Zarzadzenie Nr 120/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 29 czerwca 2012 roku

w sprawie zasad prowadzenia czynnosci kancelaryjnych, znakowania spraw
i zaktadania dokumentoéw.

Na podstawie art. 33 ust.2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j, Dz. U. 2 2001 r. nr 142, p6z. 1591 z p6zn. zm.) oraz § | rozporzgadzenia Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia dnia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, p6éz. 67 z pdzn. zm.),

Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno zarzadza, co nastepuje:

§1.

W Urzedzie Miasta i Gminy Debrzno, zwanym dalej ,,Urzedem" w zakresie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz postgpowania z dokumentacja majq zastosowanie przepisy
okreslone w:

1) zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej/ jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. nr 14, poz. 6,
zwanego dalej Rozporzadzeniem" okreslajacej szczegdlowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych ~ w  podmiocie  oraz  regulujacej  postepowanie
w tym zakresie z wszelkgq dokumentacjq/ jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej/

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zalgcznik nr 2 do Rozporzadzenia
bedacym podstawa klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczanie, rejestracje
i laczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji
nietworzacej akt spraw,

3) instrukcji archiwalnej, stanowigcej =zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia, okreslajacej
organizacj¢, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego oraz szczegélowe zasady
i tryb postgpowania z dokumentacjg w archiwum zakladowym.

§2,
Celem instrukcji kancelaryjnej. o ktérej mowa w § 1 pkt. 1 jest zapewnienie terminowego,
sprawnego 1 zgodnego z instrukcja kancelaryjna obiegu korespondencji w Urzedzie Miasta
i Gminy Debrzno.

Przygotowywanie i wysylanie korespondencji

§ 3.
1. Przygotowanie korespondencji do wystania odbywa si¢ na stanowiskach pracy, dotyczy to takze
adresowania kopert oraz zwrotnych potwierdzen odbioru.
2. Zadaniem pracownikow przygotowujacych korespondencje do wyslania jest dokonanie
wlasciwe) oceny i podziatu przesylek na:
1) zwykle,
2) zwykle priorytetowe,
3) polecone,
4) polecone priorytetowe,
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5) polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

6) polecone priorytetowe ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
7) paczki pocztowe,

8) przesylki kurierskie.

. Do korespondencji wychodzacej z Urzedu nalezy stosowac blankiety papieru firmowego

z naglowkiem o tresci:

1) Urzad Miasta i Gminy Debrzno,

2) Burmistrz Miasta 1 Gminy Debrzno,

3) Rada Miejska w Debrznie,

4) papier zwykly ostemplowany wlasciwymi pieczgciami,

. Blankiety. o ktérych mowa w ust. 3 pkt, 1-3 stosuje si¢ do korespondencji

o0 szczegblnym znaczeniu.

. Zapisow ust. 3 pkt | -3 nie stosuje si¢ do korespondencji o szczegélnym charakterze

takiej, jak dyplomy, zaproszenia, listy gratulacyjne, zyczenia itp.

. Korespondencja wychodzgca powinna zawieraé:

1) miejsce i datg sporzadzenia,
2) symbol stanowiska pracy i numer pisma, zgodny z rzeczowym wykazem akt,
3) dane adresata.

. Korespondencj¢ adresowang do jednego adresata chyba, ze przepisy szczegélne

stanowig inaczej, wysyla si¢ w jednej kopercie (opakowaniu).

§4.
Wyslanie korespondencji odbywa si¢ za poSrednictwem Sekretariatu Burmistrza,
z zastrzezeniem ust.2.
Burmistrz moze upowazni¢ inng komorke organizacyjna, niz wym. w ust. 1 do wysylania
korespondencji zgodnie z instrukcja,
Przygotowane przesylki, ktore maja zosta¢ wystane danego dnia, nalezy zlozy¢
w Sekretariacie do godziny 13:00,
W szczegdlnych przypadkach, korespondencje zlozona po godzinie 13:00 wysyla sie tego
samego dnia,
Sektetariat wysyla korespondencje¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong na Kopercie
(paczce). Brak dyspozycji oznacza, ze Korespondencja ma byé wyslana jako przesylka
zwykla,
Sekretariat prowadzi dzienne rejestry wysylanej korespondencji. W odniesieniu
do przesylek zwyklych prowadzony jest wylacznie rejestr ilosciowy.

Obieg korespondencji zewngtrznej i wewnetrznej

§5.
Korespondencj¢ wplywajaca do Urzedu, Sekretariat rejestruje w ksiazce koresponencyjnej.

2. Rejestracji nie podlegaja:

1. publikacje (gazety, ksiazki, afisze, czasopisma, ogloszenia, itp.,

2. zaproszenia, podzigkowania, zyczenia, oferty szkoleniowe , handlowe i tym podobne,
3. potwierdzenia odbioru ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,

4. inne, nie majace cech dokumentu.

3. Na prosbe skladajacego korespondencj¢, Sekretariat potwierdza jej otrzymanie,
4. Sekretariat nie otwiera korespondencji, ktora:

1) adresowana jest imiennie (bez podania stanowiska sluzbowego). Przesylki takie



przekazywane sa bezposrednio adresatom,
2) jest przesyltka wartosciowa/ ktéra przekazywana jest wlasciwej osobie lub jednostce
organizacyjnej gminy za pokwitowaniem,
3) adresowana jest do USC i komoérki zajmujacej si¢ ewidencja ludnosci,
4) posiada adnotacje na przesylce, ze zawiera informacje niejawne, do ktoérych
stosowane sg odrgbne przepisy,
5) jest adresowana do Przewodniczacego Rady,
5. Podania sktadane ustnie do protokotu lub korespondencj¢ wnoszong bezposrednio na
poszczegodlnych stanowiskach pracy nalezy przekaza¢ do Sekretariatu w celu zarejestrowania
i wlaczenia do obiegu dokumentow.
6. Korespondencj¢ mylnie dostarczona do Urzgdu zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ushugi
pocztowej lub przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata.
7. W uzasadnionych przypadkach korespondencja wplywajaca do Urzedu rejestrowana jest
w odrgbnych rejestrach, prowadzonych przez poszczegolnych pracownikow..
8. Przekazywanie rozdysponowanej korespondencji odbywa si¢ raz dziennie do godz.15.00
w sekretariacie, gdzie pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach maja obowiazek
systematycznie ja odbierac.
9. Korespondencje przekazang przez Sekretariat niewlasciwemu pracownikowi
nalezy bezzwlocznie zwréci¢ do Sekretariatu..

§6.

1. Korespondencje wewnetrzng pomigdzy stanowiskami pracy przekazuje si¢ bezposrednio
na dane stanowisko pracy.

2. Korespondencja wewngtrzna, o ktérej mowa w ust. | podlega rejestracji na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

3. Obieg korespondencji wewnetrznej opisany w niniejszym zarzadzeniu nie ma zastosowania
do korespondencji:
1) stanowiacej informacje niejawne,
2) w sprawach kadrowo - ptacowych pracownikéw Urzedu,
3) dotyczacej wewnetrznych aktow prawnych,

System dekretacji

§7.
1. W Urzedzie obowigzuje jednostopniowy system dekretacji:
1) do samodzielnych stanowisk pracy,
2) do pracownikow odpowiedzialnych za zalatwienie sprawy.

§8.

Obieg dokumentow finansowo - ksiggowych w Urzedzie, uregulowany jest odrgbnym
zarzadzeniem Burmistrza.

Obieg upowaznien

§9,
I. Obieg upowaznienn w Urz¢dzie odbywa si¢ nastepujaco :

1) Praconik ds. kadr przygotowuje projekt upowaznienia w postaci zarzadzenia ( wraz z
podstawa prawng), konsultuje z radcg prawnym, prawidlowos§¢ upowaznienia pod wzglgdem
formalno-prawnym i przekazuje je do Biura Rady w celu zarejestrowania i nadania numeru.

2) Zarejestrowane i sprawdzone upowaznienie przekazywane jest do Burmistrza celem jego
podpisania.



2. Do obiegu upowaznien dla przedstawicieli innych jednostek organizacyjnych Gminy
postanowienia pkt. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio.

Znakowanie spraw i zaktadanie teczek spraw.

§ 10.

1. Znak sprawy jest stalq. niepowtarzalng w ramach Urzedu, cecha rozpoznawcza catosci
akt danej sprawy.

2. Znak sprawy, a tym samym podporzadkowanie do danej klasy z wykazu akt. nastepuje
gdy powstaje pierwszy dokument w danej sprawie. Dotyczy to zardwno dokumentu,
ktory wplynat do Urzedu (pismo, wniosek) jak i pierwszego dokumentu powstalego
z inicjatywy Urzedu.

3. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy oddzielone kropka:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej/ stanowiska pracy,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to do danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust.3 pkt 3, ktéry jest
podstawa wydzielenia grup spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw, konstruujac
w sposoOb nastgpujacy znak sprawy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej/stanowiska pracy,
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,
4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu sprawy zalozonego do numeru sprawy,
ktora jest podstawa wydzielenia.
5. Wydzielenie okre§lonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory jest
mozliwe tylko dla kolejnego numeru sprawy wynikajacego ze spisu spraw.

Oznaczanie aktéow normatywnych organéw Gminy.

§ 11.
Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy oznacza si¢ wgdlug wzoru: 00.11.2222, gdzie:
1) 00 - oznacza kolejne zarzadzenie w danym roku,
2) 11 - oznacza kolejne zarzadzenie w danej kadencji,
3) 2222 - oznacza rok w ktérym wydano zarzadzenie.

§12.

Uchwaty Rady Miejskiej oznacza si¢ wg wzoru: OO.V 1111, gdzie:
1) 00 - oznacza kolejng uchwal¢ w danym roku,
2) V- oznacza nr sesji danej kadencji, na ktérej podjgto uchwale,
3) 2222 - oznacza rok. w ktérym podj¢to uchwale.

Rejestracja spraw.

§ 13.

I. Rejestracji spraw dokonuje si¢ w spisie spraw stanowigcym formularz pozwalajacy na
rejestracj¢ sprawy w obrgbie danej klasy koncowej wykazu akt, w danej komoérce
organizacyjnej 1 w danym roku kalendarzowym. Spis spraw teczki macierzystej
dokumentdw okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia.



2. Ze spisu spraw, o ktorym mowa ust. I, mozna wyodrgbni¢, przed ich wszczeciem,
grupy spraw w celu ich odrgbnej rejestracji. Sprawy te rejestrowane sa w podteczce,
stanowigcej zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. W Urzedzie dopuszcza si¢ mozliwos¢ prowadzenie jednego rejestru spraw przez okres
dhuzszy niz jeden rok, w przypadku znikomej ilosci spraw.

§ 14.

Wzory pieczgci naglowkowych oraz pieczeci do podpisu w organach Gminy Debrzno okres$la

zalacznik nr 3 do zarzadzenia.
§15.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach

pracu Urzedu.
§16.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniemj podpisania.




