) ZARZADZENIE Nr 0152/34/08
WOJTA GMINY KRZYZANOWICE — KIEROWNIKA URZEDU GMINY

z dnia 30 lipca 2008 roku

w sprawie praktycznego zastosowania Instrukcji Kancelaryjnej
w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 15691 z pdzniejszymi zmianami)
i w zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr
112, poz. 1319 z pbzniejszymi zmianami)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

1 Ustalam:
1) wzdr pisma urzedowego — stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
2) wzor blankietu korespondencyjnego do okazjonalnej korespondencji podpisywane;j
przez Zastepce Woéjta Gminy, kierownikoéw jednostek organizacyjnych Urzedu oraz
Wjta Gminy — stanowiacy zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
3) wzory pieczeci nagtdwkowych i pieczeci do podpisu — stanowigce zatacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia,
2 Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy do stosowania wzoréw, o ktérych
mowa w ust. 1.
3 Dopuszcza sie przygotowywanie korespondencji z wykorzystaniem tradycyjnej pieczeci
nagtowkowej z uwzglednieniem wymogow okreslonych w § 2 ust. 1.

§ 2

1 Ustalam nastepujgce wymogi dotyczace dokumentéw przygotowywanych przez jednostki
organizacyjne Urzedu na stanowiskach komputerowych PC:
1) czcionka — Arial
2) rozmiar czcionki — 12
3) odstepy miedzy wierszami — 1,5 wiersza
4) marginesy — standardowe {j. 2,5
2 Wyjatek od wymogédw ustalonych w ust. 1 stanowia;:
1) korespondencja okazjonalna (zyczenia, gratulacje, podziekowania itp.),
2) korespondencja przygotowywana na specjalnych drukach i formularzach
przewidzianych odrebnymi przepisami,
3) uchwaly Rady Gminy podlegajace publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Slaskiego (budzetowe, miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego).



§3

1 Zobowigzuje Referat Organizacyjny do prowadzenia nastepujgcych obowigzkowych
rejestréw centralnych:
1) skarg i wnioskow,
2) Zarzadzen Wojta Gminy — Organu Wykonawczego Gminy,
3) Zarzadzen Wojta Gminy — Kierownika Urzedu Gminy,
4) upowaznien,
5) petnomocnictw,
6) umow.
2 Zobowigzuje Biuro Rady Gminy do prowadzenia centralnego rejestru Uchwat Rady
Gminy Krzyzanowice.
3 Zobowigzuje jednostki organizacyjne Urzedu do prowadzenia rejestru referatu skarg
i wnioskéw oraz teczek ogolnoreferatowych dla spraw ujetych w ust. 1 2.

§4

1 Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu do sprawowania nadzoru
nad prawidtowoscig stosowania Instrukcji Kancelaryjnej przez podlegtych pracownikow.
2 Nadzér, o ktorym mowa w ust. 1 polega w szczegdlnosci na sprawdzaniu:
1) prawidiowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestréow, teczek,
prawidtowosci zatatwiania spraw,
terminowosci zatatwiania spraw,
prawidtowosci obiegu akt,
prawidtowosci stosowania pieczeci,
terminowo$ci przekazywania akt do archiwum zakfadowego.
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§5
Zobowigzuje kierownikow poszczegoélnych referatow do zapoznania z trescig zarzgdzenia

podlegtych pracownikéw i odebrania od nich stosownych oswiadczen potwierdzajgcych
zapoznanie sie z Zarzgdzeniem (w zatgczeniu oswiadczenie).

§6

Wypetnione i podpisane o$wiadczenia nalezy ztozy¢ u Sekretarza Gminy w terminie do dnia
31 sierpnia 2008 roku.

§7

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia bede sprawowat osobiscie.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2008 roku.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0152/34/08
Woéjta Gminy Krzyzanowice
— Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 30 lipca 2008 roku

Krzyzanowice, dnia ........................ r.

)
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=1

\#
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URZAD GMINY KRZYZANOWICE

47-450 Krzyzanowice, ul. Gtéwna 5

tel. +32/4194050 fax. +32/4194234
ug@krzyzanowice.pl

BR

(znak sprawy np.)
Nr RO-0717/25/08

(adresat np.)
Pani

Anna Nowak
ul. Giéwna 5
47-450 Krzyzanowice

(podpis + pieczatka)
Zataczniki (podac liczbe lub wyszczegdlnic)

Otrzymuja do wiadomosci:

Po lewej stronie pisma:

Imie i nazwisko sporzgdzajgcego pismo,
nr telefonu oraz nr wewnetrzny



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0152/34/08
Wajta Gminy Krzyzanowice
— Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 30 lipca 2008 roku



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 0152/34/08
Wajta Gminy Krzyzanowice
— Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 30 lipca 2008 roku

WZORY PIECZECI NAGLOWKOWYCH | PIECZECI DO PODPISU
W URZEDIE GMINY KRZYZANOWICE

1. Pieczecie nagtdwkowe oraz pieczecie podpisowe stosowane w sprawach nalezacych do
kompetencji Rady Gminy:
1) nagtéwkowe:

RADA GMINY KRZYZANOWICE
woj. slaskie
2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY

(imie i nazwisko)

lub:
WICEPRZEWODNICZACY RADY
.......... ('m’e ’ nazw:sko) .
lub:
PRZEWODNICZACY
KOMISJI..........ceenneeee

(imie i nazwisko)



2. Pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe stosowane w sprawach nalezacych do
kompetencji Wojta Gminy:
1) nagtéwkowe:

WOJT GMINY KRZYZANOWICE
woj. slaskie

2) podpisowe:

WOJT wz. WOJTA wz. WOJTA
" (imig i nazwisko) U Gimi inazwisko) (imig i nazwisko)
Zastepca Wijta Sekretarz Gminy

3. Pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe stosowane w sprawach zatatwianych z
upowaznienia Wajta tj. decyzje administracyjne:
1) nagtéwkowe:

WOJT GMINY KRZYZANOWICE
woj. Slaskie

2) podpisowe:

z up.. WOJTA

.......... R
Zastepca Wijta
lub:

z up. WOJTA

.......... e
Skarbnik Gminy
lub:

z up. WOJTA

(imie i nazwisko)

SEKRETARZ GMINY
lub:

z up. WOJTA

(imie i nazwisko)
Kierownik Referatu .......



4. Pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe stosowane w sprawach nalezacych do
kompetencji Skarbnika Gminy:
1) nagtéwkowe:

URZAD GMINY KRZYZANOWICE
47-450 Krzyzanowice
ul. Gtéwna 5
woj. slaskie

2) podpisowe:

SKARBNIK GMINY

(imie i nazwisko)

5. Pieczecie nagtdwkowe oraz pieczecie podpisowe stosowane w sprawach nalezacych do
kompetencji Sekretarza Gminy:
1) nagtéwkowe:

URZAD GMINY KRZYZANOWICE
47-450 Krzyzanowice
ul. Gtéwna 5
woj. slaskie

2) podpisowe:

SEKRETARZ GMINY

(imie i nazwisko)

6. Pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe stosowane w innych sprawach
zatatwianych z upowaznienia Wojta (korespondencja zewnetrzna):
1) nagtéwkowe:

URZAD GMINY KRZYZANOWICE
47-450 Krzyzanowice
ul. Gtéwna 5
woj. slaskie



2) podpisowe:

z up.. WOJTA

(imie i nazwisko)

Zastepca Wijta

lub:

z up. WOJTA

(imie i nazwisko)

Skarbnik Gminy

lub:

z up. WOJTA

(imie i nazwisko)

SEKRETARZ GMINY

lub:

z up. WOJTA

(imie i nazwisko)
Kierownik Referatu .......

lub:

KASJER

(imie i nazwisko)

lub:

INSPEKTOR ds. ptac

(imie i nazwisko)

lub:

INSPEKTOR, PODINSPEKTOR, SPECJALISTA, REFERENT

(imie i nazwisko)



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0152/34/08
Wajta Gminy Krzyzanowice
— Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 30 lipca 2008 roku
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