ZARZ ADZENIE Nr 0050.48.2012
Burmistrza Tluszcza
z dnia 4 kwietnia 2012 r.

w sprawie wykonywania niektorych czynndci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Tluszczu

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8cad©90 r. 0 samagdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zzp6zm.) oraz § 2 ust. 2 i 3, § 42 ust. 3, § 58 4ist.
Instrukcji kancelaryjnej, stanowgej zahcznik nr 1 do Rozpordzenia Prezesa Rady
Ministrbw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie inktji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawigaoizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zalzam co nagpuje:

§1
Ustalam wytyczne dotygee zasad i trybu wykonywania czyrod kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Tluszczu, stanogde zagcznik do niniejszego zagdzenia.

§2
1. Wyznaczam PagiKaroling Gajcy — Podinspektora ds. obstugi rady gminy havam
zakltadowego na koordynatora czylcio kancelaryjnych w Urgzie Miejskim

w Ttuszczu.

2. Do zada koordynatora czynriai kancelaryjnych nalsy:

1) biezacy nadzér nad prawidlowoia wykonywania czynn&i kancelaryjnych,
w szczegolnéci w zakresie doboru klas z rzeczowego wykazu akzalatwianych
spraw oraz wigciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielania instruktar pracownikom w zakresie wykonywanych czyftio
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatisiapraw w urgdzie;

3) wspétpraca z archiwum pstwowym w zakresie zapewnienia wdavego
postpowania z dokumentagj

§3
Ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem czy§oio kancelaryjnych, w tym
podejmowanie niezluinych dziatda w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnaci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zakatywch spraww Urzedzie
Miejskim w Ttuszczu powierzam Sekretarzowi Gminy

§4
Do czasu utworzenia Biura Obstugi Interesanta zZad&go biura wykonuje Sekretariat
Urzedu Miejskiego w Tluszczu.

§5
Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem 9 kwietnia 2012 r.

Dokument przygotowany przezomasz Jushski
Data utworzenia dokument04.04.2012 r.

Podpis pracownika:



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 0050.48.2012
Burmistrza Ttuszcza
z dnia 4 kwietnia 2012 r.

WYTYCZNE DOTYCZ ACE ZASAD | TRYBU WYKONYWANIA CZYNNO SCI
KANCELARYJNYCH W URZ EDZIE MIEJSKIM W TLUSZCZU

Rozdziat |
Postanowienia ogollne

81

1. Niniejsze zasady i tryb wykonywania czydcio kancelaryjnych oraz zasady obiegu
dokumentow w Urgdzie Miejskim w Tiuszczu, inne hiokreslone w Rozporzdzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 isprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukaji sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych /Dz. U. Nr 14, pd&//, dotycz ogoOtu spraw
zatatwianych w Urgdzie Miejskim w Ttuszczu.

2. W postpowaniu z dokumentami zawiegaymi informacje niejawne majzastosowanie
odrebne przepisy.

3. W postpowaniu z dokumentami finansowo-¢gowymi maj zastosowanie uregulowania
ujete w instrukcji obiegu dokumentoéw finansowoggawych.

§2

1. llekro¢ w wytycznych jest mowa o:

1) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Ttuszczu;

2) Komorce organizacyjnej - nale przez to rozumie jeden z wydziatdéw, referatow,
biur lub samodzielne stanowisko o#lae w Regulaminie Organizacyjnym \daou
Miejskiego w Ttuszczu;

3) Instrukcji kancelaryjnej - natg przez to rozumie instrukcg kancelaryjm ustalon
Rozporadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycz0iHL2. (Dz. U. Nr 14
p0z.67);

4) Burmistrzu, Zaspcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - agl@rzez to rozumie
odpowiednio Burmistrza Tluszcza, Zgste Burmistrza Ttuszcza, Sekretarza Gminy
Ttuszcz, Skarbnika Gminy Tluszcz;

5) Sekretariacie - natg przez to rozumiesekretariat Burmistrza;

6) Radzie Miejskiej — nalsy przez to rozumieRad: Miejskg w Ttuszczu.

2. Definicjg pozostatych okriden zawiera 8 2 Rozpogdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji ¢&laryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjizakresu dziatania archiwow
zaktadowych.
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Do podstawowych czynioi kancelaryjnych naley:
1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i ikzdnie korespondencji oraz przesytek;
2) wysytanie korespondenciji i przesytek;
3) przyjmowanie i nadawanie fakséw, obstuga poetitronicznej itp.;
4) udzielanie informacji i wyjaien interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie dch
wiasciwych komaorek organizacyjnych.



Rozdziat II
Przyjmowanie korespondencji

84

. Korespondengjwptywajaca do urzdu przyjmuje:

1) Biuro Obstugi Interesanta, ktore prowadzi rejekorespondencji wptywagej
wg wzoru okrélonego w zajczniku Nr 1 do niniejszych wytycznych.
Biuro Obstugi Interesanta przyjmuje korespondegncj
a) od interesantow,

b) z pocazty,

c) od kurieréw (gacéw),

d) elektroniczg przestan na adresurzad@tluszcz.pl

e) koresponden¢jprzesytan faxem,

f) oferty do konkursow i przetargow;

2) Sekretariat w zakresie:

a) korespondencji zadekretowanej i przeznaczoneptiiwienia przez sekretariat,

b) kierowanej bezpwednio do Burmistrza,

c) korespondenciji przesytanej pacalektroniczg na adressekretariat@tluszcz.pl
orazburmistrz@tluszcz.pgbrzeznaczondo zatatwienia przez sekretariat;

3) Pracownicy merytoryczni w zakresie padskiadanych do protokotu, odnotowai
dat przyjecia, a nasfpnie whczapc do akt sprawy;

4) Urzad Stanu Cywilnego w zakresie wnioskéw zatatwianyadh reki”;

5) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w mdie wnioskéw sktadanych na
specjalnych formularzach, tj.:

a) zgtoszenie pobytu czasowego,

b) zgtoszenie pobytu statego,

c) zgtoszenie wymeldowania z pobytu czasowego,

d) zgtoszenie wymeldowania z pobytu statego,

e) zgtoszenie emigracji czasowej,

f) wniosek o wydanie Zaviadczenia na podstawie danych, zgromadzonych w
ewidencji ludnéci oraz ewidencji wydanych i uniewsionych dowoddw
osobistych,

g) wniosek o wydanie dowodu osobistego.

. Wszyscy pracownicy ugdu zobowjzani ¢ do codziennego przeglania korespondencji

przesytanej drog elektronicze na przydzielone im sHbowe skrzynki pocztowe, oraz

dokonywania wsfpnej selekcji przesylek mgjej na celu oddzielenie spamu.

Po dokonaniu wgpnej selekcji przesyiki dziali sina:

1) mapce istotne znaczenie dla zalatwienia danej sprdwdre niezwiocznie naky
przekaza do Biura Obstugi Interesanta w celu rejestracjireyestrze przesytek
wptywajacych;

2) mapce robocze znaczenie dla zatatwianych spraw, ktiér@odlegaj rejestracii.

. Biuro Obstugi Interesanta otwiera wszystkie pydlez wyjatkiem:

1) korespondencji nogzej znamiona korespondencji prywatnej oraz z adpptdo rak
wiasnych”, ktdg przekazuje adresatom;

2) ofert do konkursow i przetargow, ktére rejestrigie w odpowiednim rejestrze,
przystawia piecg wptywu na kopercie, nanosi gatgodzire wptywu, kolejny numer
Z rejestru oraz podpis osoby przyjmegj, a nasfpnie niezwiocznie przekazuje
wiasciwej komaorce organizacyjnej za potwierdzeniem odbw rejestrze;

3) zastrzeonych i poufnych, ktére przekazuje Petnomocnikowch@ny Informacji
Niejawnych;




4) wartagciowych, ktére przekazuje wdeiwej osobie lub komédrce organizacyjnej za
pokwitowaniem.

Rozdziat IlI
Przegladanie i przydzielanie korespondencji oraz wewegtrzny obieg akt
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. Za prawidtowe ewidencjonowanie, rejestrowaniedmat i rozliczanie korespondenciji

oraz przesytek odpowiada Biuro Obstugi Interesanta.

Biuro Obstugi Interesanta sprawdza czy korespaocjdewptywajca do urzdu nie

zawiera pism mylnie skierowanych oraz czy dolgczone wszystkie wymienione

w pismie zahczniki.

Brak zadcznikbw Ilub otrzymanie samych zenikbw bez pisma przewodniego

odnotowuje si na danym gimie lub zadczniku w obgbie pieczci wptywu.

. Wszelly korespondengjwptywajgca do urzdu, ktéra zgodnie z instrukckancelaryjm

podlega ewidencjonowaniu, Biuro Obstugi Interesantajestruje w rejestrze

korespondencji wptywage] oraz opatruje piegeiag wplywu, nadaje numer z rejestru

korespondencji wpltywagej, wpisuje liczh zahcznikow, a nagpnie osoba przyjmagce

sktada podpis.

Koperty dodcza s¢ do pism:

1) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla fe@ezgo), np. skargi, odwotania,
deklaracje, informacje podatkowe itp.;

2) w ktdrych brak jest nadawcy pisma;

3) mylnie skierowanych;

4) zahcznikow nadestanych bez pisma przewodniego;

5) w razie niezgodriei zapiséw na kopercie z ich zawa«di.

Po zarejestrowaniu korespondencji Biuro Obstatgresantgprzekazujeq Sekretarzowi

do dekretacji, a nagtnie Burmistrzowi oraz Zagtcy Burmistrza do zapoznanig.si

Dekretujc pisma oraz wyda¢ odpowiednie dyspozycjezywa Sk nastpujacych

skrétow:

1) ,p.m.” — ,prosz méwic” — oznaczaze otrzymujcy pismo powinien w tej sprawie
niezwtocznie po jego otrzymaniu, rozmawia kierownictwem urgdu przed
przysgpieniem do zalatwienia sprawy;

2) ,p.r.” — ,prosz referow&” - oznacza,ze otrzymujcy pisSmo po przygotowaniu
projektu zatatwienia sprawy powinien oméwio z kierownictwem urgdu,
3) .m.a.” — ,moja aprobata” — oznaczae wydapcy dyspozyag zachowuje dla siebie

ostateczg aprobat zatatwienia sprawy.

. Zadekretowamn przez Sekretarza koresponden8iuro Obstugi Interesanta przekazuje
upowanionym pracownikom komorek organizacyjnych za petdzeniem odbioru
w rejestrze korespondencji wptyvgag).

. Jeeli korespondencja dotyczy sprawy, ktorej zatlatwdemvymaga wspotdziatania
roznych komorek organizacyjnych lub pracownikéw, w m#cji (na pierwszym
miejscu) wskazuje sikomorke organizacyjp lub prowadzcego spraw, do ktorego
naleey ostateczne zatatwienie sprawy. Wskazany w detjretaordynuje dziatania
pozostatych uczestnikow p@pbwania i odpowiada za zatatwienie sprawy. Oryginat
pisma trafia do koordynagego zadanie, a dla pozostatych uczestnikow Biubbshi
Interesanta wykonuje i przekazuje kopie pismaellg@rzesytka dotyczy kilku spraw,
wskazuje sj komorki merytoryczne wikgiwe do zatatwienia poszczegoinych spraw.



86
Wymiana korespondencji poaaizy komorkami organizacyjnymi odbywa e¢siza
posrednictwem kierownikdw komorek organizacyjnych lupowanionych pracownikéw.
W przypadku gdy istnieje potrzeba potwierdzeniackazania przesyiki, dokonywane jest
ono na przesyice, przez adnotagptrzymatem dnia....... " oraz zienie podpisu przez
odbieragcego.
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Kierownicy przegldaj korespondengjskierowanr do wydziatow i dekretidjja z podziatem
na t, ktérg zatatwiap sami i na ¢ do zalatwienia przez wdaiwych pracownikow
z zaleceniami co do sposobu i terminu zatatwienia.
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W urzedzie prowadzonegmastpujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwat Rady Miejskiej;
2) rejestr interpelacji i wnioskow radnych;
3) rejestr wnioskow i opinii komisji rady;
2) rejestr zargdzen Burmistrza;
4) rejestr skarg i wnioskow;
5) rejestr upowanien i petnomocnictw;
6) rejestr kontroli zewgtrznych;
7) rejestr zamowigepublicznych;
8) rejestr uméw (wszystkie umowy, w ktorych otomo kwotowo warté¢ swiadczenia, dla
celow zaangasowania);
10) inne rejestry, i wymagap tego przepisy szczegolne.
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1. Przy sporgdzaniu kopii pisma lub dokumentu najeumiesci¢ pod tekstem klauzel
»Za zgodnd¢ z oryginalem”, a take dat, imi¢ i nazwisko, podpis i stanowisko ghowe
osoby stwierdzapej zgodnéc tresci.
2. Zgodng¢ kopii pisma lub innego dokumentu z oryginatem stdza:
1) w przypadku pism i dokumentow wytworzonych weatze:
a) dla celow sdowych lub wymaganych przez organy wiadzy i adntiadgi
— Burmistrz,
b) faktury, sprawozdania finansowe — Skarbnik,
c) dla pozostatych spraw - Sekretarz lub Kierownikmidérki organizacyjnej
w zakresie prowadzonych spaw.
2) w przypadku pism i dokumentéw wytworzonych poaezedem — Kancelaria
Notarialna.
3. Za zgodné¢ z oryginalem potwierdzagjedynie dokumenty, ktorych oryginaty znajgluj

sie¢ w urzdzie i ktore g niezlgdne do zatatwienia sprawy.

Rozdziat IV
Rejestracja spraw

8§10
1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozp@ggego spraw do spisu spraw,
zatazonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem &&pis spraw prowadzi¢ghna
specjalnych formularzach, wzor spisu spraw élreagcznik Nr 2 do wytycznych.



. Spraw rejestruje si tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma mepaprawie

otrzymanego z zewdtrz lub sporzdzonego wewstrz urzdu. Dalszych pism w danej

sprawie nie wpisuje i do spisu spraw, lecz dmza do akt sprawy

w porzidku chronologicznym.

. Pracownik zatatwiggry sprawg, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdzapgmno

dotyczy sprawy j@ wszcztej, czy rozpoczyna naysprave. W pierwszym przypadku

pismo dojcza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przedysgpieniem do

zatatwienia — rejestruje jako ngwgprave.

. Na pémie prowadzcy spraw obligatoryjnie nanosi znak sprawy wg nrgstigcego

wzoru0S0.0141.15.2012.Jktérego poszczegodlne elementy oznagzaj

4) OSO - symbol komorki organizacyjnej, zgodnie Dwiazujagcym Regulaminem
Organizacyjnym Urgdu Miejskiego w Ttuszczu;

5) 0141 — symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzewego wykazu akt, wkziwy dla
rodzaju prowadzonej sprawy;

6) 15 - liczba okrdajaca pktnast spraw rozpoczta w 2012 roku w komérce
organizacyjnej OSO, w ramach symbolu klasyfikacgm@141,;

7) 2012 — czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérymasj zostata wszetm;

8) JK — pierwsze litery imienia i nazwiska prowackgo spraw.

. Zaleca si prowadzenie rejestrow kancelaryjnych w wieloosopdw komorkach

organizacyjnych, ktérych celem jest utatwianie qdyaania spraw w komorce

organizacyjnej, gdzie sprawy naptyway duzych ilosciach. Takie rejestry magby¢

prowadzone przez wiej niz jeden rok, ale nie zagtujg spisOw spraw.

Przy wykorzystaniu rejestréw przez kilka lat z3pposzczegolnych lat nale zakaczye

Z pozostawieniem ragdzy nimi catej nie zapisanej strony, kiGnalery zgiaé¢ trojkatnie.

Numerac§ zapiséw w kadym roku rozpoczyna siod poz. 1.
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. Pracownicy zafatwiaj sprawy wedtug kolejriei ich wptywu i stopnia pilnéci, bez
zbednej zwioki.
Kazda sprawe zatatwia st oddzielnym pismem bezdzenia jej z ing spravg nie majca
Z nig bezpdredniego zwjzku.
. Jdéli sprawa tego wymaga pracownik uzgadnia woig sposéb jej rozwikania
i tres¢ pisma z kierownikiem komorki organizacyjnej, a rkinik komorki
z kierownictwem urgdu.
Pracownik, ktéremu powierzono zatatwienie sprawyaopwuje projekt pisma, ktory
wraz z aktami sprawy przedktada aprajcemu.
. Zakres kompetencji w sprawie aprobaty i podpisy@apism, dokumentow i decyzji
okresla Regulamin Organizacyjny Wdu Miejskiego w Tiuszczu, zakresy zada
i obowigzkéw pracownikéw oraz upownienia Burmistrza.
. Aprobupcy sprawdza prawidiowid projektowanego zatatwienia sprawy 1 po
zaaprobowaniu podpisuje je lub przedktada do padBisrmistrzowi lub osobie przez
niego upowanionej albo zwraca projekt pisma wraz z aktami pvatgkowi do poprawy.
. W razie braku aprobaty pracownik spgiza projekt zgodnie ze wskazowkami
aprobugcego i ponownie przedktada go do aprobaty.
. W ramach udzielonych upowsaien pracownicy samodzielnie decydujo sposobie
zatatwienia spraw typowych, nie bugdych watpliwosci — w takim przypadku aprobata
nie jest wymagana.
. Calcé¢ akt sprawy przechowujeesiw teczkach aktowych. Opis teczki aktowej ckae
zalgcznik Nr 3 do wytycznych.
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Pismo zafatwiage spraw powinno by sporazdzone na papierze firmowym
wprowadzonym do stosowania ednym zarzdzeniem i powinno zawie¢a
1) znak sprawy;
2) dat sporzdzenia pisma;
3) powotanie s na znak i datpisma, ktérego odpowiedlotyczy;
4) okrelenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem
5) tres¢ pisma;
6) podpis i piecg imienrg podpisugcego;
7) listg adresatow otrzymaggych pismo do wiadongai;
8) imi¢ i nazwisko, telefon sitbowy oraz email osoby prowagtze] spraw.
Wz0r pisma zatatwiagego spraw okresla zahcznik Nr 4 do wytycznych.
Pozostajcy w aktach sprawy egzemplarz pisma zatateigo spraw powinien ponadto
zawier& podpis oraz piegtke imienrg pracownika, a przypadku podpisu przez
Burmistrza, Zaspce lub Sekretarza rowniepodpis i piecatke imienmg kierownika
komorki organizacyjnej (z lewej strony podsti pisma).
Przy sporzdzaniu pism naley wykorzystd formularze i druki przewidziane przepisami
szczegOlnymi.
Do akt posfpowania administracyjnego oraz podatkowego ayatdowhzkowo zahcza
metryki sprawy, ktorych wzory oraz sposob prowadzemwkrela odpowiednio:
rozporadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia #arca 2012 r. w sprawie
Wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy orapoozdzenie Ministra Finansow z
dnia 5 marca 2012 r. w sprawie wzoru i Sposobu pdagnia metryki sprawy.

§13

Zatatwianie spraw odbywa ¢si zgodnie z przepisami Kodeksu pgmiwania
administracyjnego.

1.

2.

Rozdziat IV
Wysytanie korespondencji
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Korespondencja przeznaczona do wystania jest laowana, kopertowana i adresowana
w komorkach organizacyjnych.
Wysytapcy zobowjzany jest do prawidtowego przygotowania korespooglemzedowe]
do wystania w nagpujacy sposob:
1) cze$¢ adresowa musi znajdowaie w prawej, dolnegwiartce koperty z czego:

a) pierwszy wersto nazwa adresata (igni nazwisko Bdz nazwa instytuciji),

b) drugi wersto nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania,

C) trzeci wers,to kod i nazwa miejscowoi;
2) w gornej cezsci koperty z prawej strony umieszcza fiiecz¢ pobranej optaty

pocztoweyj;

3) w gornej czsci koperty z lewej strony umieszcza fiecz¢ nagtowkows urzedu,
a pod piecgzcig nanosi s§ znak sprawy;

4) wszelkie informacje dotygre specjalnego trybu wystania (np. polecony, pteiryza
zwrotnym potwierdzeniem odbioru) umieszczawigornejsrodkowej czsci koperty.
Listy bez takich adnotacji traktujecgako przesyiki zwykte;



B w

No

5) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powiniert pyzyklejony do koperty tak, aby
druk nie odklejat s w trakcie prac zwizanych z przygotowaniem
i dostarczeniem  korespondencji. Na zwrotnym patzeniu odbioru, naky
kazdorazowo umigci¢:

a) piecz¢ nagtowkowy urzedu,
b) znak sprawy,
c) imie¢ i nazwisko adresata, nhagwstytucji,
d) doktadny adres z kodem pocztowym;
6) przesylki nieprawidtowo przygotowane do wysytkicdp zwracana komorce
organizacyjne;j.
Przesyiki sktada siw Biurze Obstugi Interesanta, ktéry dokonuje wigyt
Warunkiem przekazania przesytek pocztowych opevat tego samego dnia jest
doreczenie korespondenciji do godz. 10.00.
Przesyiki dostarczone do Biura Obstugi Interesamt wyznaczonych godzinaclkydg
wystane dnia nagbnego.
Przy wysytaniu korespondencji nafeuwzgkdnia¢c wymagania wynikajce z przepisow
szczegolnych i KPA biac pod uwag zasady racjonalnego i oszdnego
gospodarowanig&rodkami, a w szczegoloi:
1) przesyiki polecone za zwrotnym potwierdzeniemiodbwysytane § wowczas, gdy
konieczne jest uzyskanie informacji o terminie dostenia przesyiki adresatowi;
2) przesyiki polecone wysytaneg svowczas, gdy konieczne jest uzyskanie informacji
0 dostarczeniu przesyiki adresatowi oraz gdy ptkasgawiera wane dokumenty;
3) przesyiki pilne wysytanegdistem priorytetowym;
4) pozostate przesyiki listowe wysytanglstem zwyktym.
W przypadku wysytania korespondencji masowej er@nie gminy naley o zamiarze
takim powiadomi z wyprzedzeniem pracownika Biura Obstugi Interésaw celu
zorganizowania deczania pism.

815

Biuro Obstugi Interesanta prowadzi rgsijace ewidencje korespondencji wychade;:
1) rejestr korespondencji wychagzj, ktérego wzor okéa zahcznik Nr 5 do

wytycznych;
2) pocztovy ksigzke nadawcz listow zwyktych;
3) pocztowy ksigzke nadawca listbw poleconych;
4) pocztowy ksigzke nadawcyz listow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Goniec zatrudniony w wdzie do roznoszenia korespondencji obligatoryjmewadzi
rejestr listbw do daiczenia przez gwa, ktorego wzor okéta zahcznik Nr 6 do
wytycznych.
Korespondencja derzana przez gaa winna by wpisywana do rejestru w dniu pobrania
i rozliczana najpgniej w dniu nastpnym po dogczeniu.
Korespondencja dostarczana jest przeacgoza zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
chybaze potwierdzenie odbioru nie jest wymagane.
W kompetencji giaca jest dogczanie korespondencji oraz awizowanie listu w paziu
nieobecnéci adresata.
Zasady awizowania korespondencji dkap przepisy KPA.
Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru korespondeadgbranej przez domownikassada
lub dozore domu, ktory wyrazit zgogina przekazanie korespondencji adresatowizgale
zanotowé dane osoby odbierggej, tj.: imic i nazwisko oraz ok&i¢ kim dla adresata jest
domownik (np. syn, corka, 4& itp.) lub z imienia i nazwiska doz@rcdomu czy gsiada.



Jezeli odbieragcy na zwrotce nie wpisze daty odbioru, wéwczas gomowinien sam
stwierdzt dat dorczenia.

Rozdziat V
Optata skarbowa

8§16

1. Wysokad¢ optaty skarbowej za czynbm wykonywane przez ugd, sposob poboru
i zwrotu optaty oraz pogpowania ze znakami optaty reguluje szczegétowowsstadnia
16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U.2%6, poz. 1635, z ga. zm.) oraz
rozporzdzenie Ministra Finansow z dnia 28 wémm 2007 r. w sprawie zaptaty optaty
skarbowej (Dz. U. Nr 187 poz. 1330).

2. Pracownicy komorek organizacyjnych odpowiedziadpiza prawidlowéé pobierania
optaty skarbowej oraz wykonywania czysdooz nig zwigzanych.

3. Zapfaty optaty skarbowej wnioskodawca dokonaoze w siedzibie urgdu w oddziale
bankowym, ktéry prowadzi obstggachunku bankowego wau lub przelewem na konto
urzedu.

Rozdziat VI
Posgpowanie z aktami organéw gminy

8§18
Przepisy ogélne Instrukcji kancelaryjnej i zasadtye§lone w niniejszym zagglzeniu maj
zastosowanie przy zatatwianiu spraw gzeinych z dziatalniecia Rady Miejskiej i jej komisji
oraz Burmistrza, jeeli postanowienia niniejszego rozdziatu nie stananaczej.
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Sprawy zwjzane z organizagjsesji Rady Miejskiej, posiedizekomisji, korespondengj

Przewodniczcego Rady rejestruje¢sw spisach spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt.

§20
Postpowanie z aktami wydanymi przez Burmistrza jakoaong wykonawczego gminy oraz
Rady Miejskiej jako organu stanaygego gminy, a w szczegolw ich przegotowywanie,
ewidencjonowanie, przesytanie do organdéw nadzorgtaszanie reguluje Instrukcja
postpowania w sprawie obiegu dokumentoéw w Biurze OhsRayly, Statut Gminy Ttuszcz
oraz inne akty prawne.

Rozdziat VII
Poskgpowanie z dokumentacy projektow wspétfinansowanych zerodkdw
zewnretrznych

§21
1. Zasady dotycce przechowywania, udeginiania i archiwizacji dokumentacji zgnanej
z realizacy projektow wspotfinansowanych zeodkow zewgtrznych okrélaja wytyczne
instytucji zaradzapcej.
2. Zgodnie z ww. wytycznymi dokumentagrojektu naley odpowiednio pogrupowa aby
mozliwe byto tatwe odszukanie poszczegdlnych dokuma&mndczasie kontroli.



Rozdziat VIII
Nadzér nad wykonywaniem czynnéci kancelaryjnych

8§30

1. Do biesgcego nadzoru nad prawidtowaiga wykonywania czynnii kancelaryjnych,
w szczegOlnéci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwcanspraw, wiéciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw zobpaviy jest koordynator czyném
kancelaryjnych.

2. Obowhpzki Kierownikow Wydziatbw w zakresie nadzoru polggana sprawdzaniu
prawidtowaci stosowania przepisdw kancelaryjnych przez praikdw poszczegolnych
wydziatow i udzielaniu im wskazowek w tym zakresia, w szczegoOln@i na
sprawdzaniu:

1) prawidtowaci prowadzenia spiséw spraw, rejestrOw oraz teczek;

2) prawidiowdci zatatwiania spraw;

3) terminowdci zatatwiania spraw;

4) prawidtowdci obiegu akt zgodnie z Instrulgdgancelaryjn;

5) prawidiowdci pobierania optaty skarbowej oraz wykonywania receyci z nig
zwigzanych;

6) terminowdci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

3. Do obowgzkow Kierownikow Wydziatu naley dopilnowanie, aby ukazage s¢ przepisy
prawne i inne akty normatywne docieraty do sgtavych pracownikéw wydziatu, ktorzy
prowadz podrczne, na bigco aktualizowane skorowidze przepisow.

Rozdziat IX
Postanowienia kaicowe

Zasady i tryb wykonywania innych czynito kancelaryjnych nie uregulowanych
w niniejszych wytycznych oké& Rozporzdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaeyj jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresuadania archiwow zaktadowych /Dz. U.
Nr 14, poz. 67/.






Zatacznik Nr 1

do wytycznych
REJEST PRZESYLEK WPLYWAJ ACYCH
NADAWCA _ Komu
Data pismo Tytut Liczba przydzielono Uwaygi
wplywu Nazwa podmiotu q K zwiezte odniesienie sido treci zalkcznikow podpis
ata Zna pobierajcego
2 3 4 5 6 7 8 9




SPIS SPRAW

Zatacznik Nr 2
do wytycznych

rok (referent) | (Symbol komérki (oznacz. (tytut teczki wg wykazu akt)
organizacyjnej) teczki)
OD KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA g UWAG |
(krétka tresc) znak sprawy z i 5 (sposob
dnia d E zatatwienia)




Zatacznik Nr 3
do wytycznych

Urzad Miejski w Ttuszczu

Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

0S0.0003 A

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komérki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

Tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje aapd
dokumentaciji)

2008-2010

(roczne daty kracowe akt)

Tom |
(ewentualnie kolejny numer tomu)



Zatacznik Nr 4
do wytycznych

Thuszcz, dnia ...oovvvvveieiin
0S0.0141.15.2012.JK

Adresat pisma

Tres¢ pisma

Podpis i piegzosoby upowznionej
do podpisania

Sprawe prowadzi: Jan Kowalski
Tel. (0-29) 75-73-016 w. 200
e-mail: j.kowalski@tluszcz.pl

Podpis i piecatka
osoby sporzdzapcej pismo



(tylko na egzemplarzu a/a)
Zatacznik Nr 5

do wytycznych
REJESTR PRZESYLEK WYCHODZ ACYCH
Sposob
Data przekazania
L przekazania Adresat/nazwa zbiorowaZnak soraw przesyiki Uwagli
P wysyiki do adresatow Prawy - (ist zwykly, polecony, 9

za zwrotnym
potwierdzeniem
odbioru itp.)

adresatow




Zatacznik Nr 6
do wytycznych

REJESTR LISTOW DORECZANYCH PRZEZ GO NCA

Data ADRESAT
L przekazania imig i Dokfadny| Znak | Awizowano Data Uwagi
P- listu do nazwisko/nazwg adres | sprawy w dniu dorgczenia (komu
wysyiki firmy doreczong







