ozonego przez osobq upowazmonq do podplsama plsma .

“10. Powyzsza zasada dotyczy rowmez stosowama okreslen v ,,Otrzymujq do w1adomos01
1,,Otrzymujq : , . e T



11.

12.

13.

14.

Przy sporzadzeniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej
strony lub w innym wolnym miejscu klauzulg ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, a
takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodno$é tresci oraz
piecze¢ naglowkowa urzedu.
Zgodnos¢ kopii pisma lub innego dokumentu z oryginalem stwierdza:
1) w przypadku pism i dokumentéw wytworzonych w Urzedzie:
~a) dla celéw sadowych lub wymaganych przez organy wiadzy i administracji
oraz przez strony postgpowani — W6jt Gminy, '
b) faktury, sprawozdania finansowe — Skarbnik Gminy, = .
‘¢) dla pozostatych spraw — Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, kierownik
komoérki organizacyjnej lub upowazniony przez Wéjta Gminy pracownik.

Za zgodno$¢ z oryginalem potwierdza si¢ jedynie dokumenty, ktorych oryginaty
znajduja si¢ w Urzedzie Gminy Turosn Koscielna lub ktoére sa niezbgdne do
zalatwienia sprawy, a sa przynoszone do wgladu przez strony postgpowan
administracyjnych lub cywilnoprawnych. ‘

Calosé akt sprawy przechowuje si¢ w teczkach aktowych. Opis ‘te'czki aktowej okresla
zatacznik nr 4 do wytycznych. :

Sprawy zalatwione (tj. podpisane przez osobg upowazniong) wysyla si¢ w dniu ich
podpisania lub w dniu nastgpnym (w przypadku Kkiedy przesylki zostaly juz
dostarczone do Urzedu chztowego).

V. Stosowanie piecze¢ci

1.

Wzory pieczeci nagiéwkowych i pieczeci do podpisu w Urzedzie Gminy Turosn
Koécielna okresla zatacznik nr 6 do wytycznych. :

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Urzedu musza zawieral pieczgcie
podpisowe 0s6b upowaznionych do ich podpisania z trescia ,,z upowaznienia Wojta
Gminy”.

Podstqu uprawniajaca do korzystania z takiej pieczeci jest pisemne upowaznienie
Wéjta Gminy do podpisywania pism w okreslonym zakresie z upowaznienia Wojta
Gminy Turoén Koscielna.

Dotychczas uzywane pieczgci, ktére roznia sig od podanych wzoréw beda
sukcesywnie wymieniane wraz ze stopniem ich zuzycia. ‘

Jesli przepis szczeg6lny nie stanowi inaczej pieczg¢ urzedowa lub jej elektroniczny
wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegblnej wagi, stanowiacych
podstawg do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie,
postanowienie. _
Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow skladanych do akt urzedu
oraz na innych pismach wysylanych z urzedu, chyba Ze przepisy szczegélne stanowig,
inaczej. -

Wz6r pieczgci urzgdowej oraz zasady jej stosowania okreslaja przepisy szczegdlne.




. VI Wysylame i dorgczame plsm
o) przesylkq hstowao
2 faksem RN 7
-3) na noémku 1nformatycznym wyslanym przesylkq hstowq,
. 4). pocthelektromczna, B
-35) zaposredmctwem gonca—dore;czycwla L ; RS R
. {Korespondenc;a przeznaczona do wyslama Jest kompletowana, kopeltowana;‘" )

: KorespondenCJa moze byc przekazywana odblorcy w posta01 plsma wysylanego

i-adresowana w Referatach

. Przy. wysylamu korespondenql naleZy uwzglf;dmac wymagama wynlkajqce N E
z przepiséw szczegélnych i+ KPA' blorqc pod uwage zasady raqonalnego

i oszczqdnego gospodarowania srodkam1 aw szczegolnosc1

1) przesylkl polecone za’ zwrotnym potw1erdzemem odbloru Wysylane sq e
wolwczas,, gdy komeczne Jest uzyskame lnformacp o termlme dostarczema R

. przesylki adresatowi,. |
- 2) przesykki’ polecone wysylane sq wowczas gdy komeczne _]est uzyskame

- informacji o dostarczemu przesylkl adresatovw oraz gdy przesylka, zawwra ,

-+ wazne dokumerity, *~
: 3) przesylkl pilne wysylane sq listem prlorytetowym TR
. 4) pozostale przesyﬂu llstowe wysylane 53 hstem zwyklym

Sprawy zalatwmne wysyla sn; wdmu 1ch podplsama , e b
. Przed dostarczeniem przesylkl do sekretariatu prowadzqcy sprawq wpxsuje qu rejestr RS
przesylek: wychodzacych, prowadzonym w. danej komorce orgamzacyjnej Wzor-:_

| - rejestru okresla zalgcznik or S do wytycznych

T

Warunkiem przekazama przesylek pocztowych operatorow1 tego samego dma Jest o

dorqczeme korespondencp do sekretanatu

1) .do- godz. 13. 00 — przesytki- pocztowe wymagajqce rejestrowama W ksw‘zce'
; nadawczej (polecone za zwrotnym potwwrdzemem odbloru polecone) opau‘zonev

. pieczgcig nagléwkowq, = -
2) dogodz. 13. 20 — listy zwykie, pnorytetowe i inne.

Przesyikl dostarczone do sekretarlatu po wyznaczonych godzmach quq wyslane dma} ‘
_nastqpnego ' * ; '

w przypadku wysylkl korespondencp w zw1kazone] 1losc1 (np nakazy podatkowe) '. ‘
komorki organizacyjne zobowmgane sq odpowiednio wczesme_,, pomformowac otym-

fakcie Sekretarza Gminy i Skarbnika, celem Zapewnienia- warunkow orgamzacyjnych i ,.-’-j}y Lo "

Zabezpleczema srodkow ﬁnansowych na opiaceme wysylkl

w przypadku przesylek pllnych przekazujqcy korespondenqg do wyslama mformuje - :

o tym pracownika sekretariatu. -

~Przesytka’ pllna” to przesylka ktbrq nalezy wyslac w dmu przekazama jej przezv »

~ komorke orgamzacyjnq Urzedu do sekretarlatu

oL
12,

Plsma adresowane do tego samego adresata wysyla SIQ w Jednej koperc1e

Adresatem moze byé tylko Jedna osoba ﬁzyczna lub prawna quz Jednostka o

organizacyjna meposxadajqca osobowosci prawnej. Wobec. powyzszego zabrania sig L |
adresowama korespondencp na. kllku adresatow pozostajqcyéh‘" pod tym samym L




adresem,
13. Wysylajacy zobowiazany jest do prawidlowego przygotowania korespondencji

urzedowej do wystania w nastgpujacy sposob:

1) cze$é adresowa (zaleca si¢ pisanie drukiem) musi znajdowaé si¢ w prawej, dolne;j
~ ¢éwiartce koperty z czego: '
a) pierwszy wers, to nazwa adresata (imig i nazwisko badz nazwa instytucji),
b) drugi wers, to nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania,
¢) trzeci wers, to kod i nazwa miejscowosci,
2) w gbrmnej czesci koperty z lewej strony stawiamy piecze¢ naglowkowa,

3) wszelkie informacje dotyczace specjalnego trybu wystania (np. polecony,
priorytet) umieszcza si¢ olowkiem w gornej czgéci koperty, z prawej strony. Listy
bez takich adnotacji traktuje si¢ jako przesylki zwykle.

4) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do koperty tak,
aby druk nie odklejal si¢ w trakcie prac zwiazanych z przygotowaniem
i dostarczeniem korespondencji. Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru, nalezy
kazdorazowo umiesci¢:

a) piecze¢ nagléwkows,

b) znak sprawy,

c) imie i nazwisko adresata, nazwg instytucji,
d) doktadny adres z kodem pocztowym.

5) przesytki nieprawidlowo przygotowane do wysytki beda zwracana komorce
organizacyjnej Urzedu, ktora zlecita wystanie jej sekretariatowi.

VI1.- Postanowienia koncowe

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Turo$n Koscielna zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych zobowiazani sa do zapoznania si¢ z wytycznymi do instrukcji kancelaryjne;j.
Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu podpisem potwierdzaja otrzymanie niniejszego

zarzadzenia.







