Zarzadzenie Nr 24 /2011
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
z dnia 22 lutego 2011 roku
W sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt

Na podstawie art.33 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2001 roku , Nr 142, poz.1591 tj.)
oraz§ Tust3i5,§2ust.2i3, §42 ust.3 instrukeji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.Nr 14 p0z.67)

zarzgdza si¢ co nastgpuje;

§1
W Urzgdzie ustala si¢ wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.Caloéé
dokumentacji nalezy gromadzié i przechowywaé w teczkach aktowych, a dekretacji dokonuje
si¢ na pismach w postaci papierowe;.

§2
W celu biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
wyznaczam Paniag Magdalene Ziencikiewicz.

§3
1.Ustalam zasady znakowania spraw w Urzedzie wg. wzoru:SR.0110.11.201 1, w ktérym
poszczegllne elementy oznaczaja:
1) ,,SR” — symbol referatu lub samodzielnego stanowiska pracy zgodny
z obowigzujacym regulaminem organizacyjnym,
2) ,0110” — wiasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
3) .,11” — numer sprawy oznaczajacy jedenasta sprawe rozpoczgta w 2011 roku
w referacie lub samodzielnym stanowisku pracy, o ktérej mowa w pkt.1 w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 0110,
4) ,,20117- czterocyfrowe oznaczenie roku,w ktérym sprawa zostala wszczgta,

§4
Okresla si¢ rodzaje przesytek wptywajacych do Urzedu , ktére nie beda otwierane przez
sekretariat:

- korespondencja zawierajaca informacje niejawne,

- stanowigcq tajemnice skarbowa,

- adresowane imiennie, tj.zawierajace jedynie nazwe Urzedu oraz imi¢ i nazwisko
adresata (pracownika Urzedu) bez wskazania stanowiska stuzbowego lub
stanowiska pracy ze struktury organizacyjnej,

- oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien
publicznych , naboréw , konkurséw,

- opatrzone dopiskiem ,,do rak wlasnych”.

§5
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz  postgpowania z dokumentacja, majg zastosowanie przepisy okreslone w :
1) instrukeji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministré6w z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz.U.Nr 14, poz.67) zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”, okreslajacej
szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w podmiocie oraz
regulujacej postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy szczegblne
nie stanowig inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowiacym zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia ,
bedacym podstawa klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczanie, rejestracj¢ i laczenie
dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nie tworzacej akt spraw;
3) instrukeji archiwalnej,stanowiacej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia, okreslajacej
organizacjg, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowgo oraz szczegélowe zasady i tryb
postepowania z dokumentacja w archiwum zaktadowym.

§6
Szczegdlowe zasady obiegu dokumentéw wewnatrz Urzedu okresla zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom referatéw oraz pracownikom na
samodzielnych stanowiskach.

§8

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 24/2011 z dnia
22 lutego 2011 roku.

Procedura obiegu dokument6w wewnatrz Urzgdu Miasta i Gminy Matogoszcz oraz
zasady ich rejestracji w sekretariacie.

L.

Korespondencja wplywajaca do Urzedu oraz sktadana przez osoby fizyczne,
jednostki organizacyjne oraz instytucje jest rejestrowana w centralnym rejestrze
w sekretariacie.

Whnioski sktadane na specjalnych formularzach, rozpatrywane przez stanowisko
ds. ewidencji ludnosci i ochrony srodowiska i dowodéw osobistych (czynnosci
materialno- techniczne) tj.:

zgloszenia pobytu czasowego,

zgloszenia pobytu stalego,

zgloszenia wymeldowania z pobytu czasowego,

zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu stalego,

zgloszenia przemeldowania pobytu statego,

zgloszenia wyjazdu za granice na pobyt czasowy ponad 3 miesiace,

wniosek o wydanie zaswiadczenia na podstawie danych zgromadzonych

w ewidencji ludnosci oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw
osobistych,

whnioski o wydanie dowodu osobistego,

wnioski o udostgpnienie danych osobowych,

skladane s bezposrednio do wlasciwego stanowiska pracy i nie podlegaja rejestracji
w sekretariacie.

3.

Dokumenty sktadane i rozpatrywane przez Urzad Stanu Cywilnego tj.:
wydanie odpisu skréconego , zupetnego lub wielojezycznego z akt stanu
cywilnego,

sprostowanie akt stanu cywilnego,

uzupelnienie akt stanu cywilnego,

wpisanie do polskich ksiag stanu cywilnego zagranicznego aktu,

odtworzenie akt stanu cywilnego,

rejestracjg zdarzenia , ktére nastapito za granica,

skrocenie miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,
wydanie zaSwiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia matzefistwa za granica,
wydanie zaswiadczenia o braku lub zniszczeniu ksiag stanu cywilnego,
powrot osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

wpisanie wzmianki dodatkowej do akt stanu cywilnego,

wydanie kserokopii dokumentéw zgromadzonych w aktach zbiorowych do akt
stanu cywilnego,

skiadane sa bezposrednio w USC i nie podlegaja rejestracii w sekretariacie.

Whioski skladane i rozpatrywane przez Referat budownictwa i inwestycji tj.:
whnioski o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu dziatek w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego miasta lub gminy Matogoszcz,
wnioski dotyczace zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania obiektu



z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego miasta lub gminy
Matogoszcz,
- wnioski dotyczace zgodnosci budowy z ustaleniami miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego,

- wnioski w sprawie potwierdzenia,ze grunt przeznaczony do zalesienia potozony
jest na obszarze natura 2000,

- wnioski w sprawach wydawania wypiséw i wyryséw z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

sktadane sa bezposrednio do wlasciwego stanowiskai nie podlegaja rejestracji
w sekretariacie.

5. Wnioski sktadane i rozpatrywane przez Referat finansowy tj:

wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkgji rolnej ,

wnioski 0 wydanie zaswiadczen w sprawach o figurowaniu lub nie figurowaniu
jako podatnicy podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

wnioski 0 nie zaleganiu w zobowiazaniach z tytutu podatku rolnego ,

lesnego i od nieruchomosci,

potwierdzenia sald,

skladane sa bezposrednio do wlasciwego stanowiska i nie podlegaja rejestracii
w sekretariacie.

6. Dokumenty skladane na specjalnych formularzach , rozpatrywane przez
stanowisko ds.§wiadczen rodzinnych tj.:
- wnioski o ustalenie prawa do zasilku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku
rodzinnego,
- wnioski o ustalenie prawa do zasilku pielegnacyjnego,
- wnioski o ustalenie prawa do §wiadczenia pielegnacyjnego,
- wnioski o ustalenie jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,
- wnioski o wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego ubezpieczenie zdrowotne
(przy $wiadczeniach pielegnacyjnych),
- wnioski o wydanie zaswiadczenia o nie ubieganiu si¢ o §wiadczenia rodzinne ,
skladane sq bezposrednio do wlasciwego stanowiska i nie podlegaja rejestracji
w sekretariacie.

7. Dokumenty skladane na specjalnych formularzach, rozpatrywane przez
stanowisko ds.dodatkéw mieszkaniowych tj.:
- whnioski o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
- wnioski o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
- wnioski o wydanie zaswiadczen w sprawach funduszu alimentacyjnego,
sktadane sa bezposrednio do wlasciwego stanowiska i nie podlegaja rejestracii
w sekretariacie.

8. Whnioski sktadane na specjalnych formularzach, rozpatrywane przez stanowisko
z-ca kierownika USC tj:,
- wnioski o wpis do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,
- whnioski o zmiang wpisu w ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
- wnioski o wpis informacji o zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej,



- wnioski o wpis informacji o wznowieniu dziatalnoéci gospodarczej,

- wnioski o zaprzestanie dziatalnosci gospodarcze;j,

- wnioski o niefigurowaniu w ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
skladane sa bezposrednio do wlasciwego stanowiska i nie podlegaja rejestracji
w sekretariacie.

9.

Rejestrowanie przesylek wptywajacych w systemie tradycyjnym polega na
umieszczeniu w rejestrze prowadzonym w postaci papierowej:

liczby porzadkowej,

daty wptywu przesytki do Urzedu,

tytutu, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tresci przesytki,

nazwy podmiotu , od ktérego pochodzi przesytka, z okresleniem czy jest to
instytucja czy osoba fizyczna,

wskazania , komu przydzielono przesylke,

liczby zalacznikow,jezeli zostaly dotaczone do przesyiki.

. Sekretariat nie rejestruje:

dokumentacji, znajdujacej si¢ w aktach osobowych pracownikéw Urzedu,
zaproszen, zyczef,podzigkowan, kondolencji, jezeli nie stanowia czesci akt
Sprawy,

nie zamawiane przez Urzad oferty, ktére nie zostaty wykorzystane,
publikacji ( dzienniki urzedowe, czasopisma,katalogi,ksiazki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz innych drukéw, chyba ze stanowig zataczniki do pisma,
dokumentacji finansowo-ksiggowe;j,

list obecnosci,

kart urlopowych,

dokumentacji magazynowej,

srodk6w ewidencyjnych archiwum zaktadowego,

rejestrow i ewidencji , w szczegolnodci srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu,
materialéw biurowych,

zbioréw bibliotecznych.

11. Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych, zawierajacy w szczegolnosci

nastgpujace informacje:

liczbe porzadkowa,

datg przekazania przesytki operatorowi pocztowemu,

nazw¢ podmiotu, do ktérego wystano przesylke,

znak sprawy wystanego pisma,

sposOb przekazania przesylki ( na przyklad list zwykly,polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna).

12. Poczta zadekretowana przez Burmistrza lub Sekretarza przekazywana jest zgodnie

13.

z dyspozycja , wiasciwym kierownikom referatow i pracownikom samodzielnych
stanowisk pracy.

W przypadku gdy mieszkaniec, pracownik jednostki organizacyjnej lub instytucji
sklada osobiscie pismo w sekretariacie Urzedu i zada potwierdzenia ztozenia

niniejszego pisma,pracownik zobowiazany jest do opatrzenia kopii pisma
pieczatka wplywu oraz zlozenia w jej obrebie parafy.



14. Korespondencja przeznaczona do wysylki na zewnatrz jest rejestrowana
w rejestrze przesytek wychodzacych przez kierownikow referatéw i pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy,a nastepnie przekazywana w zamknigtych
zaadresowanych kopertach do sekretariatu.

15. Rodzaj przesyiki ( np.: polecona, priorytetowa, pilna ) okresla kierownik referatu
1 pracownik na samodzielnym stanowisku zaznaczajac w rejestrze przesytek
wychodzacych i opatrujac przekazywane koperty do wystania, odpowiednig
dyspozycja oraz umieszcza zwrotne potwierdzenie odbioru jezeli jest to konieczne,
a jej brak oznacza, iz list ma by¢ wystany jako przesytka zwykla.

16. Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczna,wplywajaca na
indywidualne skrzynki poczty elektronicznej referatu,samodzielnego stanowiska
pracy upowazniony pracownik dokonuje ich wstepnej selekeji, majacej na celu
oddzielenie spamu,wiadomosci zawierajacych zlo$liwe oprogramowanie

i wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatna.

17. Po dokonaniu selekcji,o ktorej mowa w pkt.16 przesylki otrzymane poczta

elektroniczna dzieli si¢ na:

- majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw przez Urzad , upowazniony pracownik przesyla na skrzynke
poczty elektronicznej — sekretariat@malogoszez.pl, z adnotacja, dla ktérego
stanowiska sa wlasciwe,

- majgce robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych przez Urzad,
pracownik drukuje i wigcza do akt,

- pozostale usuwa lub zachowuje wg.potrzeb.




