ZARZADZENIE NR 7/2011
WOJTA GMINY SIEMIATYCZE

z dnia 7 lutego 2011 r.

w sprawie wytycznych w zakresie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Siemiatycze.

Na podstawie § 2 ust.1 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U.Nr 14, poz.67), zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ wytyczne w zakresie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Siemiatycze

1) zasad przyjmowania wptywow 1 wysytek przez sekretariat, stanowiace zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
2) wzordow pieczeci nagtdowkowych i podpisowych , stanowiace zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
3) okreslenia elementow pisma, stanowiace zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
4) wzoru opisu teczk aktowych, stanowiacych zalacznik nr 4 do zarzadzenia.
5) wzoru spisu spraw, stanowiacy zatacznik nr 5 do zarzadzenia.
6) zasad prowadzenia dokumentacji Rady Gminy Siemiatycze.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy i koordynatorowi czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 strycznia 2011 roku.

Wojt

Edward Zaremba
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2011
Woéjta Gminy Siemiatycze

z dnia 7 lutego 2011 r.
zasady przyjmowania wplywow i wysylek

Rozdzial 1.
Przyjmowanie i obieg korespondencji.

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

2) wartosciowych, ktore przekazuje wiasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za pokwitowaniem,chyba,ze
ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesyiki.

2. Ujawnione przy przesytkach lub pismach nieoznaczonych jako warto$ciowe, pieniadze lub inne walory, po
komisyjnym ustaleniu ich iloSci 1 warto$ci oraz wpisaniu do ksiazki depozytowej, sktada si¢ do kasy urzedu,
a pismo opatruje si¢ odpowiednig adnotacja i przesyta do wtasciwej komorki organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze
postgpowanie z depozytem.

3. Po otwarciu koperty przez punkt kancelaryjny (sekretariat) sprawdza si¢:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy sa dotaczone wymienione w pismie zataczniki.

4. Brak zatacznikoéw lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ na danym
pismie lub zataczniku w obrgbie pieczeci wptywu.

5.Na poziomie wplywu Sekretariat dotacza do wszystkich pism koperty (jesli pismo zostalo nadestane
w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym), natomiast osoba zatatwiajaca sprawe
pozostawia przedmiotowa kopert¢ w aktach sprawy w przypadku pism:

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

2) dla, ktorych istotna jest data nadania ( stempla pocztowego) np: skargi, odwotania itp.,
3) mylnie skierowanych,

4) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

5) w razie niezgodno$ci zapisoOw na kopercie z ich zawartoscia.

6. Sekretariat wplywajaca korespondencj¢ rejestruje w dzienniku korespondenc;ji.

§ 2. Na kazdej wplywajacej na nos$niku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gornym lewym roku
pierwszej strony ( na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke
wplywu okres$lajaca date otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru wptywu korespondencji.

§ 3. 1. Sekretariat przekazuje Wojtowi Gminy catos¢ korespondencji celem dekretacji.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta czynnosci dekretacji dokonuje Sekretarz Gminy.

§ 4. Sekretariat jest stalym punktem wymiany korespondencji do obiegu wewngtrznego. Pojedyncze przesyiki
wymagajace natychmiastowego dorgczenia, referaty przekazuja sobie na posrednictwem sekretariatu za
pokwitowaniem.

§ 5. Korespondencje z Sekretariatu odbieraja Kierownicy Referatow Iub osoby zastgpujace podczas
nieobecnos$ci za pokwitowaniem.

§ 6. Sekretariat przyjmuje od interesantéw urzedu korespondencje i niezwlocznie rozpoczyna czynnosci jak
z przesytkami wpltywajacymi przez Poczte.
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Rozdzial 2.
Wysylanie i dorgczanie pism.

§ 1. 1. Korespondencje do wysyltki z komorek organizacyjnych urzedu dostarcza si¢ do Sekretariatu.

2. Warunkiem przekazania przesylek pocztowych Poczcie Polskiej tego samego dnia jest dorgczenie
korespondencji do Sekreatariatu:

1) do godziny 13.30 - przeystki pocztowe wymagajace sporzadzenia ksiazki nadawczej (polecone, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru),

2) do godziny 14.00 - listy zwykle, priorytetowe.
3. Przesytki dostarczone do Sekretariaru po wyznaczonych godzinach beda wystane dnia nastepnego.
4. W przypadku przesytek pilnych przekazujacy korespondencj¢ do wystania informuje o tym Sekretariat.

5. "Przesytka pilna" to przesytka, ktora nalezy wysta¢ w dniu przekazania jej przez komorke organizacyjng
urzedu do Sekretariatu.

§ 2. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytka listowa,
2) faksem,
3) na no$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
4) poczta elektryczna,
5) za posrednictwem gonca, dorgczyciela.
§ 3. Pisma przeznaczone do wystania przez Sekretariat:

1. Sekretariat potwierdza wysytke pisma pieczecia "wystano" z data wystania (dotyczy to pism przyjetych do
godz. 14.00),

2. pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie,

3. adresatem moze by¢ tylko jedna osoba fizyczna lub prawna badZ jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej. Wobec powyzszego zabrania si¢ adresowania korespondencji dla kilku adresatow
pozostajacych pod tym samym adresem.

4. wysylajacy zobowiazany jest do prawidlowego przygotowania korespondencji urzedowej do wystania,
W Sposob nastgpujacy:

1) czgs¢ adresowa musi znajdowac sig w prawej dolnej ¢wiartce koperty ( nie na catej dlugosci koperty),
2) oznaczenie sprawy wraz z pieczecia urzedu znajduje si¢ w gornej lewej czeséi koperty,
3) miejsce w gornej prawej czgsci koperty pozostawiamy puste (miejsce na pieczec "skredytowano",)

4) wszelkie informacje o trybie wysylki (polecony, priorytet, polecony za zwrotym potwierdzeniem odbioru)
umieszcza si¢ w dolnej lewej czgsci koperty (wyzej pozostawiajac miejsce na naklejenie przez Poczte numeru
R), listy bez takich adnotacji traktowane sa jako przesytki zwykle.

5) Druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do koperty tak, aby druk nie odklejal sig
w trakcie prac zwigzanych z przygotowaniem i dostraczaniem korespondencji. Na zwrotnym potwierdzeniu
odbioru nalezy kazdorazowo umiescic:

a) pieczg¢ urzedu gminy,

b) znak sprawy,

¢) imi¢ i nazwisko adresata lub nazwa osoby prawnej, instytucji,
d) doktadny adres z kodem pocztowym.

5. przesyiki nieprawidtowo przygotowane do wysytki bgda zwracane komorce organizacyjnej urzedu,
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§ 4. Komorki organizacyjne Urzedu infmormuja Sekretariat najpdzniej w dniu ogloszonego przetargu ( naboru)
o mozliwym wplywie ofert przetargowych (do naboru). Sekretariat nie otwiera ofert (koperta musi by¢
odpowiednio oznaczona). Na kopercie sekretriat zaznacza datg (pieczecia wptywu) i godzing wpltywu w obrebie
pieczeci wplywu. Powiadamia niezwlocznie odpowiedzialna komorke organizacyjna iprzekazuje za
pokwitowaniem.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2011
Woéjta Gminy Siemiatycze

z dnia 7 lutego 2011 r.

Wzory pieczeci uzywane przez Rade Gminy, Woéjta Gminy, Urzad Gminy i jednostki pomocnicze gminy.

§ 1. 1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Urzedu musza zawiera¢ pieczgci podpisowe 0sOb
upowaznionych do ich podpisania z trescia "z upowaznienia Wojta Gminy"

2. Podstawa uprawniajaca do korzystania ztakiej pieczgéi jest pismne upowaznienie Wojta Gminy do
podpisywania w okreslonym zakresie z upowaznienia Wojta Gminy.

§ 2. 1. Nadawanie decyzjom klauzuli "ostatecznosci" nalezy do pracownikow, ktdrzy uprawnieni sg do
wydawania decyzji.

2. Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta ( pozostajacego w aktach sprawy urzedu) stawia sie¢ pieczatke
nastgpujace]j tresci: "Decyzja niniejsza jest ostateczna. Siemiatycze, dnia......... " W migjsce kropek wpisuje si¢
dzien, w ktérym decyzja stata si¢ ostateczna ( tj dzien nastepny po uptywie 14 dni od dnia dorgczenia stronom) po
czym uprawniona osoba, ktora podpisata decyzje, sktada swoj podpis i stawia piecze¢ imienna.

§ 3. 1. Jezeli przepis szczeg6dlny nie stanowi inaczej pieczgé urzedowa ( tzw. okragla) lub jej elektroniczny
wizerunek umieszcza sig tylko na dokumentach szczegolnej wagi, stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych
czynnosci prawnych: decyzja, zaswiadczenie, licencja, $wiadectwo. Odcisku pieczgci nie umieszcza si¢ na kopiach
sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysytanych z urzedu, chyba ze przepisy stanowia inaczej.

2. Wzér pieczgei urzedowej oraz zasady jej stosowania okreslaja odrgbne przepisy.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 7/2011
Woéjta Gminy Siemiatycze

z dnia 7 lutego 2011 r.

Okreslenie elementéw pisma.

§ 1. Pismo zatatwiajace sprawg powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do blankietow
korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5 w uktadzie pionowym lub poziomym i powinno zawierac:

1) nagtowek zawierajacy logo gminy i dane adresowe organu gminy lub piecze¢ nagtowkowa,
2) znak sprawy ( okreslony w lewej gérnej czesci pisma),
3) data sporzadzenia i podpisania pisma ( okre$lona z prawej gornej strony pisma),
4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem ( z prawej strony pisma)
5) tres¢ pisma,
6) podpis wraz z pieczecia podpisowa ( z prawej strony pod trescig pisma),
7) listg adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci ( z lewej strony pod trescia pisma).
§ 2. Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawierac:
1) parafg osoby przgotowujacej pismo i date¢ sporzadzenia pisma ( z lewej strony pod tre$cia pisma),

2) w postgpowaniach administracyjnych, jezeli sprawa tego wymaga termin wznowienia sprawy lub oznaczenie
dotaczenia jej do akt sprawy pod trescia pisma w lewej dolnej cze$ci arkusza.

§ 3. Dodatkowo na pismie ad akta powinno sie znalez¢ sig:

nn " n

1) wskazowki co do sposobu wystania pisma: "polecony"”," za zwrotnym potwierdzeniem odbioru", "priorytet"
itp.
2) pod trescia pisma ( zlewej strony) wykaz przesytanych zatacznikow,

3) jezeli tre$¢ pisma ma b7y¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez
przestanie im kopii pisma - adresy tych instytucji lub osob umieszcza sie pod tre$cia pisma z lewej strony pod
klauzula : "Do wiadomosci",

4) termin wyznaczony do zatatwienia spraw ("do dnia..."); okre$lenia tego uzywa sie wytacznie gdy charakter
sprawy tego wymaga. Po uplywie terminu wyznaczonego do zalatwienia sprawy pracownik podejmuje
dzialania w celu ponaglenia i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy.
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 7/2011
Woéjta Gminy Siemiatycze

z dnia 7 lutego 2011 r.

Wzér opisu teczki aktowej
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Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 7/2011
Woéjta Gminy Siemiatycze

z dnia 7 lutego 2011 r.

Wzor spisu spraw
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Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 7/2011
Woéjta Gminy Siemiatycze

z dnia 7 lutego 2011 r.

Zasady prowadzenia dokumetacji Rady Gminy.

§ 1. Sprawy zwiazane z organizacja sesji rady gminy, posiedzen komisji rejestruje si¢ w spisach spraw, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 2. 1. Protokoty sesji rady gminy, posiedzen komisji otrzymuja w ciagu kadencji kolejne numery, poczawszy
od numeru jeden.

2. Protokoty sesji numerowane sa cyframi rzymskimi tamanymi przez cztery cyfry roku kalendarzowego ( np.
11/2011).

3. Protokoty komisji rady numerowane sa cyframi arabskimi tamanymi przez cztery cyfry roku
kalendarzowego ( np. 3/2011).

§ 3. 1. Orginatly protokétow przechowuje si¢ w zbiorach protokotow.

2. Po zakonczeniu kadencji protokotly, utozone chronologicznie, oprawia si¢ w formie ksiazkowej kolejno
latami i opatruje si¢ spisem tresci ( zawiarajacym: daty sesji lub posiedezenia, numery protokotow, tematyke obrad,
numer strony zbioru) oraz podpisem: "Protokoly sesji (posiedzenia komisji) Rady Gminy Siemiatycze za........ ).

3. Protokoty z sesji rady gminy lub posiedzen komisji rady dostepne sa na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Siemiatycze.

§ 4. Uchwaly rady gminy numerowane sg cyframi rzymski tamanymi przez cyfry arabskie i tamanymi przez
cyfry roku kalendarzowego, w sposob nastgpujacy:

1) cyfra rzymska, oznacza kolejna sesjg rady gminy,
2) cyfra arabska oznacza kolejny numer uchwaty wspisany do rejestru uchwat rady,

3) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym uchwata zostata podjeta.
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Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 7/2011
Woéjta Gminy Siemiatycze

z dnia 7 lutego 2011 r.

Rejestracja i zalatwianie spraw

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

2. Sprawg rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego
z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz urzedu. Dlaszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw,
lecz dotacza si¢ do akt sprawy w porzadku chronologiczynym.

§ 2. 1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych zamiast spisow spraw, zaklada sig
rejestry kancelaryjne prowadzone w ukladzie rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych formularzach
ustalonych z kierownikiem komorki organizacyjnej urzedu, w ktorej istnieje potrzeba zatozenia takiego rejestru.

2. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru przeznaczona do przechowywania akt
sprawy ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.

3. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.

4. Dopuszcza sig prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, ktorych celem jest ulatwienie odnajdywania spraw
w komorce organizacyjnej gdzie sprawy jednorodne naptywaja w duzych ilosciach. Takie rejestry moga byc
prowadzone przez wigcej niz jeden rok, ale nie zastepuja spisOw spraw.

5. Przywykorzystaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegdlnych lat nalezy zakonczy¢ z pozostawieniem
migdzy latami calej nie zapisanej strony, ktora nalezy przekreslic. Numeracjg rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr
1.( za wyjatkiem numeracji uchwat rady i zarzadzen wojta jako organu).

§ 3. W Urzedzie prowadzone sa nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwal Rady Gminy,
2) rejestr zarzadzen Wojta Gminy jako organu,
3) rejestr zarzadzen Wojta Gminy jako kierownika urzedu,
4) rejestr skarg i wnioskow,
5) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw.
§ 4. 1. Pracownicy zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

2.Kazda sprawg zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez ltaczenia jej zinng sprawa nie majaca z nia
bezposredniego zwiazku.

§ 5. Pracownik, ktéremu powierzono zalatwienie sprawy opracowuje projekt pisma, ktdory wraz z aktami
sprawy przedktada bezposredniemu przetozonemu do aprobarty. Po uzyskaniu aprobaty przygotowuje si¢ czystopis
i przedstawia si¢ go do podpisu.

§ 6. W pismach urzgdowych zatatwiajacych sprawy indywidualne nie nalezy uzywaé zwrotéw
grzeczno$ciowych w czesci dotyczacej oznaczenia adresata tj "Szanowny Pan/Pani" oraz na koncu np. "
Z powazaniem", Lacz¢ wyrazy szacunku".

§ 7. 1. Pismo przekazywane do podpisu Wojta Gminy, Sekretarza , Skarbnik i Kierownika Referatu
z upowaznienia nie powinny mie¢ komputerowo wstawionej daty ( oznaczenia dnia). Date odrecznie wstawia
osoba podpisujaca pismo ( Siemiatycze.2011.02.....

2. W przypadku przesylania przy pismie zatacznikéw, nalezy pamigtac, ze wymienia si¢ je ponizej podpisu
ztozonego przez osobg upowazniona do podpisania pisma.

mon

3. Powyzsza zasada dotyczy rowniez stosowania okreslen: "do wiadomosci”, "otrzymuja".

Id: OJKNS-QMDSV-SQSZK-DFZOJ-GKPXT. Podpisany Strona 1



§ 8. Za zgodno$¢ z orginatem potwierdza si¢ jedynie dokumenty, ktorych orginaly znajduja si¢ w urze¢dzie lub
ktére niezbedne sa do zatatwienia sprawy, a sa przynoszone do wgladu przez interesantow urzedu.

§ 9. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentunalezy umiesci¢ pod tekstem klauzule "Za zgodnosé
z orginatem", atakze datg, podpis istanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodno$¢ treSci oraz pieczeé
nagtowkowa Urzedu.
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