ZARZADZENIE NR 150/2015
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 21 grudnia 2015 1.

w sprawie okreslenia wytycznych w zakresie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Bakalarzewo

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515)
oraz § 2 ust. 1 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji i w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Okreslam wytyczne w zakresie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Bakatarzewo,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownicom urz¢du na stanowiskach urzedniczych i
koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 4 stycznia 2016 r.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 150/2015
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 21 grudnia 2015 1.
WYTYCZNE W ZAKRESIE WYKONYWANIA CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH W URZEDZIE

GMINY BAKALARZEWO
I. PRZYJMOWANIE I OBIEG KORESPONDENCJI

§ 1. Kancelaria otwiera wszystkie przesylki, z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom;

2) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej za pokwitowaniem, chyba ze
ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesyiki,

3) sadowych adresowanych imiennie do 0s6b zatrudnionych w Urzedzie.

§ 2. Ujawnione przy przesytkach lub w pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, pienigdze lub inne
walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i warto$ci oraz wpisaniu do ksigzki depozytowej, sktada si¢ do kasy
podrecznej kancelarii, a pismo opatruje pieczecig depozytowa i przesyta do wiasciwej komorki organizacyjne;,
ktora zarzadzi dalsze postepowanie z depozytem.

§ 3. Po otwarciu koperty przez Sekretariat Urzedu sprawdza sig:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
2) czy dotaczone sg wymienione w pismie zataczniki.

§ 4. 1. Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zalacznikoéw bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ na
danym pi$mie lub zalaczniku w obrebie pieczgci wptywu.

2. Wzér pieczeci wptywu Sekretariatu Urzedu okresla zatacznik Nr 1.

§ 5. Na poziomie wptywu Sekretariat Urzgdu dotacza do wszystkich pism koperty (jesli pismo zostalo
nadestane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym), natomiast osoba
zatatwiajgca sprawe¢ pozostawia przedmiotowg koperte w aktach sprawy w przypadku pism:

1) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem dorgczenia;

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwolania itp.;
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma;

4) mylnie skierowanych;

5) zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego;

6) w razie niezgodno$ci zapisoOw na kopercie z ich zawartoscia.

§ 6. Sekretariat Urzgdu jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewngtrznego.
Pojedyncze przesyltki, wymagajace natychmiastowego dorgczenia, komorki organizacyjne Urzedu przekazujg sobie
za posrednictwem Sekretariatu Urzgdu za pokwitowaniem.

IL. CZYNNOSCI KANCELARYJNE W SEKRETARIACIE URZEDU

§ 7. Pracownik Sekretariatu Urzedu przyjmuje wplywajaca korespondencje i rejestruje w dzienniku
korespondencji.

§ 8. Po zarejestrowaniu wptywu cato$¢ korespondencji przekazuje Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy, ktory po
zapoznaniu si¢ dokonuje dekretacji w celu przekazania wlasciwemu pracownikowi do zalatwienia.

§ 9. Sekretariat Urzgdu przyjmuje od interesantow Urzedu korespondencje i1 niezwlocznie rozpoczyna
czynnosci jak z przesytkami wplywajacymi przez pocztg.
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§ 10. Korespondencje Sekretariatu Urzedu odbierajg wtasciwi merytorycznie pracownicy lub osoby zastepujace
podczas nieobecnosci za pokwitowaniem.

III. REJESTRACJA I ZALATWIANIE SPRAW

§ 11. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zatozonego
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub do rejestru kancelaryjnego. Spis spraw prowadzi si¢ na
specjalnych formularzach, zgodnie ze wzorem okre§lonym zatacznikiem Nr 2.

§ 12. Sprawe rejestruje sie tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz
lub sporzadzonego wewnatrz Urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza
do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

§ 13. Sekretariat Urzgdu lub pracownik zatatwiajacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zalatwienia sprawdza,
czy pismo dotyczy sprawy juz wszczgtej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym przypadku pismo
dotacza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim przed przystgpieniem do zatatwiania — rejestruje jako nowa
sprawe.

§ 14. 1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spisow spraw, o ktorych
mowa wyzej, zaklada si¢ rejestry kancelaryjne prowadzone w ukladzie rzeczowym lub alfabetycznym na
specjalnych formularzach, ustalonych z kierownikiem komoérki organizacyjnej Urzedu, w ktorej istnieje potrzeba
zatozenia takiego rejestru.

2. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do przechowywania akt
spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.

3. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.

§ 15. Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, ktorych celem jest ulatwienie odnajdywania spraw
w komorce organizacyjnej, gdzie sprawy jednorodne naptywaja w duzych ilosciach. Takie rejestry moga by¢
prowadzone przez wigcej niz jeden rok, ale nie zastgpuja spisow spraw. Przy wykorzystaniu rejestrow przez kilka
lat, zapisy poszczegolnych lat nalezy zakonczy¢ z pozostawieniem migdzy latami catej nie zapisanej strony, ktora
nalezy przekresli¢. Numeracje zapisow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1 (za wyjatkiem numeracji uchwat
rady i1 zarzadzen Wojta jako organu).

§ 16. W Urzedzie prowadzone sa nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwal Rady Gminy;
2) rejestr zarzadzen Wojta, jako organu,
3) rejestr zarzadzen Woijta, jako Kierownika Urzgdu (zarzadzenia wewngtrzne);
4) rejestr skarg 1 wnioskow oraz petycji;
5) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;
6) rejestr wnioskéw i interpelacji radnych.
§ 17. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

§ 18. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roéznych komorek organizacyjnych lub
prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego
nalezy ostateczne zatatwianie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy
komorke merytoryczng. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wiasciwe do
zalatwienia poszczegolnych spraw.

§ 19. Kazdg sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa nie majacg z nig
bezposredniego zwigzku.

§ 20. Pracownik, ktéremu powierzono zatatwienie sprawy, opracowuje projekt pisma, ktéory wraz z aktami
sprawy przedktada bezposredniemu przetozonemu do aprobaty. Po uzyskaniu aprobaty przygotowuje si¢ czystopis
i przedstawia si¢ go do podpisu bezposrednio przetozonemu.

§ 21. 1. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami szczegdlnymi.

Id: 9CC72243-18F0-4D71-858B-77717522D223. Podpisany Strona 2



2. W pismach urzgdowych zalatwiajacych sprawy indywidualne z zakresu dziatania komorki organizacyjne;j,
nie nalezy uzywaé¢ zwrotow grzeczno$ciowych w czesci dotyczacej oznaczenia adresata tj. ,,Szanowny Pan/Pani”
oraz na koncu np. ,,t.3cz¢ wyrazy szacunku”, ,,Z powazaniem”.

§ 22. 1. W okolicznosciowych/kurtuazyjnych stosowanych przez Wojta nie nalezy zamieszcza¢ napisanych
komputerowo zwrotow grzeczno$ciowych na poczatku pisma oraz na jego koncu np. ,,Szanowny Panie Ministrze”,
,»£.8cz¢ wyrazy szacunku”, ,,Z powazaniem”. Takie sformutowania zamieszcza odrgcznie osoba podpisujgca pismo.

2. W przypadku pism okoliczno$ciowych/kurtuazyjnych wyjatkowo w czes$ci oznaczenia adresata nie nalezy
umieszczac adresu.

§ 23. Pisma przekazywane do podpisu dla Wojta, Sekretarza i Skarbnika z upowaznienia, nie powinny mie¢
wstawianej daty (oznaczenia dnia). Dat¢ odrgcznie wstawia osoba podpisujgca pismo. Miesigc nalezy wpisaé w
pelym brzmieniu w dopeliaczu (Bakatarzewo, .......... grudnia 2015 1.).

§ 24. W przypadku przesylania przy pismie zalacznikéw nalezy pamigtac, ze wymienia si¢ je ponizej podpisu
ztozonego przez osob¢ upowazniong do podpisania pisma.

§ 25. Powyzsza zasada dotyczy réwniez stosowania okreslen: ,,do wiadomosci” i ,,otrzymujg”.

§ 26. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzule: ,,Za
zgodno$¢ z oryginatem stwierdzam”, a takze date, podpis i1 stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos$c
tresci oraz piecz¢¢ nagtowkowa Urzedu. Stwierdzenia ,,za zgodno$¢ z oryginatem” dokonuje pracownik
prowadzacy sprawe lub jego przetozony.

§ 27. Za zgodno$¢ z oryginalem potwierdza si¢ jedynie dokumenty, ktorych oryginaly znajduja si¢ w Urzedzie
Gminy Bakatarzewo lub ktore sg niezbgdne do zatatwienia sprawy, a sg przynoszone do wgladu przez interesantéw
Urzedu.

§ 28. Catos¢ akt sprawy przechowuje si¢ w teczkach aktowych (opis teczki — zatacznik Nr 3).

§ 29. Sprawy zalatwione (tj. podpisane przez osob¢ upowazniong) wysyla si¢ w dniu ich podpisania, a jesli
nastgpi to po godzinach przyje¢ wysytki przez Sekretariat Urzgdu, dnia nastgpnego.

IV. OKRESLENIE ELEMENTOW PISMA

§ 30. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢, pod wzgledem formy zewnetrznej, dostosowane do blankietow
korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym i powinno zawierac:

1) naglowek zawierajacy logo gminy lub pieczg¢ nagtdwkowa i dane adresowe organu gminy;

2) znak sprawy (okreslony w lewej gornej czesci pisma);

3) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem (z prawej strony pisma);

4) tre$¢ pisma, w ktorej nalezy powolac si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;

5) podpis wraz z pieczecig podpisowa (z prawej strony pod trescia pisma);

6) date podpisania pisma przez osob¢ upowazniong;

7) liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci (z lewej strony pod trescia pisma i pieczecig podpisowa).
§ 31. Kopia pisma (ad akta) pozostajaca w aktach sprawy powinna zawierac:

1) odreczny podpis (skrot podpisu) osoby zatatwiajgcej sprawe (z lewej strony pod trescig pisma);

2) w postgpowaniach administracyjnych, jezeli sprawa tego wymaga, termin wznowienia sprawy lub oznaczenie
dotaczenia jej do akt pod tre$cia pisma w lewej dolnej czesci arkusza.

§ 32. Dodatkowo na pi$mie ad akta powinny znalez¢ sie:

1) wskazowki co do sposobu wystania pisma: ,,polecony”, ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ,priorytet”
itp.;

2) pod trescig pisma (z lewej strony) wykaz przesytanych i ponumerowanych zalacznikow (Zataczniki). Na
kazdym zatgczniku wpisuje si¢ w prawym gérnym roku kolejne numery zalgcznika;
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3) jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomo$ci innym instytucjom lub osobom przez
przestanie im kopii pisma — adresy tych instytucji lub os6b umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzula: ,,Do wiadomosci”;

4) termin wyznaczony do zalatwienia sprawy (,,do dnia ...... ”): okreslenia tego uzywa si¢ wylacznie, gdy
charakter sprawy tego wymaga, po uplywie terminu wyznaczonego do zatatwienia sprawy pracownik
podejmuje dziatania w celu ponaglenia i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy.

V. WZORY PIECZECI UZYWANE PRZEZ RADE GMINY, WOJTA I URZAD GMINY

§ 33. Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczeci naglowkowych stosowanych w Urzedzie Gminy oraz
wzory pieczgci do podpisu okresla zalgcznik nr 4.

§ 34. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Urzedu Gminy muszg zawiera¢ pieczgci podpisowe 0sob
upowaznionych do ich podpisania z trescia: ,,Z upowaznienia Wojta”.

§ 35. Korespondencje wysytang na zewnatrz Urzedu ,,Z upowaznienia Wdjta” podpisuje Sekretarz Gminy i
osoby wydajace decyzje administracyjne oraz za§wiadczenia, posiadajacy stosowne upowaznienia i postugujacy si¢
pieczegcia ,,Z upowaznienia Wojta”.

§ 36. Podstawa uprawniajaca do korzystania z takiej pieczeci jest pisemne upowaznienie Wojta do
podpisywania pism w okreslonym zakresie z upowaznienia Wojta Gminy Bakatarzewo. W pieczeciach
podpisowych mozna uzywac tytul zawodowy (np. mgr) pracownika.

§ 37. Nadawanie decyzjom klauzuli ,,0statecznosci”’ nalezy do pracownikow, ktorzy uprawnieni sg do
wydawania decyzji, postanowien, za§wiadczen oraz podejmowania innych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem
postepowan administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan danej komorki organizacyjne;.

§ 38. Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta (pozostajacego w aktach sprawy Urzedu), jak réwniez na
decyzjach stron postepowania (na ich wniosek) stawia si¢ pieczatke nastepujacej tresci: ,,Decyzja niniejsza jest
ostateczna, Bakatarzewo, dnia .............. ” w miejsce kropek wpisuje si¢ dzien, w ktérym decyzja stala si¢
ostateczng (tj. dzien nastgpujacy po uptywie 14 dni od dnia dorgczenia stronom), po czym uprawniony pracownik

sktada swoj podpis i stawia piecze¢ imienna.

§ 39. Jezeli przepis szczegdlny nie stanowi inaczej, piecze¢ urzgdowsa (tzw. okragla) lub jej elektroniczny
wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegolnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych
czynnosci prawnych np. decyzja, zaswiadczenie, licencja. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach
dokumentoéw sktadanych do akt Urzedu Gminy oraz na innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inacze;j.

§ 40. Wzor pieczeci urzedowej oraz zasady jej stosowania okreslajg odrgbne przepisy.
VI. WYSYLANIE I DORECZANIE PISM

§ 41. Korespondencja do wysytki z komorek organizacyjnych Urzedu dostarczana jest do Sekretariatu Urzedu
bezposrednio przez pracownikow.

§ 42. Warunkiem przekazania przesylek pocztowych operatorowi tego samego dnia jest dostarczenie
korespondencji do Sekretariatu Urzedu:

1) do godziny 13.00 — przesytki pocztowe, wymagajace sporzadzenia ksigzki nadawczej (polecone za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, polecone);

2) do godziny 13.30 — listy zwykte, priorytetowe zwykle oraz zwykle zagraniczne.

§ 43. Przesyltki dostarczane do Sekretariatu Urzedu po wyznaczonych godzinach beda wysylane dnia
nastepnego.

§ 44. W przypadku przesytek pilnych przekazujacy korespondencje do wystania informuje o tym pracownika
Sekretariatu Urzedu.

§ 45. Przesytka pilna to przesytka, ktéra nalezy wysta¢ w dniu przekazania jej przez komoérke organizacyjng
Urzedu do Sekretariatu Urzedu.

§ 46. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:

1) przesytka listowa;
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2) faksem;
3) na nos$niku informatycznym wystanym przesytka listowa;
4) poczta elektroniczna;
5) za posrednictwem gonca, dorgczyciela.
§ 47. Pisma przeznaczone do wyslania przez Sekretariat Urzedu:

1) Sekretariat potwierdza wysytke pisma pieczecig ,,wystano” z datg wydania (dotyczy to pism przyjetych do
godz. 13.00 1 13.30);

2) pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie;

3) adresatem moze by¢ tylko jedna osoba fizyczna lub prawna badz jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, wobec powyzszego zabrania si¢ adresowania korespondencji na kilku adresatow
pozostajacych pod tym samym adresem;

4) wysylajacy zobowigzany jest do prawidlowego przygotowania korespondencji urzedowej do wystania, w
Sposob nastgpujacy:

a) czg$¢ adresowa musi znajdowaé si¢ w prawej, dolnej ¢wiartce koperty (nie na catej dlugosci koperty), z
czego:

- pierwszy wers to nazwa adresata zaleca si¢ pisanie drukiem,
- drugi wers to nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania zaleca si¢ pisanie drukiem,
- trzeci wers to numer kodu i nazwa miejscowosci — zaleca si¢ pisanie drukiem,

b) wszelkie informacje o trybie wysyiki (polecony, priorytet, polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
umieszcza si¢ w gornej, Srodkowej czesci koperty (wyzej pozostawiajac miejsce na naklejenie przez poczte
numeru R), listy bez takich adnotacji traktowane sg jako przesytki zwykle,

¢) piecze¢ Urzedu nalezy umiesci¢ w gornej lewej czesci koperty,

d) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do koperty tak, aby druk nie odklejat si¢ w
trakcie prac zwigzanych z przygotowaniem i dostarczeniem korespondencji, na zwrotnym potwierdzeniu
odbioru nalezy kazdorazowo umiescic:

- piecze¢ Urzedu Gminy,

- znak sprawy,

- imi¢ i nazwisko adresata lub nazwa osoby prawnej, instytucji,
- doktadny adres z kodem pocztowym,

5) przesylki nieprawidtowo przygotowane do wysytki beda zwracane komorce organizacyjnej Urzedu, ktdra
zlecila wystanie jej Sekretariatowi Urzedu.

§ 48. Komorki organizacyjne Urzgdu informuja Sekretariat Urzedu, najpdzniej w dniu ogloszenia przetargu
(naboru), o mozliwym wplywie ofert przetargowych (do naboru). Sekretariat Urzedu nie otwiera ofert (koperta
musi by¢ odpowiednio oznaczona). Na kopercie Sekretariat Urzedu oznacza date (pieczgcig wptywu) i godzing
wplywu, rejestruje w dzienniku korespondencyjnym. Powiadamia niezwlocznie wtasciwa komorke organizacyjna,
ktora kwituje odbidr w dzienniku.

§ 49. Przy wysylce przesylek kurierskich przez Sekretariat Urzedu wysylajacy obowigzany jest wypetnié
specjalny druk dostgpny w Sekretariacie Urzedu (tj. okreslajacy sposob dorgczenia, z doktadnym wskazaniem
wymagan np. terminu doreczenia, godziny doreczenia).

VII. ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTACJI RADY GMINY
§ 50. Sprawy zwiazane z organizacjg sesji rady gminy, posiedzen komisji rejestruje si¢ w spisach spraw,
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 51. 1. Protokoty sesji rady gminy, posiedzen komisji otrzymuja w ciggu kadencji kolejne numery poczawszy
od numeru jeden.
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2. Protokoty sesji numerowane sa cyframi rzymskimi tamanymi przez cztery cyfry roku kalendarzowego (np.
11/2015).

3. Protokoty komisji rady numerowane sa cyframi arabskimi tamanymi przez cztery cyfry roku
kalendarzowego (np. 3/2015).

§ 52. 1. Oryginaty protokotéw przechowuje si¢ w zbiorach protokotow.

2. Protokoty z sesji rady gminy lub posiedzen komisji rady dostgpne sg na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Bakatarzewo.

§ 53. Uchwaty rady gminy numerowane sa cyframi rzymskimi tamanymi przez cyfry arabskie i famanymi
przez cyfry roku kalendarzowego, w sposob nastepujacy:

1) cyfra rzymska, oznacza kolejng sesj¢ rady gminy,
2) cyfra arabska oznacza kolejny numer uchwaty wpisany do rejestru uchwat rady,
3) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym uchwata zostata podjeta.

VIII. PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO W URZEDZIE GMINY
BAKALARZEWO

§ 54. Wzo6r formularza spisu zdawczo — odbiorczego akt do archiwum zaktadowego okresla zatacznik Nr 5.

Wojt

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatacznik Nr 1

WZOR PIECZECI WPLYWU KANCELARII OGOLNEJ W URZEDZIE GMINY
BAKALARZEWO

WPLYNELO
URZAD GMINY BAKALARZEWO

data ...,

Ldz. oo

Id: 9CC72243-18F0-4D71-858B-77717522D223. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 2

(0znaczenie komorki organizacyjne) | L,

rok .
(symbol klasyfikacyjny z wykazu akt) | (hasto klasyfikacyjne wykazu akt)

Tytut Od kogo wptyneta Data (oz;JaVchazgeinie
(zwiezta tres¢ sprawy) znak pisma z dnia | wszczeci | ostateczn prowadzace
a sprawy ego go sprawe
zafatwien oraz

ia ewentualna
inf.
0 sposobie
zatatwienia
Ssprawy)

Lp.
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Zatacznik Nr 3

Opis teczki aktowej

URZAD GMINY BAKAtARZEWO

Symbol literowy komorki organizacyjnej kat. archiwalna
i symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt lub kat. B z okresem przechowywania dokumentacji

Tytut teczki - petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce

Rok zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego
- po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej teczce
- rokiem najpozniejszego pisma w teczce

Tom .....
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Zatacznik Nr 4

WZORY PIECZECI NAGLOWKOWYCH I PODPISOWYCH STOSOWANYCH W

URZEDZIE GMINY BAKALARZEWO

1) w sprawach nalezacych do kompetencji rady gminy i jej przewodniczacego,
wiceprzewodniczacego rady, komisji rady:

1. naglowkowe:

RADA GMINY BAKALARZEWO
ul. Rynek 3
16-423 Bakalarzewo

PRZEWODNICZACY
RADY GMINY BAKALARZEWO
ul. Rynek 3
16-423 Bakalarzewo

2. podpisowe:

PRZEWODNICZACY
RADY GMINY

(imi¢ i nazwisko)

WICEPRZEWODNICZACY RADY GMINY

(imie i nazwisko)

PRZEWODNICZACY
L S0 107 1 I

(imi¢ i nazwisko)
2) w sprawach nalezgcych do kompetencji Wojta:
1. naglowkowe:
WOJT GMINY BAKALARZEWO
ul. Rynek 3
16-423 Bakalarzewo
GMINA BAKALARZEWO

ul. Rynek 3
16-423 Bakalarzewo
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2. podpisowe:
WOJT
(imie¢ i nazwisko)
3) w sprawach zalatwianych z upowaznienia Wojta:
1. nagléwkowe:
WOJT GMINY BAKALARZEWO

ul. Rynek 3
16-423 Bakalarzewo

2. podpisowe:
Z up. WOJTA
(imi¢ i nazwisko)
Inspektor
lub tez:

3. nagléwkowe:

URZAD GMINY BAKALARZEWO
ul. Rynek 3
16-423 Bakalarzewo

4. podpisowe:

SKARBNIK GMINY
(imi¢ i nazwisko)

Z up. WOJTA
(imi¢ i nazwisko)
SEKRETARZ GMINY

lub:

Z up. WOJTA
(imi¢ i nazwisko)
Kierownik Referatu .........ccoeevviniiinnnnnnnn.

Z up. WOJTA
(imie¢ i nazwisko)
Inspektor
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4) w korespondencji wewnetrzne;j:

1. podpisowe:

(imi¢ i nazwisko)

Inspektor

(imi¢ i nazwisko)
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Nazwa podmiotu i komoérki organizacyjnej

Zatacznik nr 5

Spis zdawczo-odbiorczy akt

Miejsce | Informac
L Znak teczki Tytut teczki Rok Licz | kate - przecho -jao
p zaloze | najwcze$ | najpOz- ba | goria | wywania | przekaza
nia niejszego | niejszego | tom | archi- -niu do
teczki | pismaw | pismaw | 6w, | walna AP lub
aktow teczce- teczce | jede wybrako
ej nej -
tecz waniu
ki
akto
wej
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
imi¢ , nazwisko, podpis pracownika przygotowujacego spis
imie, nazwisko, podpis kierownika komorki organizacyjnej
imi¢, nazwisko, podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje
Data przekazania spisu ( przejecia dokumentacji)
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