ZARZ&DZENIE Nr 0050.2.3.2011
WOJTA GMINY LUBICZ
z dnia 10 marca 2011 r.

w sprawie dodatkowych uregulowan zwigzanych z wprowadzeniem instrukeji

kancelaryjnej w Urzedzie Gminy Lubicz

Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14
poz. 67 ze zm. ) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw w urzedzie jest system tradycyjny (papierowy).

§ 2 . Obsluga kancelaryjna jest prowadzona za poSrednictwem elektronicznego
programu ASYSTENT- modut.

§ 3. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych
spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw wyznaczam koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w osobie Pani Anety Kepezynskie;j.

§ 4.1.Przy oznaczaniu pism znakiem sprawy nalezy dodatkowo umiesci¢ po znaku
sprawy symbol prowadzacego sprawg oznaczajacy pierwszg liter¢ imienia i pierwsza litere
nazwiska. np.: ORG.8011.1.2011.AK, gdzie ,,AK” oznacza np. Anna Kowalska.

2. Na kopertach i zwrotkach obowigzkowo umieszcza si¢ znak sprawy identyczny
jakim zostalo oznaczone pismo do wysylki.

§ 5. W punkcie kancelaryjnym otwierane sa wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazywane sa adresatom;
2) warto$ciowych, ktore przekazywane sa sekretarzowi, a nastgpnie wlasciwej osobie
lub komorce za pokwitowaniem.

§ 6. Struktura metadanych opisujacych przesytki wplywajace oraz przesylki
wychodzace z urzedu zostaje poszerzona o wymagany kod pocztowy miejscowosci.

§ 7. 1. Pieczgcig urzedowa jest metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajaca
posrodku wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
odpowiadajacy nazwie uprawnionego podmiotu do uzywania pieczgei urzedowej:

1) WOJT GMINY LUBICZ,

2) RADA GMINY LUBICZ



2. Na urzgdowych dokumentach okoliczno$ciowych, dokumentach o charakterze
reprezentacyjnym, sygnowanych przez Wojta Gminy Lubicz lub Przewodniczacego Rady
Gminy Lubicz moze by¢ stosowana pieczg¢é urzgdowa z wizerunkiem herbu Gminy Lubicz.

3. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow skladanych do akt
Urzedu Gminy Lubicz.

4. Picczecie urzgdowe przechowywane sq w specjalnej metalowej szafie, sejfie.

5. 1. W urzgdzie obowigzuja nastgpujace wzory blankietow korespondencyjnych,
pieczecei nagtowkowych i pieczeci do podpisu:

1) stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Gminy Lubicz:
a) naglowkowe
RADA GMINY LUBICZ

87-162 Lubicz, ul. Torunska 21

b) podpisowe
PRZEWODNICZACY RADY

1mi¢ 1 nazwisko

2) stosowane w sprawach nalezacych do Przewodniczacego Rady

PRZEWODNICZACY
RADY GMINY LUBICZ

3) stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Wiceprzewodniczacego Rady:
a) naglowkowe
RADA GMINY LUBICZ
87-162 Lubicz, ul. Torunska 21

b) podpisowe
WICEPRZEWODNICZACY RADY

imi¢ 1 nazwisko



4) stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta:

a) naglowkowe
WOIT GMINY LUBICZ
ul. Torunska 21
87-162 Lubicz

b) podpisowe
woIT

imi¢ 1 nazwisko

[ub
w.z. WOITA
imig 1 nazwisko

Zastgpca Wojta

5) stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji Zastepcy Wojta:

a) naglowkowe

ZASTEPCA WOITA GMINY LUBICZ
ul. Torunska 21

87-162 Lubicz

b) podpisowe
ZASTEPCA WOITA

imi¢ 1 nazwisko

6) stosowane w sprawach zalatwianych z upowaznienia Wojta:

a) nagtowkowe

WOIT GMINY LUBICZ
ul. Torunska 21

87-162 Lubicz



b) podpisowe

zup. WOITA
imig¢ i nazwisko
ZASTEPCA WOJTA
lub tez:

a) naglowkowe

URZAD GMINY LUBICZ
Lubicz Dolny
ul. Torunska 21
87-162 Lubicz

nr tel.

b) podpisowe
z up. WOITA
imi¢ 1 nazwisko

Sekretarz Gminy
lub

zup. WOITA
imi¢ i nazwisko

stanowisko

2. Na blankietach korespondencyjnych stosowanych przez Wojta Gminy, Rade
Gminy, Przewodniczacego Rady Gminy moze by¢ zamieszczony nad tekstem w lewym
gornym rogu herb gminy.

3. W kazdej korespondencji wychodzacej w rogu po prawej stronie nad tekstem
zamieszcza si¢ date w kolejnosci rok, miesiac dzien.

4. Ponadto w urzgdzie uzywane s nastgpujace pieczatki:

a) wplywu;

b) specjalne, o tresci zwigzanej z okreslong kategorig spraw zalatwianych przez dana



komorke organizacyjng;
¢) inne, ktorych potrzeba wynika ze specyfiki dziatania badz doraznych potrzeb.

5. Kierownik Referatu Organizacyjnego prowadzi rejestr pieczeci i pieczatek
uzywanych i wycofanych z uzywania.

6. Podczas urzgdowania pieczgcie oraz pieczatki powinny znajdowac si¢g w migjscu
dostepnym tylko dla pracownika za nie odpowiedzialnego.

7. Fizyczne] kasacji pieczatek dokonuje Komisja powolana zarzadzeniem Wojta
Gminy.

§ 8. 1. Uchwaly Rady Gminy oraz protokoly sesji numerowane sa zgodnie ze
Statutem Gminy, przy czym lamane sa przez cztery cyfry roku. Protokoly komisji Rady
Gminy Lubicz numerowane sa cyframi arabskimi, tamanymi przez cztery cyfry roku.

2. Oryginaly protokolow przechowuje si¢ w zbiorach protokotdw.

3. Po zakonczeniu kadencji protokoly ulozone chronologicznie, oprawia si¢ w formie
ksigzkowej kolejno latami i opatruje spisem tresci (zawierajacym : daty sesji lub posiedzenia,
numery protokotow, tematyke obrad, numer strony zbioru) oraz podpisem.

.Protokoty sesji (posiedzenia Komisji)....Rady Gminy nr .....gmina Lubicz za rok....”.

4. Na okres kadencji, na stanowisku ds. obstugi rady gminy obowigzkowo zakladane
sa nastgpujace rejestry:

1) uchwat rady gminy i zarzadzen wojta;
2) wnioskéw i opinii komisji rady gminy;
3) interpelacji i wnioskow radnych.

§ 9. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




