URZAD GMINY STARE BABICE

Zarzadzenie nr 224/2021
Wéjta Gminy Stare Babice
z dnia 02 listopada 2021r.

w sprawie wskazania zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych i obiegu dokumentow

w Urzedzie Gminy Stare Babice w zakresie spraw wynikajacych z Instrukcji Kancelaryjnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021r, poz.1372, z pozn. zm.) oraz § 1 ust. 1,31 § 2 ust.1, § 16 ust.2, § 42 ust.3, § 48
i § 49 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67), zarzadza sie, co nastgpuje:

&
§1

W Urzedzie Gminy Stare Babice czynnosci kancelaryjnych wykonywane sg W systemie

tradycyjnym wspomaganym narzedziami informatycznymi. Cata dokumentacja gromadzona jest

i przechowywana W teczkach aktowych, a dekretacji dokonuje sie na pismach w postaci

papierowej.

§2

1. Biezacy nadzor nad prawidtowosécig wykonywania czynnosci  kancelaryjnych

w Urzedzie Gminy Stare Babice sprawuje Koordynator Czynnoséci Kancelaryjnych - pracownik

zatrudniony na stanowisku archiwisty. Do zadaf koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy

nadzor w zakresie doboru kias z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania

spraw i prowadzenia akt spraw w Urzedzie Gminy.

}
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§3

Wyznaczam Panig Urszule Czuprzynskag — na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie

Gminy Stare Babice.

§4
W Urzedzie Gminy prowadzone sg centralne rejestry dla:
1) korespondencji przychodzacej,
2) korespondencji wychodzgcej z Urzedu Gminy,
3) rejestrskarg i wnioskow,
4) rejestr zarzgdzen wojta,
5) rejestr umow,
6) rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw.

§5
Zasady rejestracji i otwierania przesytek, obieg dokumentéw oraz wykaz wnioskow nie

podlegajacych rejestracji w kancelarii, okreéla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§6
1. Na blankietach korespondencyjnych stosowanych przez kierownika urzedu zamieszcza sig nad
tekstem herb gminy Stare Babice z napisem po $rodku ,Wojt Gminy Stare Babice” lub podtuzng

piecze¢ nagtowkowa.
2. Pismo urzedowe powinno sktada¢ sie z elementow okreslonych w  zatgczniku nr 2 do

niniejszego zarzgdzenia.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywac wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

4. Spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zakiada sie dla klasy korncowej w wykazie akt.

5. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw i nowe teczki.

6. Wzor formularza spisu spraw okresla zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

7. Wzor opisu teczki aktowej okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§7
1. Zasady organizacji i zadania archiwum zaktadowego okreéla instrukcja archiwalna okreslona
w zatgczniku nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.




2 Traci moc zarzgdzenie nr 25/2011 Wojta Gminy Stare Babice z dnia 15 lutego 2011r.
w sprawie wskazania szczegotowych zasad wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
i obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy Stare Babice w zakresie spraw wynikajacych
z Instrukcji Kancelaryjnej oraz zarzadzenie nr 29/2012 Wdjta Gminy Stare Babice z dnia
3 kwietnia 2012r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Stare Babice.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Stare Babice.

§9

Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stare Babice.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Qiawomir Sunjka

RADCA PRAY

Bartosz Tlewic:




Zasady

Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 224/2021
Woijta Gminy Stare Babice

z dnia 02 listopada 2021r.

rejestracji przesylek i obiegu dokumentéow w Urzedzie Gminy oraz wykaz

whnioskéw nie podlegajacych rejestracji w kancelarii.

1. Zasady rejestracji przesytek przychodzacych do Urzedu Gminy i wychodzacych okresla

instrukcja kancelaryjna.
2. Korespondencja przychodzaca i wychodzgca jest rejestrowana w centralnym rejestrze

Kancelarii w formie elektronicznej, z wyjagtkiem wnioskoéw okreslonych w pkt 3.

3. Nie podlegaja rejestracji w kancelarii ogolne;j
1) wnioski rozpatrywane przez Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci, sktadane na

specjalnych formularzach (czynno$ci materialno-techniczne) j.:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

zgtoszenie pobytu czasowego,

zgtoszenie pobytu statego,

zgtoszenie wymeldowania z pobytu czasowego,
zgtoszenie wymeldowania z pobytu statego,

zgtoszenie emigracji czasowej,
wniosek o wydanie zaswiadczenia na podstawie danych, zgromadzonych

w ewidengji ludnosci oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych,

wniosek o wydanie dowodu osobistego.

2) rozpatrywane przez Urzad Stanu Cywilnego i Ewidenciji Ludnosci, sktadane na specjalnych

formularzach (czynnosci materialno-techniczne) tj.

a)

b)

wniosek o skrocenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie zwigzku

matzenskiego,
wniosek o wydanie zaswiadczenia o braku okolicznosci wytaczajgcych zawarcie

zwigzku maitzenskiego, © ktérych mowa w art4 Kodeksu rodzinnego

i opiekunczego,




c) wniosek o wydanie zaswiadczenia, ,ze obywatel polski  lub zamieszkaty
w Polsce cudzoziemiec nie majgcy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim
moze zawrzeé matzenstwo za granica, '

d) wniosek o wydanie odpisow z ksigg stanu cywilnego,

e) wniosek o zmiang imienia lub nazwiska,

f) wniosek o wpisanie zagranicznych aktow stanu cywilnego,

g) decyzje, wynikajgce z prawa o aktach stanu cywilnego,

h) przyjecia o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski.

4. Wnioski okreslone w pkt 3 skiadane sa bezposrednio odpowiednio do Urzedu Stanu

Cywilnego i Ewidencji Ludnosci.

5. Rodzaje przesytek wplywajgcych do Urzedu Gminy, ktoére nie sg otwierane przez punkt

Kancelaryjny:

1) zawierajgce klauzule informacje niejawne oznaczoné klauzula tajno$ci od organéw $cigania
przetwarzanych na podstawie odrebnych przepisow zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz.U. z 2019r. poz. 742), jak rowniez przesytek
zawierajacych informacje niejawne nie spetniajgcych wymagan dotyczacych oznakowan
czy sposobu wysyiki,

2) stanowigce tajemnice skarbowsa,

3) ofert w konkursach dotyczacych pozytku publicznego,

ofert dotyczgcych zamowien publicznych,

)
5) ofert dotyczacych naboru na wolne stanowiska,
) adresowane imiennie, z zastrzezeniem przekazania ,do rak wiasnych” noszacych

znamiona korespondencji prywatne] ktérg przekazuje sig¢ adresatom, z wylgczeniem
przesytek adresowanych na Woéjta, Zastepce Woijta, Sekretarza, Skarbnika Gminy,

7) wartosciowe, ktore przekazuje sie wiasciwe osobie lub komoérce organizacyjnej za
pokwitowaniem, chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesyiki,

8) przesytki sgdowe adresowane imiennie do os6b zatrudnionych w Urzedzie.

6. Poczta zadekretowana przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza oraz Skarbnika Gminy

przekazywana jest zgodnie z dyspozycja, wiasciwym komérkom organizacyjnym.
organizacyjng Zz punktu  Kancelaryjnego jest
ednolitym Rzeczowym Wykazem Akt

7. Poczta przejeta przez komorke
przyporzadkowywana do wiasciwych spraw, zgodnie z J
i odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktowa.

8 Zakres kompetencji kierownika urzedu, zastepcow kierownika urzedu w sprawie aprobaty,

podpisywania dokumentow, pism i decyzji okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu.




9. Wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, jest zakwalifikowana do wiasciwych kategorii
archiwalnych i po okresie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po
roku zakoniczenia spraw, ktérych akta znajdujg sie w teczce, zostaje przekazywana do
przechowywania w archiwum zaktadowym.

10. Teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych

w instrukcji archiwaine;j.




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 224/2021
Waéjta Gminy Stare Babice
z dnia 02 listopada 2021r.

Elementy pisma urzgdowego
1. Pismo zafatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do

blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym i powinno zawierac:
1) nagtowek - druk lub podtuzna pieczet nagtéwkowa,

2) znak sprawy,

3) powotanie si¢ na znak i date pisma, ktoérego odpowiedz dotyczy,
4) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,
5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tres¢ pisma,

7) podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika posiadajacego

stosowne upowaznienie do podpisywania pism) i piecze¢ imienna.

2. Kopia pisma zatatwiajgcego powinna sawieraé: odreczny podpis z imienng pieczatkg

prowadzgcego sprawe i date sporzadzenia pisma ( z lewej strony pod tredcig pisma).
3. \W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny zawieraé dalsze okreslenia:
1) informacjg co do sposobu wysytki czystopisu (np. ,list polecony” za zwrotnym doreczeniem

odbioru”, list priorytetowy” itp.) oraz potwierdzenie dokonania wystania przesytki lub jej

osobistego doreczenia,

2) pod trescig zatatwienia sprawy z lewej strony arkusza podaje sie liste przesytanych
zatgcznikéw (np. Zat.) lub wymienia sig je z podaniem liczb porzadkowych, na kazdym
zatgczniku wpisuje sie w prawym gornym rogu kolejny numer zatgcznika (np. Zat. nr ... do
pisma znak....),

3) adresy tych instytucji lub osob, do ktérych ma by¢ przestana tre$é pisma - umieszcza sig pod

treécig pisma z lewej strony pod klauzula: ,Otrzymujg do wiadomosci:”

4. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystac formularze i druki przewidziane przepisami prawa.




Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 224/2021
Woijta Gminy Stare Babice
z dnia 02 listopada 2021r.

WZOR FORMULARZA
SPIS SPRAW
P D P es—EESE SN

rok (oznaczenie | e

(stanowisko (symbol komorki teczki (tytut teczki wg. wykazu akt)

pracy) organizacyjnej) wg RWA)
OD KOGO WPLYNELO DATA UWAGI ]

L.p. SPRAWA Znak pisma z dnia wszczecia | ostatecznego (sposoéb zatatwienia)

(krétka tresc) sprawy zatatwienia




Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 224/2021
Woéijta Gminy Stare Babice

z dnia 02 listopada 2021r.

WZOR

Opisu teczki aktowej

(Symbol literowy komérki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny)

Tytut teczki
z pefnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji

wystepujgcej w teczce

rok zatozenia teczki rok zakonczenia

wszystkich spraw




