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ZARZADZENIE NR 10/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyce
Z dnia 10 marca 2011 r.

W sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w
instrukcji kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzéczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach

Na podstawie art. 6 ust.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pdzn. zm.), w zwigzku z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr14, poz.67).
Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach , zwanej w dalszej czesci ,Urzedem?”,
w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacjg,
majg zastosowanie przepisy okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukg;i kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U. nr 14, poz.67) zwanego dalej ,rozporzadzeniem”,
okreslajacej szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych podmiocie
oraz regulujacej postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy
szczegolne nie stanowig inacze;j;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia,
bedacym podstawg klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczenie, rejestracje i
taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej
akt spraw;

3) instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia, okreslajacej
organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz szczeg6towe zasady i
tryb postgpowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym oraz instrukcja kancelaryjna

Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
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§ 2. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach sq
wykonywane w  systemie tradycyjnym, ktory jest podstawowym  sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. System, o ktérym mowa w ust.1 obowigzuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie Miasta
i Gminy w Dziatoszycach systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq (EZD).

§ 3. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Dziatoszycach wyznacza sie pracownika — realizujgcego Zzadania archiwum
zakfadowego.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) biezacy nadzér nad prawidtowo$cia wykonywania czynnoci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego
zakfadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynno$ci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;

3) wspdipraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wtasciwego
postepowania z dokumentacjg;

4) podejmowania innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie.

§ 4. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Urzedzie Miasta i Gminy w Dzialoszycach
oraz w nim powstajgca dzieli si¢ ze wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania
na:

1) tworzacq akta spraw:

2) nietworzaca akt spraw.

§ 5. 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komoérki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw:
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
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4. Poszczegobine elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktorej mowa w ust.
3, ioddziela kropka w nastepujacy sposéb np: 0r.5530.7.2011, gdzie:
1) Or. to oznaczenie komorki organizacyjnej zgodnie z Regulaminem Organizacyjny
Urzedu;
2) 5530. to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 7. to liczba okreslajaca si6dma sprawe rozpoczeta w 2011 r. w komérce organizacyjne;
oznaczonej Or. , w ramach symbolu klasyfikacyjnego 5530;
5) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
5. Oznaczenie komoérki organizacyjnej i stanowiska, stanowigce element znaku sprawy,
moze by¢ przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w Urzedzie.
6. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, ktory jest
podstawa wydzielenia grupy spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje sie nastepujgco:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej:
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;
4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy,
ktora jest podstawg wydzielenia;
9) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
7. Poszczegodlne elementy znaku sprawy, o ktorym mowa w ust. 6, oddziela sie kropkg
w nastepujgcy sposéb:, 0r.5530.7.2.2011 gdzie:
1) Or. to oznaczenie komoérki organizacyjnej zgodnie z Regulaminem Organizacyjny
Urzedu;
2) §530. to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 7. to liczba okreslajaca siddma sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw
w 2011 r. w komoérce organizacyjnej oznaczonej Or, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 5530;
4) 2. to liczba okreslajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg
siedem;
5) 2011. to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

§ 6. Dokumentacje nie tworzacg akt spraw, ktéra nie zostata przyporzadkowana do

sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, stanowig w szczegélnosci:



1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt
sprawy;

2) niezamawiane przez podmiot oferty, z ktérych podmiot nie korzysta;

3) publikacie (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig Zatgcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo - ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe:;
5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostepniajacym automatycznie dane

z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr)

10) rejestry i ewidencie (np. $rodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych)

§ 7. Ustala sie liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny:

1) opatrzonych klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne” zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010
roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.1228);

2) adresowanych imiennie tj. zawierajace jedynie nazwe urzedu oraz imie i nazwisko
adresata (bez wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska pracy ze struktury
organizacyjnej;

3) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien
publicznych, naboru, konkursow:;

4) opatrzonych dopiskiem ,do rgk wtasnych”:

5) wartos$ciowych;

6) adresowanych do Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 8. Zobowigzuje sie Kierownikow Referatow Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce do:

1) Zapoznania pracownikéw z przepisami okreslonymi w § 1 niniejszego Zarzadzenia i
zobowigzania do ich stosowania w pracy biezacej,

2) Wyboru trybu postepowania z dokumentacjg spraw niezakoriczonych powstatg i
zgromadzong w Referatach przed dniem wej$cia w zycie rozporzadzenia, tj. 20 stycznia
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2011roku, o ktérym mowa w § 6 ust.1 — 4 rozporzadzenia,

3) Dokonania analizy sposobu zatatwiania spraw i wskazania tych grup spraw, ktore
mogtyby byé w catosci zatatwiane w teleinformatycznym systemie do Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé koordynatorowi
czynnosci kancelaryjnych do dnia 30 kwietnia 2011 roku.

§ 9. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie Kierownikom Referatéw Urzedu
Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

§ 10. Nadzér nad realizacjq Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do
dokumentacji powstajacej i naptywajacej do Urzedu od dnia 1 stycznia 2011 roku.




Zaigcznik
do Zarzadzenia Nr 10/2011
Buristrza Miasta i Gminy Dziatoszyce

INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA URZEDU MIASTA | GMINY

W DZIAL.OSZYCACH

Mk TenlsTH

Rozdziat |

Przyjmowanie korespondenc;ji

Kazda korespondencja wpltywajaca do Urzedu Miasta i Gminy przyjmowana jest
przez pracownika obstugi w sekretariacie Urzedu. Zapis potwierdzajacy wplyw
korespondencji znajduje sie w rejestrze korespondencji wptywajace;.

Podania sktadane do protokotu przyjmuja poszczegdini pracownicy przyjmujgcy
klienta, ktéry w takiej formie zada przyjecia podania.

Korespondencja wplywajaca do Urzedu drogg elektroniczng lub faxem posiadajaca
znamiona sprawy winna byé skierowana do zarejestrowania w rejestrze
korespondencji wptywajace;j.

. Nie podlegajq rejestracii:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt witasciwej sprawy,
3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Na korespondencji wptywajacej winna by¢ przybita pieczatka wptywowa wg wzoru:

URZAD MIASTA | GMINY
W DZIALOSZYCACH

Potwierdzenie otrzymania pisma pracownik sekretariatu wydaje na zadanie
skiadajacego pismo.

. Przyjmujac przesytki przekazywane drogg pocztowa, zwtaszcza polecone

i wartosciowe, pracownik sekretariatu sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania oraz

stan opakowania.



W razie stwierdzenia uszkodzenia pracownik sekretariatu sporzadza adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu
pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

8. Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesyiki z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom; odstepstwo od tej reguty jest
mozliwe tylko w sytuacji, gdy zostato wydane przez pracownika Urzedu pisemne
upowaznienie dla pracownika sekretariatu nadajace mu prawo do otwierania przesytki
adresowanej imiennie,
2) z zastrzezeniem ,do rgk wtasnych”
3) przetargowych,
W wiw sytuacjach pieczg¢ wplywu nalezy umiescié na kopercie.

9. Po otwarciu koperty sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

10. Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zatgczniku.

11. Koperty z stemplem pocztowym dolgcza sig tylko do pism:
1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,

odwotania,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zatgcznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodno$ci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

Rozdziat Il

Obieg korespondencji wptywajacej do Urzedu Miasta i Gminy w Dzialoszycach

1. W poszczegéinych komérkach organizacyjnych obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Sposob rejestracji korespondencji zgodnie z jednolitym wykazem akt okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

3. Podania przyjete przez sekretariat przekazywane sa w dniu wptywu do Burmistrza
Miasta i Gminy Dziatoszyce lub Sekretarza Miasta i Gminy , ktory po zapoznaniu sie z



treScig podania dekretuje je na komoérke organizacyjna, w ktérej kompetencji jest
rozpatrzenie danej sprawy.

. Zadekretowana korespondencja zwracana jest do sekretariatu celem naniesienia w
rejestrze korespondencji wptywajacej zapisu o:

1) odpowiedzialnego pracownika, ktory bedzie realizowaé sprawe,

2) dacie przekazania pisma.

. Odpowiedzi na korespondencje zadekretowang na wiecej niz jedna komérke
organizacyjna udziela ta komérka, ktéra wymieniona jest w pierwszej pozycji.
Komérka wymieniona pierwsza zobowigzana jest pozyskaé czgstkowa odpowiedz od
komérek wymienionych w dekretacji.

Pracownik sekretariatu, niezwtocznie po wprowadzeniu w rejestrze korespondencji
wplywajacej zapisu, o ktorym mowa w pki 4 jest zobowigzany przekazaé kierujqcému
komorka, organizacyjng lub osobie przez niego wyznaczonej informacje

0 koniecznosci odbioru korespondendiji.

Pracownik odbierajacy korespondencje winien ten fakt potwierdzi¢ czytelnym
podpisem oraz nanie$¢ date odbioru.

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesyika listowa,

2) faksem,

3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,

4) pocztg elektronicznag.

Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach zobligowany przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz Ordynacji podatkowej przyjmuje réwniez
korespondencje od innych organéw administracji publicznej (m.in. Urzedy Skarbowe,
Urzedy Celne, Policja) podlegajacq doreczeniu zastepczemu.

Rozdziat Il
Obieg korespondenciji wewnetrznej

Obieg akt pomigdzy komérkami organizacyjnymi odbywa sie  pomiedzy komérkami
organizacyjnymi Urzedu za posrednictwem sekretariatu.
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Rozdziat IV
Obieg korespondencji przyjetej przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza

. Sprawg do Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach mozna wnie$¢ droga

elektroniczng przez Elektroniczng Skrzynke Podawczg (ESP), ktéra zlokalizowana
jest w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Kazdy wniosek (pismo) wnoszony w ten sposéb musi byé opatrzony podpisem
elektronicznym.

3. Nadzér nad ESP sprawuje informatyk.

Pismo wptywajgce do urzedu tg drogg wydrukowywane jest przez informatyka
i podlega obiegowi opisanemu w niniejszym procesie w rozdziale |I.
Ostatecznie pismo kierowane jest do komérki organizacyjne;.

. Odpowiedz dla klienta udzielana jest w formie przez niego wskazane;.

W przypadku udzielanej odpowiedzi w formie elektronicznej nalezy pamigta¢
0 umieszczeniu podpisu elektronicznego.

Rozdziat V
Zasady wysylania korespondencji

. W Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach nadawane sa przesykki listowe

nierejestrowane, rejestrowane, priorytetowe

i kurierskie w obrocie krajowym i zagranicznym nadane z urzedu zgodnie z
podpisanymi umowami o $wiadczenie ustug pocztowych oraz korespondencja
listowna dostarczana za posrednictwem pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
obstugi (sprzataczki)

Przesytki listowe, w przypadku ktérych wymagane jest potwierdzenie odbioru winny
byé.wysy#ane »2a zwrotnym potwierdzeniem odbioru”.

Przeznaczong do wystania korespondencje (zakopertowang i zaadresowana)
pracownicy Urzedu przekazujg do sekretariatu .

Korespondencja przekazywana do sekretariatu winna by¢ oznaczona w taki sposéb,
aby bylo mozliwe zweryfikowanie przedmiotowych przesytek z wykazem
korespondencji listownej wychodzacej z danej komorki organizacyjnej urzedu
bedacego nadawcyg owych przesytek.

Przed wysytka korespondencji pracownik sekretariatu wykonuje nastepujace
cZynnosci:

a) wpisuje listy i przesyiki do:



* pocztowej ksigzki nadawczej — wpisujac czego sprawa dotyczy

Korespondencja przekazana do sekretariatu po godzinie 13.00 Zostaje nadana z
urzedu w dniu nastepnym.

. Korespondencja nadawana z Urzedu odbierana jest z sekretariatu codziennie o

godzinie 14.00 i nastgpnie dostarczana do Urzedu Pocztowego (szczegétowe zasady
odbioru oraz dostarczania przesytek do urzedu okreslaja umowy o $wiadczenie ustug

Rozdziat VI
Nadzo6r nad zadaniami wynikajacymi z obiegu korespondencji.

. Nadzér ogolny nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu

czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw kierownika urzedu.

. Obowigzki kierujacego referatem w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu

prawidtowosci stosowania Instrukcji przez pracownikéw i udzielaniu im wskazéwek
w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

1) prawidtowos$ci prowadzenia spisow spraw, rejestréw oraz teczek,
2) prawidtowosci zatatwiania spraw,
3) terminowo$ci zatatwiania spraw,
4) prawidtowosci obiegu akt,
5) prawidtowosci pobierania optaty skarbowe;j,
6) prawidtowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad sporzadzania pism,
7) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.
Rozdziat VII

Pieczecie urzedowe i inne pieczatki stosowane w Urzedzie.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach uzywane sg nastepujace pieczecie

urzedowe:

a) piecze¢ urzedowa — metalowa, tloczona piecze¢ okragta zawierajaca posrodku
wizerunek orfa ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
,BURMISTRZ MIASTA | GMINY DZIALOSZYCE”,

b) piecze¢ urzedowa ~ metalowa, ttoczona piecze¢ okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
+URZAD STANU CYWILNEGO W DZIALOSZYCACH";



C) pieczeC urzgdowa — metalowa, tloczona pieczeé okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
URZAD MIASTA | GMINY W DZIALOSZYCACH".

Do wyrobu pieczeci urzgdowych uprawniona jest wytacznie Mennica Parstwowa.

Pieczgcie urzedowe umieszczane sg na dokumentach szczegdlnej wagi,
stanowigcych podstawe do podjgcia okreslonych czynnosci prawnych np.
decyzjach oraz innych dokumentach zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

Odcisku pieczeci urzedowych nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw
sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysytanych z urzedu, chyba ze
przepisy szczegdblne stanowiq inacze;j.

Ponadto w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach uzywane sa pieczatki:
e nagtéwkowe,

e imienne (podpisowe),

e pieczecie wplywu,

o faksymile - pieczatki zawierajace wzér podpisu,

* pomocnicze — pieczatki te majg charakter pomocniczy, stuza do sygnowania
dokumentéw w zakresie dokonania okreslonych czynnosci urzedowych (np.
wplywowe, stwierdzajace zgodno$¢ odpisu z oryginatem, stwierdzajace
witasnoreczno$é podpisu itp.).

Pieczatki imienne sa wyrabiane pracownikom, ktérych zakres powierzonych
zadan i czynnosci uzasadnia postugiwanie sie w/w pieczatka.

Pieczatki imienne ,Z up. Burmistrza ", moga posiadaé i stosowaé pracownicy,
w granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy
Dziatoszyce.

Pieczecie urzedowe/pieczatki stosuje sie wylgcznie do zatatwienia spraw
stuzbowych.

Uzytkownicy pieczeci urzedowych/pieczatek sa zobowigzani do uzywania ich
zgodnie
Z przeznaczeniem i ponosza petng odpowiedzialno$¢ za ich uzytkowanie.
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1.

Wzory pieczeci uzywanych do przeprowadzenia wyboréw powszechnych
i referendéw okreslajg odrebne przepisy.

Zaméwienie pieczeci urzgdowych oraz pieczatek moze by¢ dokonane tylko na
piSmie, na wniosek pracownika, zaakceptowany przez kierownika danego
Referatu i Sekretarza Miasta i Gminy. Szczegétowe zasady zamawiania pieczeci
opisane zostaty w wyzej wskazanym procesie.

Zamoéwienie wigkszej liczby egzemplarzy pieczeci urzedowe; tego samego
rodzaju jest dopuszczalne tylko w organizacyjnie uzasadnionych przypadkach.
Kazdy wtérnik pieczeci oznacza sie kolejng numeracja rozpoznawcza.

Po wykonaniu pieczeci urzedowych/pieczatek pracownik odpowiedzialny za
obstuge rejestru pieczeci dokonuje ich ewidenciji w ,Rejestrze pieczeci” i wydaje
za pokwitowaniem osobie, ktéra wystepowata z wnioskiem.

Zmiana uzytkownika danej pieczeci urzedowej/pieczatki nastepuje poprzez
ztozenie w ,Rejestrze pieczeci” podpisu osoby zdajacej pieczeé oraz osoby
przyjmujacej przedmiotowa piecze¢ urzedowa/pieczatke.

W  przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczeci
urzedowych/pieczatek nalezy zwrécié je niezwlocznie do pracownika
odpowiedzialnego za obstuge zadar archiwum urzedu w celu likwidacji.

Rozdziat VI
Postanowienia ogéine

Ze wzgledu na fakt, ze coraz wigcej klientow Urzedu kontaktuje sie droga
elektroniczng koniecznym jest przegladanie poczty elektronicznej nie rzadziej niz raz
dziennie.

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza
sig, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni
adnotacje na aktach, jezeli uzyskane tg drogg wiadomosci lub informacje majg
znaczenie w zafatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktéra je
sporzadzita. Notatki dotacza sig do akt wtasciwej sprawy.

Zgodnos¢ kopii dokumentu z oryginatem potwierdza kierujacy komérka organizacyjng
w zakresie dokumentéw wytworzonych w kierowanej komérce organizacyjne;.
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4. Obieg dokumentacji finansowo — ksiegowej okreslony jest w odrebnym Zarzadzeniu
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce.



