ZW.0050.11.2021
Zarzadzenie Nr 11/2021
Wajta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 12 lutego 2021r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2020 ., poz. 713, ze zm.) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 211 3, § 42 ust. 3 zalacznika nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67, ze zm.) oraz art. 16 czarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wskazuje sig, ze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania
spraw w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie jest tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych (w postaci nieelektronicznej, papierowej), z mozliwoscia wykorzystania narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

§2
1. Wyznacza si¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.
2. Funkcje okreslong w ust. 1 powierza sie¢ Pani Ilonie Stesik, ktora prowadzi archiwum zaktadowe.

§3
Okresla sie nastgpujace rodzaje przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie, ktére
nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny/sekretariat:
1) opatrzone klauzulg tajnosci, ktore sg przekazywane osobie upowaznionej,
2) warto$ciowe, ktore sg przekazywane wiasciwej osobie za pokwitowaniem,
3) opatrzone dopiskiem ,,do rak wtasnych”,
4) oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych przez Urzad Gminy Chrzypsko Wielkie
procedur zaméwien publicznych, naboréw i konkurséw,
5) oznaczone jako ,,0$wiadczenia mjatkowe”
6) adresowanych do Przewodniczgcego Rady i pozostalych radnych, ktére sa przekazywane
pracownikowi ds. obshugi rady gminy.

§4
Okresla si¢ zasady przyjmowania wpltywdw i wysytek przez sekretariat — wskazane w zataczniku nr 1
do zarzadzenia.
§5
1. Okresla si¢ wykaz elementéw, jakie powinno zawieraé pismo urzedowe - stanowiace zatacznik nr 2
do zarzadzenia.
2.- Wprowadza si¢ wzor pisma urzgdowego, ktory stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
3. Wzér pisma urzedowego nalezy stosowal¢ do wszelkiej korespondencji wewnetrznej oraz
wychodzacej z Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie, z wyjatkiem:
1) zarzadzen Wéjta, Kierownika Urzedu;
2) decyzji;
3) postanowien;
4) zezwolen;
5) pelnomocnictw, upowaznien;
6) zaswiadczen wydawanych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
7) pism generowanych automatycznie przez programy komputerowe;
8) pism i formularzy sporzadzanych wedlug wymogdéw wynikajgcych z odrgbnych wzordéw,
przepiséw, wytycznych lub uméw.



4. Dopuszcza si¢ stosowanie wzoru graficznego pism w wersji czamo-biate;.
5. Pisma urzedowe opatrzone sg podpisem Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie lub upowaznionej
osoby.
§6

Wprowadza sie wzor spisu spraw, ktory stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§7

1. Przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego nastepuje zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw,
zaktadowych.

2. Wprowadza si¢ wzdr opisu teczki aktowej, ktory stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ wzor spisu zdawczo — odbiorczego akt, ktéry stanowi zatacznik nr 6 do
zarzadzenia.

4. Pracownik moze, za zgoda Woéjta Gminy Chrzypsko Wielkie, Zastepcy Wojta lub Sekretarza
wypozyczy¢ dokumentacje zdang do archiwum zaktadowego.

5. Wzor karty udostepnienia akt stanowi zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

6. Wzér wykazu spiséw zdawczo odbiorczych stanowi zatacznik nr 8 do zarzadzenia.

7. Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
stanowi zatgcznik nr 9 do zarzadzenia.

8. Oceny i wydzielenia poznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej dokonuje komisja na podstawie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej,
ktéry stanowi zatgeznik nr 10 do zarzadzenia.

9. Komisja, o ktérej mowa w pkt 8 powotywana jest odregbnym zarzadzeniem Wajta.

§8
Wprowadza si¢ wzory pieczeci urzedowych, nagldwkowych i popisowych oraz zasad postgpowania
przy ich zamawianiu na potrzeby Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie, ich uzywania, przechowywania,
ewidencji i likwidacji - ktére stanowig zatacznik nr 11 do zarzadzenia.

§9
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i koordynatorowi czynnosci
kancelaryjnych.

§ 10

Traca moc zarzadzenia nr:

1) 9/2011 Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 31 marca 2011r. w sprawie wyboru systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Chrzypsko Wielkie,

2) 10/2011 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 31 marca 2011r. w sprawie wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie,

3) 11/2011 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 31 marca 2011r. w sprawie ustalenia ,List
rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie, ktére nie sa otwierane w
sekretariacie”,

4) 41/2011 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 22 listopada 2011r. w sprawie okreslenia
harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego oraz okreslenia wzorow
spisow zdawczo-odbiorczych i innych srodkéw ewidencji archiwum zaktadowego,

5) 32/2013 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 1 pazdziernika 2013r. w sprawie wytycznych w
zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie,

6) 1/5/2018 Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia 15 pazdziernika 2018r. w sprawie okreslenia
terminarza przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

§11
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



—

Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 11/2021
Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 12 lutego 2021r.

Zasady przyjmowania wplywo6w i wysylek przez sekretariat

. Korespondencje do wysyiki z poszczegdlnych stanowisk urzedu dostarcza si¢ do sekretariatu.

2. Warunkiem przekazania przesylek pocztowych Poczcie Polskiej, tego samego dnia jest dorgczenie

v A W

e

korespondencji do sekretariatu:

a) do godziny 13:00 — przesytki pocztowe polecone i za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

b) do godziny 13:30 — listy zwykte, listy zwyktle priorytetowe.

c¢) w przypadku planowanej wysylki wigkszej liczby listow, termin dostarczenia korespondencii

do sekretariatu nalezy wczesniej uzgodni¢ z pracownikiem sekretariatu.

Przesylki dostarczone do sekretariatu po wyznaczonych godzinach beda wystane dnia nastgpnego.
Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie.
Adresatem moze by¢ tylko jedna osoba fizyczna lub prawna.
Wysyltajgcy zobowigzany jest do prawidlowego przygotowania korespondencji urzgdowej do
wyslania w nastepujacy sposob:

a) czes¢ adresowa musi znajdowac si¢ w prawej dolnej ¢wiartce koperty (nie na catej dtugosci
koperty),

b) oznaczenie sprawy wraz z pieczatka urzedu znajduje si¢ w gornej lewej czesci koperty

c) miejsce w gomej prawej czesci koperty nalezy pozostawié puste,

d) wszelkie informacje o trybie wysylki  (polecony, priorytet, polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) umieszcza si¢ w dolnej lewej czgsci koperty, pozostawiajac miejsce
na naklejenie przez Poczte numeru (listy bez takich adnotacji traktowane beda jako przesyiki
zwykle).

Druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do koperty tak, aby druk nie
odklejat sie w trakcie prac zwigzanych z przygotowaniem i dostarczaniem korespondencji. Na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru nalezy kazdorazowo umiescié:

a) piecze¢ urzedu gminy,

b) znak sprawy,

c¢) imie i nazwisko adresata lub nazwa osoby prawnej, instytucji,

d) doktadny adres z kodem pocztowym.
Przesylki nieprawidtowo przygotowane do wysylki beda zwracane pracownikowi.
Pracownik odpowiedzialny za zamdwienia publiczne czy osoba przygotowujaca nabory informuje
sekretariat najpozniej w dniu ogloszonego przetargu (naboru) o mozliwym wplywie ofert
przetargowych (do naboru). Sekretariat nie otwiera ofert (koperta musi by¢ odpowiednio
oznaczona). Na kopercie sekretariat zaznacza date (pieczecia wptywu) i godzing wplywu w obrgbie
pieczeci wpltywu. Powiadamia niezwlocznie odpowiedzialnego pracownika i przekazuje oferty.
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Zalacznik nr 2

do zarzgdzenia nr 11/2021
Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
Z dnia 12 lutego 2021r.

Wykaz elementéw, jakie powinno zawiera¢ pismo

. Dla pism urzedowych uzywa si¢ standardowo papieru formatu A4 w uktadzie pionowym.
. Pisma wychodzgce w prawym gémym rogu powinny by¢ opatrzone nazwa miejscowosci i datg

sporzadzenia pisma (Chrzypsko Wielkie, dd mm rrrr- miesigc piszemy stownie lub oznaczamy
cyfra, np. 3 marca/03 2021r.), catos¢ wyréwnuje si¢ do prawego marginesu.

. W lewym gérnym rogu umieszcza si¢ znak sprawy, ktorej dotyczy pismo (jeden wiersz nizej od

daty). Nad znakiem sprawy pieczeé. Pieczeé powinna by¢ prosta, czytelna oraz kompletna. Znak
sprawy zgodnie z § 5 pkt 6 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow panstwowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67, ze zm.), zawiera nastgpujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczg¢ta.
Nazwe i adres odbiorcy oddziela si¢ dwoma wierszami od znaku sprawy.

. Dane adresata podaje si¢ w uktadzie blokowym. Kolejnos$¢ pisania poszczeg6lnych elementéw jest

nastepujaca:
1) wiersz nr 1: imie i nazwisko kierownika instytucji, adresata lub nazwa firmy,
2) wiersz nr 2: ulica, nr domu, mieszkania,
3) wiersz nr 3: kod pocztowy i nazwa miejscowosci.
Dwa wiersze ponizej mozna wprowadzi¢ zapis, czego sprawa dotyczy.
Tekst pisma od zapisu, czego dotyczy sprawa lub od danych adresowych oddziela si¢ dwoma
wierszami.

. Ustala si¢ nastgpujgce zasady opracowania graficznego pisma:

1) marginesy lewy 2,5 cm, prawy 2,5 cm, gomy 2,5 cm, dolny 2,5 cm

. 2) pierwszy wiersz akapitu rozpoczyna si¢ odstgpem od lewego marginesu nie wigkszym niz 1,5

cm,
3) zasadnicza czg$¢ pisma nalezy wyjustowaé (wyréwnacé wiersze do obu margineséw),
4) interlinie (tzn. odstepy miedzy wierszami) — powinny wynosic:

a) od 1 do 1,5 wiersza w tresci zasadniczej pisma,

b) 1,5 wiersza w przypadku oznaczenia adresata,

¢) 1 wiersza w przypadku informacji o zatacznikach, otrzymuje, do wiadomosci,

5) na koncu wiersza nie nalezy pozostawia¢ spojnikéw, przyimkéw lub skrétow tytutdw
naukowych i stanowisk — nalezy je przenies¢ do nastepnej linii za pomoca tzw. nietamane;j
spacji, czyli kombinacji klawisza [Shift] + [Enter],

6) tres¢ pisma, ktora nie miesci si¢ na jednej stronie, nalezy przenies¢ na nastgpng. Na kolejnej
stronie powinny znalez¢ si¢ minimum 3 wiersze tekstu, nie liczac elementéw dodatkowych.
W przypadku rozmieszczenia tekstu na wigcej niz jednej stronie, stosuje si¢ indeks dolny
numeracji stron, z wyjatkiem pierwszej strony. Numer strony nalezy umiesci¢ w stopce,
wyrownany do srodka strony,

7) nalezy stosowac jeden rodzaj czcionki: Times New Roman,

8) nalezy stosowac pojedyncze odstepy (spacje) miedzy wierszami,

9) wielkos¢ czcionki: 12 punktow,

10) dla wyr6znienia okreslonych elementéw w tresci pisma (w przypadku cytatéw, dedykacji)
stosuje sie kursywe,

11) boldowanie (pogrubienie) znajduje zastosowanie wewnatrz tekstu przy podtytutach
i pojedynczych wolno stojagcych stowach (pogrubienie nalezy jednak stosowaé



w wyjatkowych sytuacjach, gdy potrzebne jest zwrocenie uwagi adresata na konkretny

fragment lub element tresci pisma),

12) dopuszcza sie uzycie zwrotu pozegnalnego konczacego pismo np. ,, Z powazaniem”. Zwrot
pozegnalny umieszcza sie¢ miedzy tekstem, a podpisem, w odleglosci 2 wierszy (rozpoczyna
si¢ on wielkg literg i pozostawia sie go bez zadnego znaku interpunkcyjnego),

13) informacje dodatkowe umieszcza si¢ pod tekstem przy lewym marginesie, na wysokosci
podpisu (tj. o zatgcznikach, rozdzielniku, do wiadomosci),

14) po informacjach dodatkowych, rozpoczynajac od lewego marginesu w projekcie pisma
zamieszcza si¢ informacje o tresci: ,,Sprawe prowadzi: imi¢ i nazwisko pracownika, tel. do
kontaktu, email” oraz skr6cony podpis pracownika,

15) po akceptacji tresci pisma urzedowego, na egzemplarzu przeznaczonym do wiaczenia do akt
sprawy zamieszcza si¢ informacje co do sposobu wysylki (np. list polecony) oraz
potwierdzenia dokonania wystania przesytki lub jej osobistego doreczenia.

16) stopke umieszcza sie w dolnym marginesie:

a) czcionka stopki: Times New Roman,

b) wielkos¢ czcionki: 9 punktow,

¢) interlinie: pojedyncze, odstepy przed/po: 0,

d) stopke nalezy oddzieli¢ od pisma linig koloru czarnego,

€) W stopce zamieszcza si¢ dane adresowe urzedu,

f) po danych adresowych zamieszcza sie klauzule informacyjng ogélnego rozporzagdzenia o
ochronie danych osobowych — w przypadkach, w ktorych zachodzi konieczno$é
spelnienia obowigzku informacyjnego. W pismach zawierajgcych wiecej niz jedng strone
wyzej wymieniona klauzula zamieszczana jest tylko na ostatniej stronie.

17) na zalgcznikach do pisma w prawym gérmym rogu zamieszcza sie informacje o nastepujgce;j
tresé:

(wielkos¢ czcionki: 9 punktéw).




Zaljcznik nr 3

do zarzadzenia nr 11/2021

Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 12 lutego 2021r.

Znak sprawy:

Dotyczy:

Tre$€ pisma ....... 00 s esisivanin

Zalgczniki:
Otrzymuja:

1. Adresat
2. Aa.

Sprawe prowadzi: imig i nazwisko, or tel., email

Urzad Gminy Chrzypsko Wielkie
ul. Gtéwna 15, 64-412 Chrzypsko Wielkie

tel. 61-295-10-11
fax. 61-621-08-90

urzad@chrzypsko.pl
www.chrzypsko.pl



Wzér spisu spraw

Zalacznik nr 4

do zarzadzenia nr 11/2021

Woéjta Gminy Chrzypsko Wielkie

z dnia 12 lutego 2021r.

Kat. archiwalna - .......

(oznaczenie teczki)

(tytut teczki wg wykazu akt)

Rok (referent) | (symbol jedn. org.)
DATA
OD KOGO -
WPLYNELA o T:!
SPRAWA e ¥ S UWAGI
L.p. 3 e 8 @ S =z
(krétka tresc) g & g * (sposéb zatatwienia)
Z dnia é

Znak pisma




Zalgcznik nr 5

do zarzadzenia nr 11/2021
Wijta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 12 lutego 2021r.

Wzér opisu teczki aktowej

pelna nazwa jednostki
oraz petna nazwa komdrki organizacyjnej

kategoria archiwalna (w przypadku kat. B
— réwniez okres przechowywania
dokumentacji — np. BS)

symbol literowy komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjne z wykazu akt
(np. ZW.050)

..................................................




Zalacznik nr 6

do zarzadzenia nr 11/2021

Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie

z dnia 12 lutego 2021r.

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji przekazywanej do
archiwum zakladowego

---------------------------------------------

(nazwa i symbol jednostki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ...............
Rok Miejsce Data zniszczenia
1 Znak | Tytul teczkilub | zalozenia | Daty skrajne Kat. akt Liczba | przechowania | lub przekazania
P | teczki tomu teczki od - do ’ teczek akt w do archiwum
skladnicy
Razem:
Imi¢ i nazwisko pracownika sporzadzajacego Spis: ..................
Podpis kierownika komorki organizacyjnej podpis archiwisty

przekazujacej dokumentacje

Data przekazania: .............cocooeeiinss




Zalacznik nr 7

do zarzadzenia nr 11/2021
Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 12 lutego 2021r.

Chrzypsko Wielkie, dnia.............occovvnvninnnn.n.

(Nazwa komorki organizacyjne;)
Archiwum zakladowe

Whiosek o udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum
Zwracam si¢ z prosba o:
- udostepnienie akt na miejscu w archiwum zakltadowym*
- wypozyczenie akt z archiwum zaktadowego na zewnatrz*

- wykonanie kserokopii z materiatéw archiwum zakladowego*

...............................................................................................................

...............................................................................................................

(sygnatura archiwalna — wypelnia archiwum zakladowe)

WYTAZAI ZEOAE: . ovs s ssossnomonsmmnaniniie:on s s o an s aasaees o5 o s s s 3% €U v coNies eevs e i nssons
(Podpis kierownika komérki organizacyjnej / Zastepcy Wojta/ Sekretarza Gminy)

Data wypozyczenia: podpis osoby wypozyczajace;j:

Data zwrotu: podpis pracownika archiwum:

*Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 8

do zarzadzenia nr 11/2021
Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 12 lutego 2021r.

Wykaz spiséw zdawczo odbiorczych

Nr spisu Data przyjecia | Nazwa komorki Liczba Uwagi

akt przekazujacej
akta pozycja spisu teczek




(nazwa zakladu pracy)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
Przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Zalacznik nr 9

do zarzadzenia nr 11/2021
Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
Z dnia 12 lutego 2021r.

Nrilp. spisu | Symbol Tytut teczki, tomu Liczba
zdawczo- z teczek,
L.p. | odbiorczego | wykazu Daty skrajne toméw Uwagi
1 2 3 4 5 6 7

Zakonczono na poz.

Razem teczek:




Zalacznik nr 10

do zarzadzenia nr 11/2021
Wajta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 12 lutego 2021r.

(miejscowosc i data)

Protokotl oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska shuzbowe cztonk6éw komisji):

L svisssamsusscimas s A s s e a s e S S R — przewodniczaca komisji

. R T e — czlonek komisji

K T — — czlonek komisji
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci .................... i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng, nieprzydatng do celow praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uplynely
terminy jej przechowywania okreslone w rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji
techniczne;j.

Przewodniczacy komisji = = sssssesisssssssmessicseiiamssses
(podpis)
Czlonkéw komisji:
Yo, sisssisnRs i R
(podpis)
T ———
(podpis)
Zalgczniki:
.................... kart spisu
.................... Ppozycji spisu



1.

2.

Zalacznik nr 11

do zarzadzenia nr 11/2021
Wijta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 12 lutego 2021r.

Wzory pieczeci urzedowych, nagléwkowych i popisowych oraz zasad post¢epowania przy ich

zamawianiu na potrzeby Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie, ich uzywania, przechowywania,

ewidencji i likwidacji

Pieczecie i pieczatki stosowane w Urzedzie
1) W urzedzie stosowane s3 :

a) pieczecie urzgdowe

b) pieczatki nagléwkowe

¢) imienne (podpisowe)

d) pieczatki wynikajace z przepiséw prawa badz potrzeb pracownikéw Urzedu w zakresie
realizowanych zadan

e) pozostate pieczatki pomocnicze stuzace do oznaczania dokumentdw w zakresie dokonania
okreslonych czynnosci urzedowych (np. wplywowe, stwierdzajace zgodnos$¢ odpisu z
oryginatem, stwierdzajace wlasnorecznosc podpisu itp.)

1) pieczatki i pieczgcie o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 niniejszego zatacznika, sg wlasnoscia
Urzgdu Gminy, ktéry ponosi koszty ich wytworzenia.

2) pieczecig urzedowa jest metalowa, tloczona pieczeé okragla, zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, w otoku napis ,,Wdjt Gminy
Chrzypsko Wielkie.

Wzory stosowanych pieczatek nagléwkowych, imiennych (podpisowe) stosowanych w urzedzie
okreslone sa w niniejszym zataczniku — wzér nr 1.
Pieczatki nagtéwkowe mogg zawiera¢ dane teleadresowe.
Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz Urzedu muszg zawieraé pieczecie podpisowe wojta lub
0s6b upowaznionych do ich podpisania z trescig ,,z upowaznienia wojta”.

. Podstawa uprawniajaca do korzystania z pieczeci o ktérej mowa w ust.2 jest pisemne upowaznienie

Wojta Gminy do podpisywania pism w okreslonym zakresie.
Na ostatniej stronie pisma, w lewej dolnej ¢wiartce, pracownik stawia pieczatke nastgpujacej tresci
»Sprawe prowadzi, imie i nazwisko pracownika i numer pokoju”.

. Jezeli przepis szczegdlny nie stanowi inaczej piecze¢ wdjta (jako organu — tzw. Okragla)

umieszcza sie¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia
okreslonych czynno$ci prawnych: decyzja, zaswiadczenie, licencja, $wiadectwo. Odcisku nie
umieszcza si¢ na kopiach sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysytanych z urzedu,
chyba, ze przepisy stanowig inacze;j.

Whniosek o wykonanie pieczatki sporzgdza merytoryczny pracownik na stosowanym formularzu,
ktéry stanowi wzor nr 2 do niniejszy zatgcznika.

Zamoéwienie wiekszej liczby egzemplarzy pieczatek tej samej tresci jest dopuszczalne tylko w
uzasadnionych przypadkach. Wowczas kazdy wtornik pieczatki jest opatrzony kolejnym numerem
rozpoznawczym stosownie do tresci zamowienia.

10. W Urzg¢dzie tworzy sie rejestr pieczeci i pieczatek, zwany dalej rejestrem.
11. Wykonane pieczgcie badz pieczatki wydaje si¢ wlasciwemu pracownikowi za potwierdzeniem w

rejestrze.

12. Rejestr jest prowadzony i1 przechowywany w sekretariacie.



13. Wzér rejestru jest okreslony w niniejszym zalgczniku — wzér nr 3.

14. Uzytkowane pieczatki nalezy przechowywa¢ w szafach lub biurkach, w sposéb gwarantujacy ich
ochrong przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradziezg badZz nieuprawnionym uzyciem. Po
zakonczeniu pracy pieczecie nalezy przechowywaé w kasie pancernej a pieczatki powinny by¢
zabezpieczone poprzez zamkniecie szafy lub biurka na klucz.

15. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek wiasciwy pracownik powiadamia
niezwlocznie Sekretarza Gminy z podaniem okolicznosci utraty pieczeci lub pieczatek.

16. Sekretarz Gminy dokonuje zgloszenia zagubienia lub kradziezy pieczgci 1 pieczatek o szczegblnie
waznym znaczeniu do policji oraz ogtasza ten fakt w prasie lokalnej, a w przypadku pieczeci
urzedowych zawiadamia podmiot, ktéry piecze¢ takg wykonat.

17. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 sporzadza si¢ notatki stuzbowe.

18. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badz dezaktualizacji pieczeci i pieczatek nalezy przekaza¢ do
sekretariatu Urzedu.

19. Fakt przekazania do likwidacji pieczeci i pieczatek odnotowuje si¢ w rejestrze.

20. Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje komisja, ktérej sktad okresla Wojt.

21. Likwidacji pieczeci i pieczatek z wyjatkiem pieczeci o ktérych mowa w ust.1 pkt 4 niniejszego
zalacznika, dokonuje si¢ w miare potrzeby, poprzez fizyczne zniszczenie, uniemozliwiajgc ich
identyfikacjg i dalsze uzycie.

22. Z czynnosci likwidacji sporzadza si¢ protokot.

23. Fakt likwidacji pieczgci i pieczatek odnotowuje si¢ w rejestrze.

24. Za pieczatki bedace w posiadaniu poszczegodlnych pracownikéw odpowiadaja ich uzytkownicy.

25. Pracownicy zobowigzani sg do uzytkowania pieczeci i pieczatek zgodnie z ich przeznaczeniem i
ochrony przed zdarzeniami okreslonymi w ust. 18.

26. W przypadku zmian organizacyjnych badz innych szczegélnych zdarzen, pieczecie i pieczatki
dotychczas uzywane na danym stanowisku pracy, ktore nie stracily waznosci w wyniku tych
zmian, s3 protokolarnie przekazane do dalszego uzywania pracownikom na nowych stanowiskach
pracy.

27. Pracownik z ktorym zostata rozwigzana umowa o prace obowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych
i uzytkowanych pieczeci i pieczatek.



Wzoér nr 1

Wzory pieczatek:

1) Pieczgtki nagtowkowe oraz pieczqtki podpisowe stosowane w sprawach naleigcych
do kompetencji rady gminy:

a) Naglowkowa : RADA GMINY CHRZYPSKO WIELKIE
ul. Gléwna 15
64-412 Chrzypsko Wielkie

lub
Rada Gminy
Chrzypsko Wielkie

b) Podpisowe: PRZEWODNICZACY RADY GMINY
imi¢ i nazwisko

lub

WICEPRZEWODNICZACY RADY GMINY
imi¢ i nazwisko

2) Pieczqtki naglowkowe oraz pieczqtki podpisowe stosowane w sprawach nalezgcych
do kompetencji Wojta:

a) Naglowkowa: WOIT GMINY
CHRZYPSKO WIELKIE
ul. Gtéwna 15
64-412 Chrzypsko Wielkie
lub
GMINA CHRZYPSKO WIELKIE
Ul. Gléwna 15, 64-412 Chrzypsko Wielkie
NIP i REGON

b) Podpisowa: WOIT
imi¢ i nazwisko

3) Pieczqtki naglowkowe oraz pieczqtki podpisowe stosowane w sprawach zalatwianych
Z upowaznienia Wojta:

a) Nagtéwkowa : WOIT GMINY
CHRZYPSKO WIELKIE
ul. Gtéwna 15



64-412 Chrzypsko Wielkie

b) Podpisowe:  zup. WOITA
imi¢ i nazwisko
stanowisko stuzbowe pracownika

4) Pieczatki nagléwkowe oraz pieczatki podpisowe stosowane w innych sprawach
nalezacych do kompetencji Skarbnika Gminy lub Zastepcy Waojta lub Sekretarza
Gminy:

a) Nagléwkowa : URZAD GMINY
Ul. Gléwna 15, 64-412 CHRZYPSKO WIELKIE
NIP i REGON

b) Podpisowa: SKARBNIK GMINY
Imi¢ i nazwisko
Lub

Podpisowa : ZASTEPCA WOJTA
Imie i nazwisko
lub

Podpisowa : SEKRETARZ GMINY
Imi¢ i nazwisko




“e

Wzor nr2

Zapotrzebowanie
na wykonanie pieczeci/pieczatek

Zgodnie z ust. 8 zalacznika Nr 2 do zarzadzenia Nr : Wojta Gminy
Chrzypsko Wielkie w sprawie  wytycznych w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie, wnioskuj¢ o wyrobienie pieczgci,
pieczatki ponizszej tresci:

(data) (podpis pracownika sktadajacego zapotrzebowanie)

Akceptuje zapotrzebowanie na wykonanie w/w pieczeci/pieczatek.

(data) (podpis wdjta/ zastepcy wojta lub sekretarza i skarbnika)




Wzoér nr 3

Wzor rejestru pieczatek i pieczeci

Wprowadzenie pieczeci do uzytku

Wycofanie pieczatki z uzytkowania

Imig i nazwisko Imie i Uwagi
L.p | Odcisk data uzytkownika | Podpis | data nazwisko Podpis (powdd
pieczgci pieczatki przyjmujacego wycofany
pieczatke pieczatki)









