Zarzadzenie Nr ; /2011

Wéjta Gminy Jednorozec
zdnia SL.SSETE ..o 2010 ,

w sprawie szczegotowych zasad

Instrukcji Kancelaryjnej dla Urzedu Gminy w Jednorozcu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U.z 2001r.Nr 142, poz.1591 z p6in. zm.), § 42 ust. 3, § 48, § 50 zatacznika Nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
w Jednoroicu, w tym lista przesytek wptywajacych nieotwieranych przez punkt
kancelaryjny, tj. sekretariat stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wykaz wzordw pieczeci nagtdwkowych i podpisowych stosowanych przez organy Gminy
Jednorozec oraz w Urzedzie Gminy w Jednorozcu i w Urzedzie Stanu Cywilnego w
Jednorozcu stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia. Pieczecie nagtowkowe moga
dodatkowo zawiera¢ numery telefondw, fax, nip, regon.

Wzor opisu teczki aktowej stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

4, Wz6r formularza spisu spraw stanowi zatgcznik nr 4.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy, kierownikom

jednostek organizacyjnych Urzedu, samodzielnym stanowiskom.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2011 r.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 47/2011
Woajta Gminy Jednorozec

z dnia 01.08.2011r.

WZORY PIECZECI NAGEOWKOWYCH | PIECZECI DO PODPISU W ORGANACH
GMINY JEDNOROZEC

1. Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczeci nagtowkowych oraz pieczeci
popisowych stosowanych w sprawach nalezgcych do kompetencji Rady:
1) nagtowkowa:
RADA GMINY

JEDNOROZEC

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY WICEPRZEWODNICZACY
Rady Gminy lub Rady Gminy
imie i nazwisko imie i nazwisko

2. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach nalezgcych do kompetencji Przewodniczgcego Rady.

1) nagtowkowa:
RADA GMINY
JEDNOROZEC
2) podpisowa:

PRZEWODNICZACY
Rady Gminy

imie i nazwisko



3. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtdwkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach nalezgcych do kompetencji wiceprzewodniczacego Rady:

1) nagtéwkowa:
RADA GMINY
JEDNOROZEC

2) podpisowe:
WICEPRZEWODNICZACY
Rady Gminy
imie i nazwisko

4. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji Rady stosuje sie blankiety
korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe ustalone dla Rady oraz pieczecie
podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY lub WICEPRZEWODNICZACY
KOMISI csasisaminummermsssmmsmess L0 R ——

(imie i nazwisko) ( imie i nazwisko)

5. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach nalezgcych do kompetencji Wéjta:
1) nagtéwkowa:

WOIT GMINY
06-323 Jednorozec
woj. Mazowieckie

moze by¢ dodany petny adres:
ul. Odrodzenia 14
06-323 Jednorozec

2) podpisowe:
wWOIT lub w z. Wéjta lub w z. Wéjta

Gminy Jednorozec imie i nazwisko imie i nazwisko
imie i nazwisko Zastepca Wdijta Sekretarz Gminy



6. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtéwkowe oraz
w sprawach nalezgcych do kompetencji zastepcy wojta:
1) nagtéwkowa:
ZASTEPCA WOJTA
Gminy Jednorozec
ul. Odrodzenia 14
06-323 Jednorozec

2) podpisowa:

ZASTEPCA WOITA
Gminy Jednorozec

imie i nazwisko

7. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtéwkowe oraz
w sprawach zatatwianych z upowaznienia Wéjta:

A/
1) nagtéwkowe:

WOIT GMINY
06-323 Jednorozec
woj. mazowieckie

moze by¢ dodany petny adres:
ul. Odrodzenia 14
06-323 Jednorozec
B/ lub tez

Urzad Gminy w Jednorozcu
06-323 Jednorozec, ul. Odrodzenia 14

(moze by¢ dodany NIP, Regon, nr telefonu, faksu)

2) podpisowe:
Z up. Wojta

imie i nazwisko

pieczecie podpisowe

pieczecie podpisowe

Zastepca Wojta, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu/Zespotu, Inspektor

itd.



8. Blankiety korespondencyjne i pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe
w sprawach nalezgcych do Skarbnika Gminy:
1) nagtéwkowa:
Urzad Gminy
w Jednorozcu

06-323 Jednorozec, ul. Odrodzenia 14
(moze by¢ dodany NIP, Regon, nr telefonu, faksu)

2} podpisowa:

SKARBNIK GMINY
imie i nazwisko
9. Blankiety korespondencyjne i pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do Urzedu
Stanu Cywilnego:
1) nagtéwkowa:
Urzad Stanu Cywilnego

06-323 Jednorozec
woj. mazowieckie

2) podpisowe:
KIEROWNIK USC Z-ca Kierownika USC
lub
Imig i nazwisko Imie i nazwisko
Wojt Gminy

10. Blankiety korespondencyjne i pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do
kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1) nagtéwkowa:

KIEROWNIK
Urzedu Stanu Cywilnego
w Jednorozcu

2) podpisowe:
KIEROWNIK USC
Imie i nazwisko
Wajt Gminy
11. Wz6r pieczeci podpisowej stosowanej w zakresie informacji niejawnych:

Petnomocnik Ochrony
Informacji Niejawnych
w Gminie Jednorozec



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 47/2011
Wéjta Gminy Jednorozec
zdnia 01.08.2011r.

OPIS TECZKI AKTOWE)

piecze¢ nagtdéwkowa
Urzedu Gminy w Jednorozcu

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

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

Tytut teczki i petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.

Roczne daty akt

(rok zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego po zakonczeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczce - rokiem najpdiniejszego pisma w teczce)



Wzér formularza spisu spraw

Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 47/2011

Wojta Gminy Jednorozec
z dnia 01.08.2011r.

ROk ...................................................................

symbol kom. . _
............... referent . .. | oznaczenie teczki tytut teczki wg wykazu akt
organizacyjnej
Data
Sprawa Od kogo wptyneto

Lp. (krotka tresc) Wszczecia Ostatecznego

Znak pisma Z dnia Sprawy zatatwienia

Uwagi
(sposéb
zatatwie

nia)




