Zakcznik nr 1
do Zaradzenia Nr 15/110/2011
Wéjta Gminy Twordog
z dnia 31 maja 2011r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA URZ EDU GMINY TWOROG

Rozdziat |

Przyjmowanie korespondenc;ji

. Kazda korespondencja wpitywagia do Urzdu Gminy Twordg przyjmowana jest przez
pracownikbéw Sekretariatu. Zapis potwierdzgj wptyw korespondencji znajduje esiw
rejestrze korespondencji wplyvaag;.

. Podania sktadane do protokotu przyjmppszczegolni pracownicy przyjnagjy klienta, ktory
w takiej formiezada przygcia podania.

. Korespondencja wptywaga do Urzdu drog@ elektroniczia lub faxem posiadaga znamiona

sprawy winna b§ skierowana do Sekretariatu celem zarejestrowania.

. Nie podlegaj rejestracii:

1) publikacje (gazety, czasopisma,dgii, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dgiza s¢ do akt widciwej sprawy,
3) zaproszeniazyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

. Na korespondenciji wptywaiej winna by przybita piecatka wptywowa wg wzoru:

URZAD GMINY
TWOROG

Whplyngto dnia ...................ee

Ldz. ..................zab. .........

Skierowano ........ Podpis .......

. Potwierdzenie otrzymania pisma Sekretariat wydajgdanie sktadajcego pismo.

. Przyjmupc  przesytki  przekazywane  drpg pocztows, zwlaszcza  polecone
i wartosciowe, pracownik Sekretariatu sprawdza prawidigivaaadresowania oraz stan
opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia pracownik Sekretariatu gtraradnotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbiorada od pracownika uggdu pocztowego spisania
protokotu o dogczeniu przesyitki uszkodzonej.

. Pracownik Sekretariatu otwiera wszystkie przesyiki zatiggm:
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1) ofert dotycacych przetargéw i zamowie

2) korespondenciji dotyazej spraw poufnych, tajnych i zastzpaych,

3) korespondencji dotygzej tajemnicy skarbowej,

4) korespondencji adresowanej ,,ddx wwtasnych”,

5) przesytek pieriznych i przedmiotéw wartziowych, ktére przejmuje kasa jednostki
organizacyjnej.

W w/w sytuacjach pieeZ wptywu nalery umiesci¢ na kopercie.

Po otwarciu koperty sprawdzasi

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dohczone g wymienione w pimie zahczniki.

Brak zahcznikow lub otrzymanie samych zaeknikéw bez pisma przewodniego odnotowuje

sie¢ na danym gimie lub zagczniku.

Rozdziat Il

Obieg korespondencji wptywapcej do Urzgdu Gminy Twordog
W poszczegélnych komérkach organizacyjnych ohauje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Sposob rejestracji korespondencji zgodnie z jednolitym wykaze¢mkaésla Rozporadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawieuke§ kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprasviganizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.
Podania przyite przez Sekretariat przekazywanensdniu wptywu do Wéjta Gminy Twordg,
ktory po zapoznaniu siz treicia podania dekretuje je na komérkrganizacyja, w ktorej
kompetencji jest rozpatrzenie danej sprawy.
Zadekretowana korespondencja zwracana jest do Sekretari@to ganiesienia w rejestrze
korespondencji wptywagej zapisu o:
1) komorce organizacyjnej, ktoragdwie realizowa sprave,
2) dacie przekazania pisma.
Odpowiedzi na korespondeaczadekretowan na wicej niz jedm komorke organizacyjn
udziela ta komoérka, ktéra wymieniona jest w pierwszej pozycpmBrka wymieniona
pierwsza zobowizana jest pozyskaczstkowa odpowied od komérek wymienionych w
dekretacji.
Pracownik Sekretariatu, niezwlocznie po wprowadzeniu w regstkorespondenciji
wplywajacej zapisu, o ktorym mowa w pkt 6 jest zobgmeiny przekaza kierujacemu
komérka organizacyja lub  osobie przez niego wyznaczonej informacj

0 koniecznéci odbioru korespondencji.



. Pracownik odbieragy korespondengjwinien ten fakt potwierdziczytelnym podpisem oraz
nanie&¢ dat odbioru.

. Korespondencja me by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytk listowa,

2) faksem,
3) na naniku informatycznym wysytanym przeswhkistowa,
4) poczh elektronicza.

. Urzad Gminy Twordg zobligowany przepisami Kodeksu ppstvania administracyjnego
oraz Ordynacji podatkowej przyjmuje réwmiekorespondenej od innych organéw
administracji publicznej (m.in. Uedy Skarbowe, Uraly Celne, Policja) podleggia

dorgczeniu zasgjpczemu.

Rozdziat Ill

Obieg korespondencji wewgtrznej

. Obieg akt pomidzy komérkami organizacyjnymi me odbywa si¢ bezpdrednio pomgdzy

komaorkami organizacyjnymi Uezlu bez pérednictwa Sekretariatu.

Rozdziat IV
Obieg korespondencji przygtej przez Elektroniczna Skrzynke Podawcz

. Sprawe do Urzdu Gminy Twordg mgna wnigé¢ drogy elektroniczlm przez Elektronicza
Skrzynke Podawcz (ESP), ktéra zlokalizowana jest w Biuletynie Informacji Publicznej.
. Kazdy wniosek (pismo) wnoszony w ten spos6b musi¢ bgpatrzony podpisem

elektronicznym.

3. Nadzér nad ESP sprawuje Sekretarz.

4. Pismo wptywajce do urzdu ta drogs wydrukowywane jest przez uprawnionego pracownika i

podlega obiegowi opisanemu w niniejszym procesie w rozdziale |.

5. Ostatecznie pismo kierowane jest do komorki organizacyjnej wraz pavedgktronicza.

6. Odpowied dla klienta udzielana jest w formie przez niego wskazanej.

. W przypadku udzielanej odpowiedzi w formie elektronicznej ayalepamktac
0 umieszczeniu podpisu elektronicznego. Wykaz 0s6b postydaj podpis elektroniczny

prowadzi Sekretarz.

Rozdziat V

Zasady wysytania korespondenciji



. W UGT nadawane as przesyiki listowe nierejestrowane, rejestrowane, priorytetowe
i kurierskie w obrocie krajowym i zagranicznym nadane zduzzgodnie z podpisanymi
umowami o $wiadczenie ustug pocztowycbraz korespondencja listowna dostarczana za
posrednictwem pracownikow zatrudnionych w Sekretariacie.

Przesyiki listowe, w przypadku ktérych wymagane jest potwandz odbioru winny by
wysytane ,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”.

Przeznaczando wystania koresponderajzakopertowasi zaadresoway) pracownicy UGT
przekazujy do Sekretariatu zgodnie z getonymi zasadami stanayeiymi zahcznik nr 1 do
niniejszej Instrukc;ji .

Przed wysytk korespondencji pracownik Sekretariatu wpisuje listy i przésidkpocztowej
ksiazki nadawczej w przypadku przesytek wysytanych — wpisazytelnie img i nazwisko,
adres oraz nr sprawy

Korespondencja przekazana do Sekretariatu po godzinie 12.30 zostajana

w dniu nastpnym.

Szczegbtowe zasady odbioru oraz dostarczania przesytek dduuakrelaja umowy o
$wiadczenie ustug pocztowych.

Podstawowe informacje dotygz opakowania i oznakowania przesytek listowych

w obrocie krajowym opisane sv zahczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Rozdziat VI

Nadzér nad zadaniami wynikapcymi z obiegu korespondenciji.

Nadzo6r ogolny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikowedurzczynndci
kancelaryjnych naley do obowazkéw Sekretarza..

Do obownzkéw kierupcego komork ( referatem ) nalyy sprawdzanie prawidtovsoi
stosowania  Instrukcji  przez  pracownikbw i udzielaniu im  wskazéwek

w tym zakresie, a w szczegokoona sprawdzaniu:

1) prawidtowdci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidtowdci zatatwiania spraw,
3) terminowdci zatatwiania spraw,

4) prawidtowdci obiegu akt,

5) prawidtowdci pobierania optaty skarbowej,
6) prawidtowego stosowania piecz i przestrzegania zasad spafzania pism,
7) terminowdci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.



Rozdziat VII

Pieczcie urzedowe i inne piecatki stosowane w Urzdzie.

W Urzedzie Gminy Twordg zywane § nastpujace pieczcie urzdowe:

a)

b)

piecz¢ urzdowa — metalowa, tloczona piecz okragta zawierajca pdrodku
wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej,aioku napis ,WOJT
GMINY TWOROG ;
piecz¢ urzdowa — metalowa, tloczona piec¢z okragta zawierajca pdrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiejoctolu napis ,URAD
STANU CYWILNEGO W TWOROGU™;
piecz¢ urzdowa — metalowa, tloczona piec¢z okragla zawieraica pdrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiejctolku napis ,URAD
GMINY TWOROG”.
Do wyrobu pieczci urzdowych uprawniona jest wadznie Mennica Rsstwowa.
Pieczcie urzdowe umieszczaneg na dokumentach szczegélnej wagi, stamowth
podstaw do podgcia okréglonych czynnéci prawnych np. decyzjach oraz innych
dokumentach zgodnie z obawujacymi przepisami prawa.
Odcisku pieczci urzedowych nie umieszczaesha kopiach dokumentéw sktadanych do
akt urzdu oraz na innych pismach wysylanych zedrz, chybaze przepisy szczegoélne
stanowj inaczej.
Ponadto w Urgdzie Gminy Twordg gywane g piecztki:
* nagtéwkowe,
e imienne (podpisowe),
e pieczcie wplywu,
e pomocnicze — pieagtki te map charakter pomocniczy, sty do sygnowania
dokumentéw w zakresie dokonania akoaych czynnéci urzzdowych
(np. stwierdzage zgodné¢ odpisu z oryginatem, stwierdaap wlasnagcznaié
podpisu itp.).
Piecatki imienne g wyrabiane pracownikom, ktérych zakres powierzonych fzada
czynndaci uzasadnia postugiwanie;siv/w piecztka.
Piecatki imienne ,Z up. WOJTA”, mog posiadéa i stosowa pracownicy,
w granicach indywidualnego pisemnego upgmiania Wojta Gminy Twordg.
Wz6r piecatki nagtowkowej, imiennej oraz ,Z up. WOJTA” zostat olany
w zahczniku nr 2 do niniejszego. Tie piecatki pisana jest czcionk Times New
Roman, natomiast wielké liter uzaleniona jest od tr&i piecztki.

Pieczcie urzdowe/piecztki stosuje si wytacznie do zatatwienia spraw showych.
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Uzytkownicy pieczci urzdowych/piecatek @ zobowhzani do wywania ich zgodnie
z przeznaczeniem i ponaszetra odpowiedzialnéc za ich uytkowanie.

Wzory piecezci uwzywanych do przeprowadzenia wyboréw powszechnych
i referendéw okréaja odrebne przepisy.

Zamowienie pieczi urzedowych oraz piectek mae by dokonane tylko na finie, na
wniosek pracownika, zaakceptowany przez kierownika danegodReferaz Sekretarza.
Szczegobtowe zasady zamawiania péecppisane zostaty w wyj wskazanym procesie.
Zamowienie wekszej liczby egzemplarzy piegd urzdowej tego samego rodzaju jest
dopuszczalne tylko w organizacyjnie uzasadnionych przypadkachdyKeitérnik

pieczci oznacza sikolejra numeracj rozpoznawcz

Po wykonaniu pieezi urzedowych/piecatek Sekretarz dokonuje ich ewidencji w
.Rejestrze piecxi” i wydaje za pokwitowaniem osobie, ktéra wymbtwata z
wnioskiem.

Zmiana uytkownika danej pieexi urzzdowej/piecatki nastpuje poprzez zkenie w
.Rejestrze pieaxi” podpisu osoby zdafgej piece¢ oraz osoby przyjmagej
przedmiotowy piecz¢ urzzdowa/pieczatke.

W przypadku z@ycia, uszkodzenia,dolz dezaktualizacji piegzi urzzedowych/piecatek

nalezy zwrdck je niezwtocznie do Sekretarza w celu likwidaciji.

Rozdziat VIl

Postanowienia ogoélne

Ze wzgkdu na fakt,ze coraz wicej klientbw Urzdu kontaktuje s droga elektroniczia
koniecznym jest przegflanie poczty elektronicznej nie rzadziej raz dziennie. Czynioi te
wykonuje osoba upowaiona przez Wéjta Gminy Twordg.

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz z czgnno terenie spoegza sg, jesli
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatkizlsbwve lub czyni adnotacje na
aktach, jeeli uzyskaned droga wiadomdgci lub informacje maj znaczenie w zalatwianej
sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktéra je ggwita. Notatki dodcza s¢ do
akt wiaciwej sprawy.

Przy sporzdzaniu kopii pisma lub dokumentu nafeumieici¢c pod tekstem z lewej strony
klauzuk:  "Stwierdzam zgodri@ z  oryginalem", a tale dat, podpis

i stanowisko stibowe osoby stwierdzggej zgodnéé tresci.

Zgodna¢ kopii dokumentu z oryginalem potwierdza kiexy komorky organizacyja w
zakresie dokumentdéw wytworzonych w kierowanej komdérce organizacyjnej.

Obieg dokumentaciji finansowo — kgowej okrélony jest w odebnym Zaradzeniu Woéjta

Gminy Twordg.



Zahcznik nr 1

do Instrukcji Kancelaryjnej

PODSTAWOWE INFORMACJE DOTYCZ ACE OPAKOWANIA | OZNAKOWANIA
PRZESYLEK LISTOWYCH W OBROCIE KRAJOWYM

OZNAKOWANIE PRZESYLEK LISTOWYCH

Strona adresowa kopert listowych dzied sa:
a) pole nadawcy
b) pole znaczkowe

c) pole adresowe

d) stret szyfrowa.

Pole nadawcy

Przeznaczone jest do umieszczenia: adresu nadawcy (BEEQYAGLOWKOWA), znaku
firmowego nadawcy, reklamy nadawcy, ilustracji oraz adnotacji pagzth wykonanych w formie
nalepek, stempli lub ogeznych napisow — gérna lewagéé strony adresowej przesyiki.

Adres nadawcy powinien znajdotvaie na kadej przesytce na wypadek, gdyby przesyika nie mogta
zost& dostarczona. Powinien &yoéwnolegty do gornej kragdzi koperty oraz justowany do lewej
strony. Minimalny odsfp miedzy stowami powinien wynoé&ijeden znak dla czcionki o kroju o statej
szerokdci, lub 2 do 4 mm dla czcionki o kroju proporcjonalnym.

Pole znaczkowe

Przeznaczone do umieszczania znaku optaty pocztowej: BIEEQAPLATA POBRANA — TAXE
PERCUE..."”, znaczka pocztowego, oznaczenia odcisku maszyny fgaeklib informacja o innej
formie optaty) — gorna prawa £ strony adresowej przesyiki.

Pole adresowe

Przeznaczone na umieszczenie adresu adr@satad z aktualnym kodem pocztowym — dolna prawa
czes¢ strony adresowej przesyiki.

Informacje zamieszczone w polu adresowym powinny w sposéb jednoznaskayywa adresata i
miejsce dogczenia, nie magzawiera:

- skrotéow;

- niepelnych danych adresowych tj. brak nazwy ulicy/miejséoivar domu/lokalu, czy oznaczenia
kodowego (w przypadku przesytek zagranicznych — kraju przeznaczenia).

Adres powinien byg:

- umieszczony w sposaéb trwaly i czyteltez skrélen i poprawek,

- rownolegty do dhiszej kravedzi koperty oraz justowany do lewej strony.

Zalecane kroje czcionek (pismo maszynowe):



Arial, Times New Roman, Courier, Century, Franklin Gothic medium, Lucida, Sans

Kolor czcionki:

Zaleca s stosowanie czarnego tuszu, ktéry daje nggeay kontrast midzy kopers a drukiem lub
pismem.

Czcionka:

Typy czcionek powinny by czyste i ostre. Nahy unika liter pogrubionych, pochylonych,
zamazanych, rozmazanych, artystycznych lub skryptowych. Zaleczazipnki od 12 do 14 punktéw.
Odlegta¢ migdzy liniami powinna wynosgiminimalnie 2 mm oraz maksymalnie 6 mm.

Kluczowa informacja adresow jest:

Nazwa adresata / Firma

Nazwa ulicy lub miejscowéd*, numer domu i mieszkania lub lokalu

Kod pocztowy i nazwa miejscokti (NAZWE MIEJSCOWGCI nalezy poda wielkimi literami
/kapitalikami/ i bez podkrgen)

Nazwa kraju (przesytki mdzynarodowe)

Kod pocztowy i nazwa miejscowsci:

Kod pocztowy zawsze powinien pojawiaic w adresie jako pierwszy element w tej samej linii, co
nazwa miejscow&ei. W kodzie pocztowym naty stosowd mysinik pomiedzy drug, a trzeci cyfra.
W kazdym przypadku przed i po znaku éyika nalery zastosowaodstp w formie spacji.

Kod pocztowy i nazwa miejscoéa powinny by zapisane w nagbujacy sposoéb:

00 - 950 WARSZAWA

W przypadku stosowania jako opakowania przesyiki listowej kopepyzazroczystym okienkiem
adresowym, do przemieszczania i g@ania przyjmowana jest wagznie przesyika, gdy adres jest

catkowicie widoczny w polu okienkaa zawarté przesyiki zigona w taki sposob, aby adres

pozostawat catkowicie widoczny przez okienko, naweti jgawartG¢ przesunie i wewmtrz
koperty. Okienko adresowe powinnochysytuowane w polu adresowym czyli w dolnej prawegciz
strony adresowej koperty.

W okienku adresowym powinna byumieszczona czytelna informacja identyfidag adresata
przesyiki i nie naley zamieszczaobok lub powyej danych nadawcy.

W przypadku tego typu opakowaniedozwolonejest umieszczanie na okienku adresowym etykiet
samoprzylepnych z naniesipimformacp o adresacie.

W celu ufatwienia opracowywania przesytek listowych pod kodemztpagym, nad stref szyfrowa

nie naley umieszcza dodatkowych napiséw i znakdiyv: logo nadawcy, kod kreskowy, nr faktury, nr

przesyiki, nazwa lub skrét dziatéw, nazwa konkursu, nr i NIP klienta, iimazwisko adresata.



Wz6r prawidtowo zaadresowanej zwykilej przesyiki listowej w obro@ krajowym

POLE ZNACZKOWE

POLE NADAWCY <

74 mm
\ Nazwa Firmy .
N Wier i £

00 - 000 MIEJSCOWOSC

Sz. P. Janina Nowak
ul. Cicha 132 m 16
62 - 200 GNIEZNO

od 2 do 6Bmm

Wyrd zniki kategorii — PRIORYTET

Wyro6znik kategorii w postaci nalepki naktadu Poczty Polskiej lulz@drego napisu tej samej ce

nalezy umieszczaw lewej potowie strony adresowej koperty, pajioznaczenia nadawcy.

POLE ZNACZKOWE

POLE NADAWCY | p

Nazwa Firmy
00 - 000 MIEJSCOWOSC

74 mm

PRIORYTET
PRIORITAIRE

od 2 do 6mm

Sz. P. Janina Nowak
ul. Cicha 132 m 16
62 - 200 GNIEZNO

STREFA SZYFROWA, NIE UMIESZCZAC ZADNYCH NAPISOW

/

POLE ADRESOWE

/




Wyrozniki — ZA ZWROTNYM POTWIERDZENIEM ODBIORU

Piecz¢ o treici ,ZA ZWROTNYM POTWIERDZENIEM ODBIORU” lub odeczny napisu tej samej

tresci nalezy umieszczé w lewej potowie strony adresowej koperty, p@jpioznaczenia nadawcy lub
ponizej oznaczenia PRIORYTET
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Zalacznik nr 2
do Instrukcji Kancelaryjnej

WZORY PIECZ ECI URZEDOWYCH

Wzory pieczci nagtdwkowych oraz piecgci podpisowych stosowanych w sprawach naigcych
do kompetencji Rady Gminy:

1) nagtowkowe:
RADA GMINY TWOROG
(adres)
(nr telefonu, nr faksu)
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY lub  WICEPRZEWODNICZACY RADY
imk i nazwisko dimnazwisko
Wzory pieczci nagtéwkowych oraz piecgci podpisowych stosowanych w sprawach naigcych
do kompetencji Wojta Gminy:

1) nagtéwkowe:

URZAD GMINY TWOROG lub GMINA TWOROG
(adres) Z siadZivorogu

przy ul Zamkowej16
(nr telefonu, nr faksu) (nr telefonu, nr faksu)
(NIP, REGON ) (NIP, REGON )

2) nagtéwkowe wydziatu, referatu:

URZAD GMINY TWOROG
(NAZWA WYDZIALU/REFERATU)
(adres)

(nr telefonu, nr faksu)

3) podpisowe:
(STANOWISKO)
(tytut naukowy, img¢ i nazwisko)
4) z upowanienia:
Z up. WOJTA

(tytut naukowy, img i nazwisko)
(stanowisko)
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