ZARZADZENIE Nr 15/11
WOJTA GMINY OSIE

7 dnia 30 marca 2011 r.

w sprawie dodatkowych uregulowan zwiazanych z wprowadzeniem instrukcji

kancelaryjnej w Urzedzie Gminy Osie

Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14
poz. 67 ze zm. ) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania

spraw w Urzedzie Gminy Osie jest system tradycyjny .

§ 2 . Korespondencj¢ przyjmuje punkt kancelaryjny tj. sekretariat Urzedu , rejestrujac ja
w rejestrze przesylek wplywajacych.

§ 3. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegoOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw wyznaczam koordynatora czynnosci

kancelaryjnych w osobie Pani Iwony Ostrowskie;j.

§ 4.1. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z
lewej strony klauzulg: "Stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem", a takze datg, podpis i
stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

2. Na kopertach ze zwrotnym po$wiadczeniem odbioru pisma i zwrotkach umieszcza
si¢ znak sprawy identyczny jakim zostato oznaczone pismo do wysytki.
§ 5. W punkcie kancelaryjnym otwierane sa wszystkie przesytki z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazywane sa adresatom;
2) warto$ciowych, ktore przekazywane sa wojtowi lub sekretarzowi, a nastgpnie wlasciwe;j

osobie lub komorce za pokwitowaniem.

§ 6. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencji oraz przesylek,
2) prowadzenie ewidencji wpltywdw specjalnych i warto$ciowych,

3) wysytanie korespondencji i1 przesytek,



4) przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramow, dalekopisow, faksow oraz
obstuga poczty elektronicznej itp.,
6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do witasciwych

referatow lub stanowisk pracy.

§ 7. 1. Piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na
dokumentach szczegdlnej wagi, stanowiacych podstawe¢ do podjecia okreslonych czynnosci
prawnych, np. decyzja, $wiadectwo. Odcisku pieczgci nie umieszcza si¢ na kopiach
dokumentow sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysytanych z urzedu, chyba
Ze przepisy szczegOlne stanowig inacze;j.

2. Wzor pieczeci urzedowej, o ktérej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania okreslaja
odrgbne przepisy.

3. Na urzgdowych dokumentach okoliczno$ciowych, dokumentach o charakterze

reprezentacyjnym, sygnowanych przez Wojta Gminy Osie lub Przewodniczacego Rady

Gminy Osie moze by¢ stosowana pieczg¢¢ urzedowa z wizerunkiem herbu Gminy Osie.

§ 8.1 Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczeci nagldéwkowych oraz pieczeci
podpisowych stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji organéw samorzadu
gminy Osie stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia

2. Na blankietach korespondencyjnych stosowanych przez Wéjta Gminy, Rade
Gminy, Przewodniczacego Rady Gminy moze by¢ zamieszczony nad tekstem w lewym
gbérnym rogu herb gminy.

3. Ponadto w urzedzie uzywane sa nast¢pujace pieczatki:

a) wpltywu;

b) specjalne, o tresci zwiazanej z okreslona kategoria spraw zatatwianych przez dana
komorke organizacyjna;

c) inne, ktérych potrzeba wynika ze specyfiki dziatania badZ doraznych potrzeb.

4. Kierownik Referatu Organizacyjnego prowadzi rejestr pieczegci 1 pieczatek
uzywanych 1 wycofanych z uzywania.

5. Podczas urzedowania pieczgceie oraz pieczatki powinny znajdowac si¢ w miejscu
dostepnym tylko dla pracownika za nie odpowiedzialnego.

§ 9. 1. Uchwaly Rady Gminy Osie sa numerowane cyframi rzymskimi, famanymi cyfry
arabskie 1 przez dwie ostatnie cyfry roku. Cyfra rzymska oznacza nr koleiny sesji Rady

Gminy, pierwsza cyfra arabska numer kolejny podjgtej uchwaty (np. 1/1/11). Zarzadzenia



Wojta Gminy sa numerowane cyframi arabskimi, famanymi przez dwie ostatnie cyfry roku
(np. nr 1/11).

2. Protokoty sesji sa numerowane cyframi rzymskimi, tamanymi przez dwie ostatnie
cyfry roku (np. nr I/11), a protokoty komisji - cyframi arabskimi, tamanymi przez dwie
ostatnie cyfry roku (np. nr 1/11).

3. Dokumenty wymienione w ust. 1 1 2 numeruje si¢ od poczatku kadencji do jej
zakonczenia .

4. Oryginaly protokoléw przechowuje si¢ w zbiorach protokotow.

5. Po zakonczeniu kadencji protokoty utozone chronologicznie, oprawia si¢ w formie
ksiazkowej kolejno latami 1 opatruje spisem tresci (zawierajacym : daty sesji lub posiedzenia,
numery protokotow, tematyke obrad, numer strony zbioru) oraz podpisem.
,Protokoty sesji (posiedzenia Komisji)....Rady Gminy nr .....gmina Osie za rok....”.

§ 10 . Na okres kadencji, na stanowisku ds. obstugi rady gminy moga by¢ zaktadane
nastgpujace rejestry:
1) uchwat rady gminy i zarzadzen wojta;
2) wnioskow 1 opinii komisji rady gminy;
3) interpelacji i wnioskoéw radnych.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Osie
(-) Michat Grabski



