Zarzadzenie Nr 6 /2011
Burmistrza Katuszyna
z dnia 21 stycznia 2011 r,

w sprawie wytycznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pozn. zm.) oraz rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn.
Zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z
dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie, zwanym dalej Urzedem
maja zastosowanie przepisy okreslone w rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.).

2. Wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie,
ktorych sposéb wykonywania nie zostat okreslony w w/wym rozporzadzeniu,
stanowia zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

52

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komarek organizacyjnych Urzedu
i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Katuszyna

Marian Soszynski



Lakgcznik
o Zarzadzenia Wr 642011
Burmistirza Kaluszyna

L dmia 21 stycznia 2011 r,

Wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie Miejskim w Katuszynie.

I. Przyjmowanie i obieg korespondencji

1. Punktem kancelaryjnym w Urzedzie w rozumieniu instrukcji kancelaryinej, o ktarej mowa w

zarzadzeniu, kldrego pracownicy sa uprawnieni do przyimowania lub wysylania przesytek jest
sekretariat.

2. Sekretariat otwiera wszysthkie przesytki, z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,
2) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub  komdrce organizacyjnej za
pokwitowaniemn, chyba Ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesytki,
3) opatrzonych adnotacja, ze zawieraja informacje niejawne, do ktérych stosowane sa odrebne
przepisy

4} przesylek sadowych adresowanych imiennie do osob zatrudnionych w Urzedzie.

3. Po otwarciu koperty przez sehretariat sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dolaczone sa wymienione w pismie zataczniki.

4, Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje sie na
danym pismie lub zalaczniku w obrebie pieczeci wplywu.

5. Ma poziomie wplywu  sekretariat dotacza do wszystkich pism koperty (jesli pismo zostalo
nadestane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem  pocztowym),
natomiast osoba zalatwiajaca sprawe pozostawia przedmiotows koperte w aktach sprawy w
przypadku pism;

1) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, adwalania itp.,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

B) wrazie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.



&. Podania skladane ustnie do protokelu  |ub korespondencie wnoszong bezposrednic na
poszczegolnych stanowiskach pracy nalezy przekazac do sekretariatu w celu zarejestrowania i
wiaczenia do obiegu dokumentdw,

7. Dokumenty przekazane do sekretariatu w celu ich podpisania - po ich podpisaniu niezwtocznie
przekazywane sa komorkom merytorycznym przez osoby prowadzace sekretariat.

8. HKorespondencje z sekretariatu odbierajg wylacznie osoby upowaznione /pracownicy
merytoryczni/.

ll. Czynnosci kancelaryjne sekretariatu

Korespondencja od interesantow przyjmowania jest w sekretariacie, Pracownik przyjmujac
korespondencije niezwlocznie rejestruje jaw  rejestrze wplywaw,

Po zarejestrowaniu wplywu korespondencie przekazuje sie Sekretarzowi, ktory  dokonuje
dekretacji wtasciwym komarkom organizacyjnym, po czym przekazuje Burmistrzowi lub Zastepcy
Burmistrza do przejrzenia. Burmistrz lub Zastepca podczas przegladania skierowanej do nich
korespondencji moga postugiwac sie skrotem ,p.m." - ,prosze mowic”, ktdry zobowigzuje
pracownika, aby przed przystapieniem do zalatwiania sprawy omowit jg ¢ nim. Pracownik
sekretariatu rozdziela korespondencije i przekazuje za pokwitowaniem wiasciwym pracownikom w

celu zatatwienia,
lll. Rejestracja spraw.

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniv pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego.
Spis spraw prowadzi sig na specijalnych formularzach zgodnie ze wzorem okreslonym

zatacznikiem Nr 2.

2. Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewngtrz lub sporzgdzoneso wewnatrz Urzedu.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w
porzadku chronologicznym.
Pracownik zalatwiajacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo
dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo
dolacza do akt sprawy (poprzednikow), w drugim, przed przystapieniem do zatatwienia -
rejestruje jako nowaq sprawe.

3. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajacych, zamiast spisow spraw, o
ktdrych mowa wyzej, zaktada sie rejestry kancelaryjne, prowadzone w ukladzie rzeczowym lub
alfabetycznym na specjalnych formularzach, ustalonych z kierownikiem komarki organizacyjnej
Urzedu, w ktorej istnieje potrzeba zatozenia takiego rejestru.

Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do

przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.
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Rejestry kancelaryjne moga byc prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.
Dopuszcza sie prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, kidrych celem jest utatwienie
odmajdywania spraw w komorce organizacyjnej edzie sprawy jednorodne naplywaja w duzych
ilosciach. Takie rejestry moga by prowadzone przez wiece niz jeden rok, ale nie zastepuja
spisow spraw,

Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegdlnych lat nalezy zakonczyc, z
pozostawieniem miedzy latami catej nie zapisanej strony, ktora nalezy przekreslic. Numeracje

zapisow rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.

W Urzedzie prowadzone sa nastepujace centralne rejestry kancelaryine:

rejestr uchwal Rady Miejskiei,

rejestr zarzadzen Burmistrza, jako organu,

rejestr zarzadzen Burmistrza, jako kierownika urzedu (zarzadzenia wewnetrzne),
rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Rady Miejskiej,

rejestr skarg i wnioskéw wplywajacyeh do Burmistrza,

rejestr interpelacji radnych,

rejestr aktow prawa miejscowesa,

rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

5. W komorkach organizacyjnych Urzedu moga by¢ prowadzone inne rejestry, wymagane

przepisami prawa.

IV. Zatatwianie spraw

1.

Pracownicy zatatwiaja sprawy wedtug kolejnasci ich wplywu i stopnia pilnosci.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komarek arganizacyjnych
lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komarke organizacyjna lub prowadzacego
sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna
lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komarke merytoryczna.

Jedeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komarki merytaryezne wiasciwe do

zalatwienia poszezegolnych spraw,

kazda sprawe zalatwia sig oddzielnym pismem bez laczenia jej z inna sprawa nie majaca z nig
bezposredniego zwigzku. Jezeli w pismie nie wskazano komarki organizacyjnej do zatatwienia
sprawy, sprawe zatatwia komorka organizacyjna, ktora otrzymata oryginat pisma lub dekretacje

w oryginale,

Pracownik, ktaremu powierzono zatatwienie sprawy opracowuje projekt pisma, ktory wraz z
aktami sprawy przedktada aprobujacemu (bezpoiredniemu przeloionemu).

Aprobujacy sprawdza prawidlowoic projektowanego zalatwienia sprawy i po zaaprobowaniu
zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikowi.

Ma tej podstawie pracownik zatatwiajacy sprawe przygotowuje czystopis i przedstawia go do
podpisu,



3.

Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym lub poziomym i
powinno zawierac:

1) nagtowek - druk lub podtuzng pieczed nagtowkowa,

2) znak sprawy, miejsce i date sporzadzenia,

3) powolanie sie na znak i date pisma, ktorego odpowied? dotyczy,

4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

5) tredd pisma,

6} podpis osoby upowaznionej (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

7
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liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci,
wykaz zatacznikow jezeli dotaczone sa do pisma.

4, Pismo (ad akta) pozostajace w aktach sprawy powinno zawierac:

1) poza elementami okreslonymi w punkcie 3 odreczny podpis osoby zalatwiajgcej sprawe i date

2}

sporzadzenia pisma (z lewe] strony pod trescia pisma),
w postepowaniach administracyjnych, jezeli sprawa tego wymaga termin wznowienia sprawy

lub oznaczenie dolaczenia jej do akt pod trescig pisma w lewe] dolnej czedci arkusza.

5. Dodatkowo na pismie ad akta powinno znalezc sie :

1) wskazowki co do sposobu wysylania pisma: “polecony”, “za zwrotnym potwierdzeniem odbiory”,

1)

3)

4)

npriorytet” itp.,

pod trescig pisma (z lewej strony) wykaz przesytanych i ponumerowanych zalacznikéw (Zal. A
na kazdym zataczniku wpisuje sie w prawym gorym rogu kolejny numer zatacznika (Zal, Nr...),
jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom
przez przestanie im kopii pisma - adresy tych instytucji lub osob umieszcza sie pod treicia
pisma z lewe]j strony pod klauzula: "Do wiadomasei” -

termin wyznaczony do zatatwienia sprawy (,do dnia ..."); okreslenia tega uzywa sie wylacznie
gdy charakter sprawy tego wymaga.

Po uplywie terminu wyznaczonego do zatatwienia sprawy pracownik podeimuje dzialania w celu
ponaglenia i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy.

6. Przy zalatwianiu spraw nalezy korzystac z formularzy i drukdw przewidzianyeh przepisami

szczegolnymi.

7. W pismach urzedowych zalatwiajacych sprawy indywidualne z zakresu dziatania Urzedu, nie

nalezy uzywal zwrotow grzecznosciowych w czeéci dotyczace] oznaczenia adresata tj.:
wozanowny Pan/Pani” oraz w na koncu tj.: np.: ,Lacze wyrazy szacunku, z powazZaniem".

8. W przypadku przesytania przy pismie zalacznikow, nalezy wymieniad sie je ponizej podpisu

zlozonego przez osobe upowazniong do podpisania pisma.



9. Powyisza zasada dotyczy rowniez stosowania okreslen @ do wiadomosci” i ,otrzymuja”.

10.. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescic pod tekstem z lewej strony
klauzule: "Stwierdzam zgodnosc z oryginalem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajace] zgodnosd tresci, oraz pieczed nagtowkows Urzedu.

Stwierdzenia ,za zgodnos¢ z oryginatem” dokonuje pracownik prowadzacy sprawe lub jego
przetozony.

11. Za zgodnosc z aryginalem potwierdza sie jedynie dokumenty, ktorych oryginaty znajduja sie
w Urzedzie Miejskim w Kaluszynie lub ktore s niezbedne do zalatwienia sprawy, a sa

przynoszone do weladu przez interesantow Urzedu.

12. Catosc akt sprawy przechowuje sie w teczkach aktowych (apis teczki stanowi zalacznik nr
3.

13. Sprawy zalatwione (tj.: podpisane przez oscbe upowazniong) wysyta sie w dniu ich
podpisania, a jesli nastapi to po godzinach przyjed wysylki dnia nastepnego.

¥. Oznaczanie aktow normatywnych organdow Gminy

1. Uchwaly Rady Miejskie] oznacza sie nastepujaco: VII/9/2011, gdzie:
1IVIl - pznacza nr sesji danej kadencji, na ktorej podjeto uchwale,
2) 9 - oznacza kolejny nr uchwaty w kadencii,
3) 2011 - oznacza rok, w ktorym podjeto uchwate,

2. Zarzadzenia Burmistrza oznacza sie nastepujaco: 15/2011, adzie:
1} 15 - oznacza kolejne zarzadzenie w danym roku,

2) 2011 - oznacza rok, w ktorym wydano zarzadzenie.

V1. Korespondencja okolicznoiciowa/kurtuazyijna

1. Do korespondencii o znaczeniu okolicznosciowym/kurtuazyjnym nalezy uzywac papieru z
herbem Kaluszyna,

2. W pismach okolicznosciowych nalezy pamietad o grzecznosciows| formie w czesci wskazujace]
odbiorce (adresata) pisma.

3. W pismie okolicznosciowym/kurtuazyjnym nie nalezy zamieszczac, napisanych komputerawo,
zwrotow grzecznosciowych na poczatku pisma oraz na jego xoncu tj.: np.: ,Szanowny Panie
Ministrze™, ,Lacze wyrazy szacunku", .z powazaniem'. Takie sformulowania zamieszcza
odrecznie osoba podpisujaca pismo.

4. W pismach okelicznosciowych/kurtuazyjnych wyjatkowo w czeoici oznaczenia adresata nie nalezy

umieszczad adresu,

Vll. Stosowanie pieczeci



1. Wzory pieczeci naglowkowych stosowanych przez organy Gminy Katuszyn i w Urzedzie oraz wzory

pieczeci do podpisu okredla zalacznik nr 2. Pieczec naglowkowe moga dodatkowo zawierad
numery telefonow, fax, NIP, Regon.

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Urzedu muszg zawierac pieczeci podpisowe osob
upowaznionych do ich podpisania z trescia ,,z upowaznienia Burmistrza”.

Korespondencje wysylana na zewnatrz Urzedu ,z upowaznienia Burmistrza” podpisuia
Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz i pracownicy posiadajacy stosowne upowaznienie i
postugujacy sie pieczecia ,,Z up. Burmistrza",

Podstawa uprawniajaca do korzystania z takiej pieczeci jest wyrazne stwierdzenie w
regulaminie organizacyjnym lub pisemne upowaznienie Burmistrza do podpisywania pism w
okreslonym zakresie z upowaznienia Burmistrza Katuszyna.

W pieczeciach popisowych nie uzywa sie tytutu zawodowesga (mer) pracownika. Dotycheczas
uzywane pieczeci podpisowe na ktorych widoczne sa tytuly zawodowe nije podlegajg
wymianie.

2. Nadawanie decyzjom klauzuli ,ostatecznosci” naleiy do pracownikiw, ktarzy uprawnieni sg do

wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz podejmowania innych czynnosci zwiazanych
z prowadzeniem postgpowan administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan komérki
organizacyjnej lub takie upowaznienie wynika z regulaminu organizacyjnego.
Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta (pozostajacego w aktach sprawy Urzedu), jak rowniez
na decyzjach stron postepowania (na ich wniosek) stawia sie pieczatke nastepujacej tresci ;
«Decyzja niniejsza jest ostateczna Kaluszyn, dnia e w miejsce kropek wpisuje sie
dzien, w ktorym decyzja stata sig ostateczng (tj. dzien nastepujacy po uptywie 14 dni od dnia
doreczenia stronom) po czym uprawniony pracownik sklada swoj podpis i stawia pieczed
imiennag.

Wzar pieczeci urzedowej oraz zasady jej stosowania okreslaja odrebne przepisy.

Jezeli przepis szczegdlny nie stanowi inaczej pieczed urzedowa umieszcza sie tylko na
dokumentach szczegdlnej wagi, stanowiacych podstawe do podiecia okreslonych czynnosci
prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie, licencja.

Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach dokumentdw skladanych do akt urzedu oraz na
innych pismach wysylanych z urzedu, chyba e przepisy szczegolne stanowia inaczej.

VIll. Wysytanie i doreczanie pism

|~

Korespondencja do wysylki z komaorek organizacyjnych Urzedu dostarczana jest de
sekretariatu. Przygotowywanie korespondencji do  wysylki odbywa sie w komorkach
organizacyjnych, dotyczy to takze adresowania kopert oraz zwrotnych potwierdzen odbioru.

Warunkiem przekazania przesylek pocztowych operatorowi tego samego dnia jest dostarczenie
karespondencji do sekretariatu!
al do godziny 13.00 - przesytki pocztowe, wymagajace sporzadzenia ksigzki nadawczej

{polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, polecone),
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b) dogodziny 13.30 - listy zwykle, priorytetowe zwykle oraz zwykle zagraniczne.

Przesytki dostarczane do sekretariatu po wyznaczonych godzinach bedg wysytane dnia

nastepnezo.

W przypadku przesylek pilnych przekazujacy korespondencie do wyslania informuje o tym

pracownika sekretariatu.

w Przesylka pilna" to przesylka ktora nalezy wyslac w dniu przekazania jej przez komorke

organizacyjng Urzedu do sekretariatu.

Korespondencja moze byc przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesylka listowa,

2} faksem,

4} na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,

5) poczta elektroniczna,

&) za posrednictwem gonca-doreczyciela.

Pisma przeznaczone do wystania przez sekretariat:

1)pracownik sekretariatu potwierdza wysytke pisma pieczeciag o tresci: Ekspedycja Urzad Miejski
w Kaluszynie" z data wystania (dotyczy to pism prayvietych do godz, 13,001 13.30),

2} pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jedne] kupercie,

3) adresatem moZe byé tylko jedna osoba fizyczna lub prawna badz jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci  prawnej. Wobec powyiszegso zabrania  sie  adresowania
korespondencji na kilku adresatow pozostajacych pod tym samym adresem,

4ywysylajacy zobowigzany jest do prawidlowego przygotowania korespondencii urzedowej do
wystania, w sposob nastepujgcy:

a) czesc adresowa powinna znajdowac sig w prawe], dolnej cwiartce koperty (nie na catej
dlugosci koperty),zawieraé nazwe adresata, adres, numer kodu pocztowego 1 nazwe
miejscowosci oraz napisana w sposab czytelny

b} miejsce w gbrnej czesci koperty nalezy zostawic puste na stemple,

c) wszelkie informacie o trybie wysylki { polecony, priorytet, polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) umieszcza sie w dolnej lewe] czesci koperty  (wyzej
pozostawiajac miejsce na naklejenie przez Poczle numeru R), listy bez takich adnotacji
traktowane s jako przesytki zwykle,

d) dane nadawcy /pieczec Urzedu/ nalezy umiescic u gory, z lewej strony koperty koperty;
pod danymi nadawcy nalezy zamiescic znak sprawy,

g) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien byc przyklejony do koperty tak, aby druk
nie odklejat sig w trakcie prac zwigzanych 2 przygotowywaniem i dostarczaniem
korespondencji. Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru, nalezy kaidorazowo umisscic:

pieczed komorki organizacyinej wysylajace] korespondencie,
znak sprawy,
imie i nazwisko adresata,

doktadny adres z kodem pocztowym.



3}

przesytki nieprawidlowo przygotowane do wysytki beda zwracana komorce arganizacyjnej

Urzedu, ktora zlecita wystanie.

10. Do doreczenia niektdrych pism miejscowych za posrednictwem gonca-doreczyciela sluzy

1.

14,

ksigzka doreczen, w ktorej adresat kwituje ich odbior.

Komarki organizacyjne Urzedu informuja sekretariat, najpdzniej w dniu ogtoszenia przetargu, o
mozliwym wplywie ofert przetargowych. Kancelaria nie otwicra ofert (koperta musi byé
odpowiednio oznaczona), na kopercie sekretariat zaznacza date i sodzine wplywu, numer
oferty, rejestruje w rejestrze wplywow, powiadamia niezwlocznie komorke Zainteresgwana,

ktora odbiera oferte za potwierdzeniem w rejestrze.

Przy wysylce przesylek kurierskich przez Sekretariat wysylajacy obowiazany jest wypetnic
specjalny druk dostepny w Sekretariacie (tj.: okreslajacy sposob doreczenia, z doktadnym
wskazaniem wymagan np. terminu doreczenia, godziny dareczenia).

Burmistrz Katluszyna

Marian Soszynski



