ZARZADZENIE NR 53/2020
WOJTA GMINY SZTUTOWO
z dnia 21 lipca 2020

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej

obowigzujgcej w Urzedzie Gminy w Sztutowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pozniejszymi zmianami), Rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzniejszymi zmianami) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

1. Wprowadzam Instrukcje kancelaryjng oraz Instrukcje archiwalng dla Urzedu Gminy
Sztutowo w brzmieniu ustalonym w zatgczniku nr 1.

2. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie tradycyjnym, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
i rozstrzygania spraw dla danego podmiotu.

3. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowos$cig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
a w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw wyznacza sie koordynatora
czynnosci kancelaryjnych, ktérym jest Sekretarz Gminy.

§2
Postepowanie kancelaryjne nie opisane w niniejszym Zarzadzeniu okreslone jest
w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§3

Zobowigzuje Sekretarza Gminy do niezwiocznego zapoznania pracownikéw z trescig
Instrukcji oraz do bezwzglednego jej przestrzegania.

§4
Traci moc Zarzgdzenie nr 67/2015 Wéjta Gminy Sztutowo z dnia 30.11.2015 r. w sprawie

wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej obowigzujgcej w Urzedzie
Gminy w Sztutowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 1.08.2020 .



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 53/2020 Wéjta Gminy Sztutowo dnia 21.07.2020 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA URZEDU GMINY SZTUTOWO
Rozdziat |

Postanowienia Ogodine

§1.
Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Sztutowo.
Okreslone w instrukgji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, bgdz utratg dokumentéw w urzedzie.
W postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowg (poufnymi) stosuje sie
niniejszg instrukcje, z uwzglednieniem przepiséw w prawie szczegbétowych zasad sposobu
postepowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice panstwows i stuzbowa.
Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice panstwowag (tajnymi) regulujg

odrebne przepisy.
§2.

O wprowadzeniu instrukcji do stosowania w jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa
w ust.1, rozstrzyga organ samorzgadowy, zarzgdzajgcy jednostkami samorzgdu
terytorialnego na danym terenie.

W razie braku takiego rozstrzygniecia decyzje o stosowaniu instrukcji podejmuje kierownik

jednostki.

§3.

Uzyte w instrukcji nastepujgce okreslenia oznaczaja:

1.

sekretariat- stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga organizacyjna kierownika
jednostki,

sprawa- zdarzenie lub stan faktyczny oraz podanie, pismo, dokument wymagajgce
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

akta sprawy- catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajgce dane, informacje, wnioski itp., ktére byty, sg lub moga
byC istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

korespondencja- kazde pismo wptywajace do jednostki lub wysytane przez jednostke,



10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

aprobata- wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zatatwienia sprawy,

przesytka- pisma (dokumenty) oraz paczki otrzymywane i wysytane za posrednictwem
poczty, gonca itp., a takze otrzymywane i nadawane telefaxy i przesytki elektroniczne,
zatacznik- kazde pismo lub inny przedmiot odnoszgcy sie do tresci lub tworzacy pod
wzgledem tredci cato$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury,
ksigzki itp.),

dokument- akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy usprawnienie lub
stwierdzajgcy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen bgdz danych (np. odpis aktu
stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, swiadectwo itp.),

piecze¢ urzedowa- piecze¢ okragta z wizerunkiem orta posrodku i nazwg jednostki w
otoku,

pieczec¢- stemple i pieczatki nagtowkowe, imienne, do podpisu itp.,

spis spraw- formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajgcych
lub rozpoczetych w jednostce,

rejestr kancelaryjny- zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub jako
rejestr elektroniczny,

znak akt- Zespdt symboli okreslajgcych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt,

znak sprawy- symbol okreslajgcy przynalezno$¢ sprawy do okreslonej grupy spraw,
nosnik papierowy- arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona
jest tres¢ dokumentu, pisma itp.,

nosnik informatyczny- dyskietka, ptyta lub inny nosnik, na ktérym zapisano w formie
elektronicznej tre$¢ dokument, pisma itp.,

teczka aktowa (spraw)- teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzgce do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt sprawy ostatecznie
zatatwionych, objetych tg samg grupg akt ustalong wykazem akt i stanowigcg
przewaznie odrebng jednostke archiwalna,

czystopis- teks dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej przygotowanej
do podpisu przez wystawce,

komérka organizacyjna — samodzielne stanowiska pracy,

rzeczcowy wykaz akt- wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami

klasyfikacyjnymi i klasyfikacjg archiwalng akt,



Rozdziat Il

Przyjmowanie Korespondencji

§4.

1. Kazda korespondencja wptywajgca do Urzedu Gminy Sztutowo przyjmowana jest przez
pracownika Sekretariatu. Zapis potwierdzajgcy wptyw korespondencji znajduje sie w
rejestrze korespondencji wptywajgcej.

2. Podania sktadane do protokotu przyjmujg poszczegdlni pracownicy przyjmujgcy petenta,
ktory w takiej formie zgda przyjecia podania.

3. Korespondencja wptywajgca do Urzedu drogg elektroniczng lub faxem posiadajgca
znamiona sprawy winna by¢ skierowana do Sekretariatu celem zarejestrowania.

4. Nie podlegajg rejestracji:

a) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
b) potwierdzenia odbioru, ktére dotagcza sie do akt wtasciwej sprawy,
C) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

5. Na korespondencji wptywajgcej winna by¢ przybita pieczgtka wptywowa wg wzoru:

URZAD GMINY W SZTUTOWIE
Wplyneto

dnia

Potwierdzenie otrzymania pisma Sekretariat wydaje na zgdanie sktadajgcego pismo.
Przyjmujgc  przesytki przekazywane drogg pocztowg, zwlaszcza polecone
i wartosciowe, Sekretariat sprawdza prawidtowos$¢ zaadresowania oraz stan opakowania.
8. W razie stwierdzenia uszkodzenia pracownik Sekretariatu sporzadza adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda od pracownika urzedu

pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej.



9. Pracownik Sekretariatu otwiera wszystkie przesyiki z wyjgtkiem:

a) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom; odstepstwo od tej reguty jest
mozliwe tylko w sytuacji, gdy zostato wydane przez pracownika Urzedu pisemne
upowaznienie dla pracownika Sekretariatu nadajgce mu prawo do otwierania
przesytki adresowanej imiennie,

b) z zastrzezeniem ,do rgk wtasnych",

C) przetargowych,

d) stanowigce informacje niejawne.

W w/w sytuacjach piecze¢ wptywu nalezy umiesci¢ na kopercie.
10. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

11. Brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zatgcznikdw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

12. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotgcza sie
tylko do pism:

a) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,

¢) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

d) mylnie skierowanych,

e) zatgcznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,

f) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

Rozdziat Ill
Obieg korespondencji wptywajacej do Urzedu Gminy Sztutowo

§5.

1. W poszczegolnych komorkach organizacyjnych obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Sposob rejestracji korespondencji zgodnie z jednolitym wykazem akt okresla
Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej,  jednolitych rzeczowych  wykazow  akt oraz  instrukgiji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.



3. Korespondencja przyjeta przez Sekretariat przekazywana jest w dniu wptywu
do Sekretarza Gminy, a nastepnie do Wojta Gminy Sztutowo, ktérzy po zapoznaniu
sie z treScig korespondencji dekretujg jg na komérke organizacyjng w ktorej
kompetencji jest rozpatrzenie danej sprawy.

4. Zadekretowana korespondencja zwracana jest do Sekretariatu celem naniesienia w
rejestrze korespondencji wptywajgcej zapisu o:

a) komoérce organizacyjnej ktéra bedzie realizowaé sprawe,
b) dacie przekazania pisma.

5. Odpowiedzi na korespondencje zadekretowang na wiecej niz jedng komorke
organizacyjng udziela ta komorka, ktéra wymieniona jest w pierwszej pozycji. Komorka
wymieniona pierwsza zobowigzana jest pozyska¢ czgstkowg odpowiedz od komodrek
wymienionych w dekretaciji.

6. Pracownik Sekretariatu, niezwtocznie po wprowadzeniu w rejestrze korespondencji
wplywajgcej zapisu, o ktéorym mowa w pkt 4 jest zobowigzany przekaza¢ komorce
organizacyjnej informacje o koniecznosci odbioru korespondencii.

7. Pracownik odbierajgcy korespondencje winien ten fakt potwierdzi¢ czytelnym
podpisem lub parafka.

8. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

a) przesyika listowa,

b) faksem,

¢) na nosniku informatycznym wysytanym przesytkg listowa,
d) poczta elektroniczna.

9. Urzad Gminy Sztutowo zobligowany przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Ordynacji podatkowej przyjmuje rowniez korespondencje od
innych organéw administracji publicznej (m.in. Urzedy Skarbowe, Urzedy Celne,

Policja) podlegajgca doreczeniu zastepczemu.

Rozdziat IV

Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§6.

1. Wijt, Sekretarz lub inna osoba funkcyjna przegladajgca korespondencije:
a) decyduje, ktorg korespondencje zatatwia sam,

b) przydziela pozostatg korespondencije do zatatwienia innym osobom.



N

w

Na przeglgdanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez inne osoby,
umieszcza sie dyspozycje dotyczgce:
a) sposobu zatatwienia sprawy,
b) terminu zatatwienia sprawy,
c) date dekretacii.

Do przekazywania dyspozycji powinno sie stosowac typowe skroty.

Rozdziat V

System kancelaryjny, rejestracja i oznakowanie spraw oraz archiwizacja akt
§7.

W  urzedzie obowigzuje  bezdziennikowy system  kancelaryjny oparty

na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowg klasyfikacje akt powstajagcych w toku
dziatalnos$ci jednostki oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie
zagadnienia z zakresu dziatalnosci jednostki, oznaczone
w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten
stuzy do oznaczania, rejestracji, tgczenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy

wykaz akt urzedu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukciji.

Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli catos¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposéb ogdiny,

oznaczonych symbolami od 0 do 9.

W ramach tych klas wprowadza sie podziat na klasy drugiego rzedu oznaczone
symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszej
rzedu jednej z cyfr od 0 do 9, co daje:00-99 oraz dalszy podziat klas drugiego rzedu
na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi,
to jest 000-999, a w ramach klas trzeciego rzedu- podziat na klasy czwartego rzedu

oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999.

W celu wiekszego uszczegotowienia spraw mozliwy jest dalszy podziat niektorych

haset czwartego rzedu na hasta pigtego rzedu.

Klasy kohcowe w poszczegdlnych jednorodnych tematycznie grupach spraw
(hastach), oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym)

teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.



10.

11.

Akta jednorodne tematycznie bedg posiadaly to samo hasto klasyfikacyjne

i symbol liczbowy hasta.

W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze rozbudowaé jednolity
rzeczowy wykaz akt w ramach istniejgcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii

archiwalnej.

Oprocz haset, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej
akt.

Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” i cyframi arabskimi,
okreslajgcymi liczbe lat przechowywania w jednostce, zalicza sie dokumentacje

majgcg czasowo znaczenie praktyczne.

Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,Bc” zalicza sie dokumentacje manipulacyjng
majgca krotkotrwate znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po petnym jej
wykorzystaniu, bez koniecznosci jej archiwowania, na podstawie protokotu

likwidacyjnego.

Jednostka posiada w archiwum materiaty archiwalne oznaczone symbolem ,A”

stanowigce narodowy zasob archiwalny.

§8.

Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozyciji jednolitego rzeczowego wykazu
akt zaktada sie spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do
przechowywania w niej spraw ostatecznie zaftatwionych. Wszystkie pisma
(dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ w sposéb umozliwiajgcy

ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

Spisy spraw i teczki zaklada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszcza sie, w przypadku matej liczby korespondenciji, prowadzenie teczek przez

okres dtuzszy niz rok.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada sie podteczki, ktére otrzymujg znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedtug

jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielone;j.

Dla utatwienia sprawy, pracownicy mogg przechowywac spisy spraw biezgcego roku

w oddzielnej teczce podrecznej zatytutowanej ,Spisy spraw do teczek symbol...”. Po



zakonczeniu roku spisy spraw powinny byé bezwzglednie odtozone do wiasciwych

teczek zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§9.
Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego sprawe do spisu

spraw, zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowy wykazem akt.
Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego wewnatrz jednostki. Dalszych pism w
danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dofgcza
do akt sprawy w porzadku chronologicznym. Wzér formularza spisu spraw stanowi

zatacznik nr 2.

Pracownik po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy
juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotgcza
do akt sprawy (poprzednikéow), w drugim, przed przystgpieniem do zatatwiania-
rejestruje jako nowg sprawe. W obu przypadkach pracownik wpisuje znak sprawy na
wplywajgcym pismie.

§10.

. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczgce tej

sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera:

a) Symbol literowy jednostki,

b) Symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) Liczbe kolejng, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

d) Rok, w ktorym sprawe wszczeto.

. Poszczegolne elementy znaku oddziela sie kropka, np. TK.1613.2.2015,gdzie ,TK"-
oznacza jednostke, ,1613"-oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,2"- oznacza liczbe kolejng ze spisu spraw,

,2020”- oznacza rok.

. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zafatwia sie,
z zastrzezeniem ust. 5, w roku nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i

bez wpisywania do nowych spisow spraw.



5. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktéra zostata ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odtozong do wtasdciwej teczki, przenosi sie do spisu

spraw biezgcego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni sie wzmianke:

~przeniesiono do teczki hasto....”.

Rozdziat VI
Zalatwianie spraw
§11.
1. Przy pisemnym zatatwieniu spraw stosuje sie nastepujgce formy:
a) odreczna,
b) korespondencyjna,
C) inng np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu.

Ad.1a) Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy- bezposrednio na
otrzymanym pismie- zwieztej odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe, lub na sporzadzeniu na

nim odrecznej notatki wskazujgcej sposéb jej zatatwienia.

Ad.1b) Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu

pisma zatatwiajgcego sprawe.
§12.
1. Zatatwienie sprawy moze byc:

a) tymczasowe - gdy =zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego,

b) ostateczne- gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do istoty
(merytorycznie) albo w inny sposdb kohczy sprawe w danej instancji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy pracownik odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia. Przy zatatwianiu, odrecznym pismem
wpisuje sie te same dane z dodaniem skrétu ,,Odr.”. Na kopii i w spisie spraw

zamieszcza sie znak ,0z.”, ktéry oznacza ,ostatecznie zatatwione”.

§13.

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz czynnosci w terenie sporzgdza

sie, (jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu), notatki stuzbowe lub czyni

10



adnotacje na aktach, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg znaczenie

w zatatwianej sprawie. Notatki dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy.
§14.
1. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdag

sprawe zafatwia sie oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng sprawa, niemajgcag z

nig bezposredniego zwigzku.

2. Pracownik opracowuje projekt pisma, kiory wraz z aktami sprawy przektada
aprobujgcemu. Aprobujgcy sprawdza prawidtowos¢ projektowanego zatatwienia
sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikowi.
Po podpisaniu pracownik dotgcza do niego zatgczniki i wraz z kopig pisma

przygotowuje je do wysytki adresatowi.
§15.

1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do kartki papieru formatu A4 lub A5 w ukfadzie pionowym lub poziomym

i powinno zawierac¢:
a) nagtowek- druk lub pieczeé nagtéwkowa,
b) znak sprawy,
c) powotanie sie na znak pisma i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
d) date wptywu pisma do urzedu,
e) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,
f) tresc pisma,
g) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna ponadto zawiera¢ parafke pracownika (z lewe;j
strony pod treScig pisma) lub parafke radcy prawnego (w przypadku umoéw

zawieranych przez Gming).

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny rowniez zawiera¢ dalsze nastepujgce

okreslenia:

a) pod trescig zafatwienia ,z lewej strony arkusza- liczbe przestanych zatgcznikow
(zat. ...) lub wymienia sie je z podaniem liczb porzadkowych;
na kazdym zatgczniku wpisuje sie w prawym gérnym rogu kolejny numer zatgcznika

(zat. nr ... do pisma znak ...),
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b) jezeli tre§¢ pisma ma by¢, poza adresatem, podana do wiadomos$ci innym
instytucjom lub osobom poprzez przestanie im kopii pisma, to adresy tych instytuciji
lub os6b umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony

pod klauzulg: ,,otrzymujg do wiadomos$ci”,

4. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystac formularze i druki przewidziane przepisami

szczegolnymi.
§16.

Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpic ze
sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi terminéw zatatwienia, ze

szczegoblnym uwzglednieniem przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

§17.
1. Przy sporzgdzaniu kserokopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem
Z lewej strony klauzule: "Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem", a takze date, podpis
i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci.

2. Zgodnosc¢ kopii dokumentu z oryginatem potwierdza Wajt lub Sekretarz Gminy.

Rozdziat VII
Wysytanie pism
§18.

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:

a) przesytkg listowa,

b) faksem,

c) telefaksem,

d) na no$niku informatycznym wystanym przesyika listowna,
e) pocztg elektroniczna.

2. Pisma wysyla sie w dniu ich podpisania.

3. W Urzedzie Gminy Sztutowo nadawane sg przesytki listowe nierejestrowane,
rejestrowane, priorytetowe i kurierskie w obrocie krajowym i zagranicznym nadane z
urzedu zgodnie z podpisanymi umowami o $wiadczenie ustug pocztowych oraz
korespondencja listowna dostarczana za posrednictwem pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy.

4. Przesyiki listowe, w przypadku ktérych wymagane jest potwierdzenie odbioru winny by¢

wysyfane ,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”.
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10.

11.

Przeznaczong do wystania korespondencje (zakopertowang i zaadresowang)
pracownicy przekazujg do Sekretariatu.

Korespondencja przekazywana do Sekretariatu winna byé oznaczona (opisana) w taki
sposoéb, aby byto mozliwe zweryfikowanie przedmiotowych przesytek wychodzacych z
danej komérki organizacyjnej urzedu poprzez wpisanie nr sprawy bedgcego nadawcag
owych przesytek.

Przed wysytkg korespondencji pracownik Sekretariatu wpisuje listy i przesyiki do
pocztowej ksigzki nadawczej.

Korespondencja przekazana do Sekretariatu po godzinie 13.00 zostaje nadana z
urzedu w dniu nastepnym.

Korespondencja nadawana przez Urzad Gminy Sztutowo odbierana jest
z Sekretariatu codziennie w godzinach miedzy 13.30 a 14.00 i nastepnie dostarczana
do punktu pocztowego (szczegoétowe zasady odbioru oraz dostarczania przesytek do
urzedu okreslajg umowy o swiadczenie ustug pocztowych).

Przesylki nadawane za posrednictwem pracownikow Urzedu Gminy Sztutowo
odbierane sg z Sekretariatu wraz z ksigzkg przesytek.

Pracownik obowigzany jest dorecza¢ przesyiki zgodnie z Kodeksem postepowania

administracyjnego oraz przepisami Ordynacji podatkowej.
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Rozdziat VIII
Nadzér nad zadaniami wynikajacymi z obiegu korespondencji.

§19.

1. Nadzoér ogdélny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikdw urzedu czynnosci
kancelaryjnych nalezy do kierownika jednostki.

2. Obowigzki kierownika jednostki w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu
prawidtowosci stosowania Instrukcji przez pracownikow i udzielaniu im wskazéwek w
tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

a) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,

b) prawidtowosci zatatwiania spraw,

¢) terminowosci zatatwiania spraw,

d) prawidtowosci obiegu akt,

e) prawidtowosci pobierania optaty skarbowe;j,

f) prawidlowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad sporzgdzania pism,

g) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

Rozdziat IX
Pieczecie urzedowe i inne pieczatki stosowane w Urzedzie Gminy Sztutowo.

§20.

1. W Urzedzie Gminy Sztutowo uzywane sg nastepujgce pieczecie urzedowe:

a) piecze¢ urzedowa - metalowa, ttoczona piecze¢ okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,WOJT
GMINY SZTUTOWO";

b) piecze¢ urzedowa - metalowa, tloczona piecze¢ okraggta zawierajgca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,URZAD
STANU CYWILNEGO W SZTUTOWIE",

c) pieczeC urzedowa - metalowa, ttoczona pieczeC¢ okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,URZAD
GMINY SZTUTOWO".

Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wytgcznie Mennica Panstwowa.

3. Pieczecie urzedowe umieszczane sg na dokumentach szczegodlnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych np. decyzjach oraz innych

dokumentach zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
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10.

11.

12.

13.

14.

Odcisku pieczeci urzedowych nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw skfadanych do

akt urzedu oraz na innych pismach wysytanych z urzedu, chyba Zze przepisy szczegodlne

stanowig inaczej.

Ponadto w Urzedzie Gminy Sztutowo uzywane sg pieczatki:

a) nagtowkowe,

b) imienne (podpisowe),

C) pieczecie wptywu,

d) pomocnicze - pieczatki te majg charakter pomocniczy, stuzg do sygnowania
dokumentow w  zakresie dokonania okreslonych czynnoséci urzedowych
(np. wptywowe, stwierdzajgce zgodnos¢ odpisu z oryginatem, stwierdzajgce

wiasnorecznosc¢ podpisu itp.).

. Pieczatki imienne sg wyrabiane pracownikom, ktérych zakres powierzonych zadan

i czynnosci uzasadnia postugiwanie sie w/w pieczatka.

Pieczatki imienne ,Z up. WOJTA", moga posiadaé i stosowaé pracownicy, w granicach
indywidualnego pisemnego upowaznienia Waojta Gminy Sztutowo.

Wzér pieczatki nagtowkowej, imiennej oraz ,Z up. WOJTA" zostat okreslony
w zalgczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji. Tres¢ pieczatki pisana jest czcionkg ARIAL,
natomiast wielko$¢ liter uzalezniona jest od tresci pieczatki.

Pieczecie urzedowe/pieczatki stosuje sie wylgcznie do zatatwienia spraw stuzbowych.
Uzytkownicy pieczeci urzedowych/pieczatek sg zobowigzani do uzywania ich zgodnie z
przeznaczeniem i ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za ich uzytkowanie.

Wzory pieczeci uzywanych do  przeprowadzenia wybordw  powszechnych
i referendéw okreslajg odrebne przepisy.

Po wykonaniu pieczeci urzedowych/pieczatek pracownik Sekretariatu odpowiedzialny za
prowadzenie ,Rejestru pieczeci" dokonuje ich ewidencji w ,Rejestrze pieczeci" i wydaje za
pokwitowaniem osobie, ktérej pieczatka dotyczy.

Zmiana uzytkownika danej pieczeci urzedowej/pieczatki nastepuje poprzez ztozenie w
,Rejestrze pieczeci" podpisu osoby zdajgcej piecze¢ oraz osoby przyjmujgcej
przedmiotowg piecze¢ urzedowa/pieczatke.

W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczeci urzedowych/pieczatek
nalezy zwrdcic je niezwtocznie do pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie ,Rejestru

pieczeci" w celu likwidacji.
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Rozdziat X
Przechowywanie akt i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego
§21.

Akta spraw przechowuje sie w Urzedzie Gminy na poszczegolnych stanowiskach oraz

w archiwum zaktadowym.
§22.

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostki prowadzg archiwum

zaktadowe.
2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowywane sg na nosnikach papierowych.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie do archiwum zakladowego

po uptywie 1 roku, kompletnymi rocznikami.

§23.

1. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,

po szczegdétowym przegladzie i uporzgdkowaniu akt przez pracownikdéw.
2. Przez uporzgdkowanie akt rozumie sie:

a) takie utozenie akt wewnagtrz teczek, by sprawy nastepowaty po sobie wedtug
porzgdkowych spiséw spraw (rejestréw), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr
1 ) z dofgczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uktada sie

chronologicznie, poczynajgc od pisma rozpoczynajgcego sprawe,
b) wylgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

c) utozenie teczek, ksiag, rejestréw itp., wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego

rzeczowego wykazu akt,
d) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,
e) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden kazdej
kategorii pozostaje u pracownika jako dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze

otrzymuje pracownik prowadzgcy archiwum zaktadowe.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzajg pracownicy przekazujgcy akta w kolejnosci teczek

wedtug wykazu akt.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik przekazujgcy akta i pracownik

prowadzgcy archiwum zaktadowe.
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§24.

1. Komorki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zaktadowego wytgcznie kompletnymi

rocznikami.

Do przekazywanych akt dotgcza sie zbedne w pracy biezgcej: ewidencje, rejestry

i kartoteki.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot bedg nadal

potrzebne, po dokonaniu formalnosci ich przekazania do archiwum zakfadowego i

zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozyczaé na tak dtugo, jak diugo

bedg one potrzebne.

Rozdziat XI

Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
§25.

Dopuszcza sie szerokie wykorzystanie informatyki w jednostce, pod warunkiem

ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza danych

osobowych, jesli ich gromadzenie dopuszcza Ustawa.

§26.

1. Korzystanie z informatyki w jednostce obejmuje:

a)

b)

c)

d)

przyjmowanie i wysyfanie korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty
elektronicznej,
przesytanie korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz jednostki pocztg
elektroniczna,
prowadzenie wszelkich rejestrow dotyczgcych obiegu dokumentéw wewnatrz jednostki,
udostepnienie upowaznionym pracownikom:
zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego,
a w szczegolnosci:

— edytorow tekstow,

— arkuszy kalkulacyjnych,

— baz danych,

— programow graficznych,

— oprogramowania antywirusowego;
zakupionych baz danych a w szczegdlnosci:

— prawnych,

— baz adresowych,
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— baz danych statystycznych;
e) wspotdziatania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez jednostke,
f) tworzenia, przeksztatcania i przechowywania niezbednych dokumentow,

g) umieszczania na stronach internetowych aktualizowanych informacji o Urzedzie Gminy.

2. Zaleca sie powierzenie kierowania procesem informatyzacji osobie z wyksztatceniem

informatycznym, zatrudnionej w jednostce.

§27.
Dane przechowywanie w pamieci komputera zabezpiecza sie przez:
a) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikéw,
b) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych.
Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach ogranicza sie przez:
a) system haset identyfikujgcych pracownika,
b) system haset ograniczajgcych dostep do wybranych obszaréw danych osobom nie
posiadajgcym odpowiednich uprawnien.
Dane gromadzone w pamieciach komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg
przez:
a) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikéw
informatycznych zakupionego oprogramowania:
— organizacyjnego,
— narzedziowego,
— aplikacyjnego,
b) archiwizowanie w cyklu miesiecznym danych z pamieci na odpowiednich nosnikach i
przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.
Obieg dyskietek i innych nosnikéw informatycznych w jednostce ogranicza sie poprzez ich
ostemplowanie oraz okresowa sprawdzanie programem antywirusowym przy catkowitym
zakazie uzycia nosnikow nieoznakowanych ( z wyjatkiem wydzielonych stanowisk nie
podtaczonych do sieci informatycznej i z zainstalowanym programem antywirusowym).
. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowac

przepisy o ochronie danych osobowych.
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 53/2020
Woéjta Gminy Sztutowo
z dnia 21 lipca 2020

WZORY PIECZECI URZEDOWYCH

Wzory pieczeci nagtdwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Rady Gminy:

1) nagtéwkowe:

a) RADA GMINY SZTUTOWO
(adres)
b) PRZEWODNICZACY
RADY GMINY SZTUTOWO

(adres)
2) podpisowe:

a) PRZEWODNICZACY RADY
tytut naukowy, imie i nazwisko
b) WICEPRZEWODNICZACY RADY

tytut naukowy, imie i nazwisko

Wzory pieczeci nagtowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezgcych do kompetencji Wojta Gminy:

1. Nagtéwkowe:
a) URZAD GMINY SZTUTOWO

(adres)

(nr telefonu, nr faksu, NIP i REGON)
b) GMINA SZTUTOWO

(adres)

(nr telefonu, nr faksu, REGON, NIP)
c) WOJT GMINY SZTUTOWO

(adres)
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2. Podpisowe:

(STANOWISKO)

(tytut naukowy, imie i nazwisko)

3. Z upowaznienia Wéjta Gminy :

Z up. WOJTA GMINY

(tytut naukowy, imie i nazwisko)

(stanowisko
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 53/2020
Woéjta Gminy Sztutowo

z dnia 21 lipca 2020

SPIS SPRAW
rok (referent) (Symbol komorki (oznacz. (tytut teczki wg wykazu akt)
organizacyjnej) teczki)
OD KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA wszczecie ostateczne UWAGI
(krétka tresc) sprawy at czn sposéb
znak sprawy |z dnia zatatwienie | - tatwienia
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