ZARZADZENIE Nr 13/2015
WOJTA GMINY GOSCIERADOW
z dnia 4 lutego 2015 r.

w sprawie zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Urz¢dzie Gminy Goscieradow

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jedn. Dz.U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Gminy Goscieradéw (zwanym dalej: Urzad) stosuje si¢ Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakltadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.)
(zwane dalej: Instrukcija).

2. Czynnodci kancelaryjne w Urzgdzie Gminy Goscieradéw wykonywane s3 w systemie

tradycyjnym.

§ 2. Okresla sig szczegOlne zadania w zakresie dotyczgcym wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie:
1) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu (SOS):
a) pehienie funkcji punktu kancelaryjnego,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,
¢) przyjmowanie i wysylanie korespondencji, w tym korespondencji faksowej,
d) przyjmowanie korespondencji i przesytek sktadanych bezposrednio w Urzedzie,
e) wywieszanie informacji na tablicach ogloszen Urzedu,
f) sporzadzanie wykazdéw spraw, ktdre nie zostaly zalatwione w terminie 1 miesigca
przez poszcezegdlnych pracownikéw i przekazywanie ich Sekretarzowi Gminy;,
2) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i informacji niejawnych (SOC) — pelnienie

funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.
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§ 3. Okresla si¢ rodzaje przesylek, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny:

1} przesyltki zawierajgce informacje niejawne,

2) przesytki adresowane imiennie w nastgpujacy sposob: imig, nazwisko, adres
lokalizacyjny Urzedu — gdy nie ma stosownego upowaznienia,

3) przesylki wartosciowe, ktére przekazuje si¢ adresatom; w przypadku gdy adresat takiej
przesylki zostaje ustalony dopiero po otwarciu przesyiki, zawarte w niej przedmioty
sktada si¢ w szafie pancemej w oczekiwaniu na dyspozycje adresata,

4} oferty skadane w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

5) inne przesytki — jesli wynika to obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 4. Korespondencja i pisma, sporzadzone na drukach kart i formularzy dotyczgcych
zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Goscieradéw, nie wymaga dekretacji i jest rozdzielana

przez punkt kancelaryjny bezposrednio do wiasciwych pracownikow.

§ 5.1. Wojt przeglada adresowana do niego i do Urzedu korespondencje, dekretuje ja
1 przekazuje do punktu kancelaryjnego.

2. Przejrzang i zadekretowana przez Wojta korespondencje punkt kancelaryjny przekazuje
wedtug dyspozycji.

3. W przypadku nieobecnosci Wdjta czynnosci o ktérych mowa w §5 ust. 1 wykonuje
Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy.

§ 6. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy Referatow:

1) przyjmuja korespondencj¢ kierowana do nich i do podleglych pracownikéw/Referatu,

2) na wypadek swoje) nieobecnosci wyznaczaja osoby upowaznione do przyjmowania
korespondencji kierowanej do podlegtych pracownikow/Referatu,

3) na biezaco kontroluja terminowos¢ zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikow.

§ 7. 1 Na dekretowanej korespondencji moga by¢ umieszczane dyspozycje dotyczace sposobu
zatatwienia sprawy z zastosowaniem typowych skrotow:
1) p.m. — proszg méwié — oznacza, ze otrzymujacy pismo winien w danej sprawie mowic

z wydajgcym dyspozycje przed przystapieniem do zalatwienia sprawy,
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2) o.p. — opinia prawna — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zleca radcy prawnemu
sporzadzenie pisemnej opinii prawnej w danej sprawie,

3) m.a. — moja aprobata — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie
ostaleczng aprobat¢ zatatwienia sprawy,

4) m.p. — méj podpis — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo
podpisania czystopisu zalatwienia sprawy,

5) a/a—ad acta — oznacza, ze pismo nalezy dolgczy¢ do akt sprawy.

2. Na dekretowanej korespondencji mogg by¢ umieszczane przez Wojta, Zastepce Wijta,
Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy dyspozycje dotyczace terminu zalatwienia
sprawy z uzyciem nastepujgcych skrotow:

a) t. z.1—oznacza, ze sprawa powinna by¢ zatatwiona nie pdzniej niz w ciagu 7 dni,

b) t.z. Il - oznacza, Ze sprawa powinna by¢ zatatwiona nie poZniej niz w ciaggu 14 dni,

¢) t. z III —oznacza, ze sprawa powinna by¢ zatatwiona nie pdZniej niz w ciggu miesigca.

§ 8.1. Pismo zatatwiajace sprawe powinno speilniaé nastepujace wymagania edytorskie:
format A-4 lub A-5 w ukfadzie pionowym lub poziomym, czcionka 12 Times New Roman,
odstep 1,5, marginesy standardowe — 2,5 cm.
2. Pismo zatatwiajace sprawe powinno zawieraé:
a) nagiowek — druk lub podtuzna pieczeé¢ nagtowkowa,
b) znak sprawy,
c) powolanie si¢ na znak i date pisma, ktérego pismo dotyczy,
d) miejscowosc i date,
e) odbiorcg i adres,
f) tres¢ pisma,
g) podpis czytelny (imig¢ i nazwisko oraz stanowisko) lub podpis nieczytelny wraz
Z pieczecia.
3. Pismo zalatwiajgce sprawe powinno zawiera¢é w przypadku pism (zlecefi, umow,
porozumien) rodzacych zobowigzania finansowe - kontrasygnate Skarbnika Gminy lub
osoby przez niego upowaznionej - podpis czytelny (imie i nazwisko oraz stanowisko) lub

podpis nieczytelny wraz z pieczecia.
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4. Drugi egzemplarz pisma zalatwiajacego sprawe oprocz elementdéw wymienionych

w art. 58 ust. 5 Instrukcji powinien zawieraé:

a) w przypadku pism podpisywanych przez Wojta - parafe i pieczgé Zastepcy Woita,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownika Referatu sprawdzajgcego pismo
oraz datg¢ sprawdzenia; w przypadku pracownikéw podlegajacych bezposrednio
Wajtowi sprawdzenia dokonuje Sekretarz Gminy,

b) paraf¢ radcy prawnego wraz 2z data, gdy zachodzi taka potrzeba,
a w szczegOlnosci w przypadku pism (zlece, umoéw, porozumien) rodzacych
zobowiazania finansowe (wymagajacych kontrasygnaty Skarbnika Gminy),

5. W  korespondencji zewngtrznej powinno stosowaé sie oficjalne  blankiety

korespondencyjne Wojta i Urzedu Gminy.

§ 9. Pisma zalatwiajgce sprawy podpisywane sa przez Wojta, za wyjatkiem pism do
podpisywania ktérych Wéjt upowaznit inne osoby.

§ 10. Pisma do podpisu przez Wojta przeznaczone do wysylki skladane sg
w sekretariacie w poniedziatki, wtorki, srody i czwartki do godz. 13.00, w piatki
do godz. 12.00.

§ 11. Pisma do podpisu powinny by¢ przedkladane w co najmniej dwoch egzemplarzach wraz

z pismami, ktérych dotycza.

§ 12. 1. Do pism w sprawach pilnych, nie cierpigcych zwloki przedktadanych do podpisu
Wéjtowi w teczce obiegowej ,,Pilne” — nie stosuje si¢ uregulowan § 10.

2. O zaliczeniu pism do spraw pilnych decyduje Sekretarz Gminy.

§ 13. Pisma w sprawach pilnych, nie cierpigcych zwioki dor¢cza w granicach Gminy

Goscieradéw na polecenie Sekretarza Gminy wyznaczony pracownik Urzedu.
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§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Goscieradow.
§ 15. Nadzér nad przestrzeganiem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT
W: S;r;fpun?
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