ZARZADZENIE NR 5/2011
BURMISTRZA DABROWY BIALOSTOCKIEJ

z dnia 4 lutego 2011 roku

w sprawie wskazania sposobéw wykonywania czynno$ci kancelaryinych w celu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Miejskim w Dabrowie
Bialostockiej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz.
1806, Nr 153, poz. 1568; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz.
1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17,
poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218,
Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r.
Nr 28, poz. 142 i 246, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675) w zwiazku z § 1 ust. 3 oraz § 42,
ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcii kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem wykonywania czynno$ci kancelaryjnych celem
dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw w Urzedzie Miejskim w Dabrowie
Biatostockiej jest system tradycyjny.

§ 2. 1. System tradycyjny czynnosci kancelaryjnych jest systemem polegajacym na
dokumentowaniu przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w
postaci nieelektronicznej (papierowej) z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

2. Wytyczne w zakresie wykonywania czynnoéci kancelaryinych w Urzedzie Miejskim
w Dabrowie Bialostockiej w tym lista przesylek wplywajacych nieotwieranych przez
kancelarie stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy i
Kierownikom referatéw Urzedu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 5/2011
Burmistrza Dabrowy Biatostockiej
z dnia 04 luty 2011 r.

Wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Biatostockiej.

I. Przyjmowanie i obieg korespondencji

1. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
2) wartosciowych, ktore przekazuje wtasciwej osobie lub komdrce organizacyjnej za
pokwitowaniem, chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesytki,
3) ofert sktadanych w procedurach, ktore przewiduja otwarcie ofert przez komisje,
4) korespondencji zawierajacej informacje niejawne, stanowiace tajemnice skarbowa.

2. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, pieniadze, itp.
walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz wpisaniu do ksiazki depozytowej, sktada
sie do kasy podrecznej kancelarii, a pismo opatruje sie adnotacjq depozyt i przesyta do wtasciwej
komorki organizacyjnej, ktéra zarzadzi dalsze postepowanie z depozytem.

3. Po otwarciu koperty przez Kancelarie sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotaczone sa wymienione w pismie zataczniki.

4. Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje sie na
danym pismie lub zataczniku w obrebie pieczeci wptywu.

5. Na poziomie wptywu Kancelaria dotacza do wszystkich pism koperty (jesli pismo zostato
nadestane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym),
natomiast osoba zalatwiajaca sprawe pozostawia przedmiotowa koperte w aktach sprawy w
przypadku pism: '

1) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,

3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.
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6. Kancelaria Ogélna jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego.

7. Dokumenty przekazane w celu ich podpisania - po ich podpisaniu przekazywane sa tym komorkom
niezwtocznie przez osobe prowadzacy sekretariat.

8. Korespondencje z Kancelarii Ogolnej odbieraja wytacznie osoby upowaznione (Kierownicy
Referatow) za pokwitowaniem.

Il. Czynnosci kancelaryjne sekretariatow
1. W sekretariacie pracownik sekretariatu przyjmuje od interesantow korespondencijg i niezwlocznie

ja rejestruje (moze by¢ rejestrowana réwniez w elektronicznym rejestrze wptywow).

2. Po zarejestrowaniu wptywu korespondencje przekazuje sie do Burmistrza, ktory po zapoznaniu
sie z wptywem dekretuje do wtasciwych komorek organizacyjnych Urzedu i przekazuje do
kancelarii celem przekazania zgodnie z dekretacja w celu zatatwienia.

3. Wnioski sktadane na specjalnych formularzach, rozpatrywane przez Referat Spraw
Obywatelskich (czynnosci materialno - techniczne) tj.:

- 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 ewidencji ludnosci oraz

ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

- wniosek o wydanie dowodu osobistego.

sktadane sa bezposrednio we wtasciwym referacie i nie podlegaja rejestracji w Kancelarii Ogolnej.

4. Wnioski sktadane na specjalnych formularzach, rozpatrywane przez Urzad Stanu Cywilnego tj.:

- wniosek o uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie tresci, odtworzenie i uzupetnienie aktu stanu
cywilnego,

- wniosek 0 umiejscowienie aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg do polskich ksiag,

- wniosek o wydanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiaca,

- wniosek o zmiane imienia lub nazwiska,

- wniosek o wydanie za$wiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

- wniosek o wydanie odpisu zupetnego, skroconego i wielojezycznego aktu stanu cywilnego.



- wniosek o udostepnienie informacji na podstawie aktu stanu cywilnego.
sktadane sa bezposrednio we wtasciwym referacie i nie podlegaja rejestracji w Kancelarii Ogolnej.

5. Rejestrowanie przesylek wptywajacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu w
dowolnej kolejnosci w rejestrze:

- liczby porzadkowej,

- daty wptywu przesytki do podmiotu,

- tytutu, czyli zwieztego odniesienia sie do tresci przesytki,

- nazwy podmiotu, od ktorego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucija, czy osoba
fizyczna,

- daty widniejacej na przesytce,

- znaku wystepujacego na przesyltce,

- wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci moga to by¢ osoby, komérka
organizacyjna lub, w przypadku okreslonym w § 43 instrukcji kancelaryjnej, dostawca ustug
pocztowych lub wtasciwy adresat,

- liczby zatacznikow, jezeli zostaty dotaczone do przesytki,

- dodatkowych informacji, jezeli s potrzebne.

6. Kancelaria Ogolna nie rejestruje:
- dokumentacji, znajdujacej si¢ w aktach osobowych pracownikéw Urzedu,
- zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolencji, jezeli nie stanowia czesci akt sprawy,
- nie zamawianie przez podmiot oferty, ktore nie zostaty wykorzystane,
- publikacji (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz
innych drukéw, chyba Ze stanowia zatacznik do pisma,
- dokumentacji finansowo - ksiegowej,
- list obecnosci,
- kart urlopowych,
- dokumentacji magazynowej,
- srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego,
danych w systemach teleinformatycznych, dedykowanych do realizowania okre$lonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegolnosci danych w systemie udostepniajacym automatycznie
dane z okreslonego rejestru, danych przesytanych za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzacych rejestr,
- rejestrow i ewidencji, w szczegoélnosci Srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych,
- zbiorow bibliotecznych.

7. Prowadzi sig¢ rejestr przesytek wychodzacych, zawierajacych w szczegblnosci nastepujace

informacje:



- liczbe porzadkowa,

- date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu,

- nazwe podmiotu, do ktdrego wystano przesytke,

- w przypadku przesytek kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujacej tacznie adresatow (na przyktad urzad gminy, szkoty podstawowe),

- znak sprawy wysytanego pisma,

- sposob przekazania przesytki (na przyktad list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP).

Ill. Rejestracja spraw.

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego.
Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach zgodnie ze wzorem okreslonym

zatacznikiem Nr 1.

2. Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Urzedu.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w
porzadku chronologicznym.

Sekretariat lub pracownik zatatwiajacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza,
czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym
wypadku pismo dotacza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do
zatatwienia - rejestruje jako nowa sprawe.

3. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spisébw spraw, o
ktorych mowa wyzej, zaktada sie rejestry kancelaryjne, prowadzone w uktadzie rzeczowym lub
alfabetycznym na specjalnych formularzach, ustalonych z kierownikiem komaorki organizacyjnej
Urzedu, w ktorej istnieje potrzeba zatozenia takiego rejestru.

Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru.
Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.

Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow kancelaryjnych, ktérych celem jest utatwienie
odnajdywania spraw w komorce organizacyjnej gdzie sprawy jednorodne naptywaja w duzych
ilosciach. Takie rejestry moga by¢ prowadzone przez wiecej niz jeden rok, ale nie zastepuija
spisOw spraw.

Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegolnych lat nalezy zakonczy¢, z
pozostawieniem miedzy latami catej nie zapisanej strony, ktora nalezy przekreslic. Numeracje

zapisow rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.



4. W urzedzie prowadzone sa nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:

1)
2)
3)

4)

3)

rejestr uchwat Rady Miejskiej,

rejestr zarzadzen Burmistrza, jako organu,

rejestr zarzadzen Burmistrza, jako kierownika urzedu (zarzadzenia wewnetrzne),
rejestr skarg i wnioskow,

rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw.

IV. Zatatwianie spraw

ot

Pracownicy zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komérek organizacyjnych
lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke organizacyjng lub prowadzacego
sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komérka organizacyjna
lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komdrke merytoryczna.

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wtasciwe do
zatatwienia poszczegolnych spraw.

Kazda sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawg nie majaca z nia
bezposredniego zwiazku.

Pracownik, ktoremu powierzono zatatwienie sprawy opracowuje projekt pisma, ktory wraz z
aktami sprawy przedktada aprobujacemu (bezposredniemu przetozonemu).

Aprobujacy sprawdza prawidtowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu
zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikowi.

Na tej podstawie osoba zatatwiajaca sprawe przygotowuje czystopis i przedstawia go do
podpisu.

Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym i
powinno zawierac:

1) nagtowek - druk lub podtuzng piecze¢ nagtdwkowa,

2) znak sprawy,

3) powotanie si¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tresc pisma,

7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

8) liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.



4. Pismo (ad akta) pozostajace w aktach sprawy powinno zawierac:

1) odreczny podpis osoby zatatwiajacej sprawe i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod
trescig pisma),

2) w postepowaniach administracyjnych, jezeli sprawa tego wymaga termin wznowienia sprawy
lub oznaczenie dotaczenia jej do akt pod trescia pisma w lewej dolnej czesci arkusza.

5. Dodatkowo na pismie ad akta powinno znalez¢ sie :

1) wskazowki co do sposobu wysytania pisma: "polecony”, "za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”,
»priorytet” itp.,

2) pod trescia pisma (z lewej strony) wykaz przesytanych i ponumerowanych zatacznikow (Zat. ..),
na kazdym zataczniku wpisuje sie w prawym gérnym rogu kolejny numer zatacznika (Zat. Nr...),

3) jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom
przez przestanie im kopii pisma - adresy tych instytucji lub osdb umieszcza si¢ pod trescig
pisma z lewej strony pod klauzula: "Do wiadomosci"” -

4) termin wyznaczony do zatatwienia sprawy (,,do dnia ...”); okreslenia tego uzywa sie wytacznie
gdy charakter sprawy tego wymaga.
Po uptywie terminu wyznaczonego do zatatwienia sprawy pracownik podejmuje dziatania w celu
ponaglenia i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy.

6. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami

szczegblnymi.

7. W pismach urzedowych zatatwiajacych sprawy indywidualne z zakresu dziatania referatu,
nie nalezy uzywac zwrotow grzecznosciowych w czesci dotyczacej oznaczenia adresata 4 B
wozanowny Pan/Pani” oraz w na koncu tj.: np.: ,tacze wyrazy szacunku, z powazaniem”.

8. W przypadku przesylania przy pismie zatacznikow, nalezy pamieta¢ ze wymienia sie je
ponizej podpisu ztozonego przez osobg upowazniong do podpisania pisma.

9. Powyzsza zasada dotyczy rowniez stosowania okreslen : , do wiadomosci” i »otrzymuja”.

10. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
lub innym wolnym miejscu klauzule: "Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, a takze date,
podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos$¢ tresci, oraz pieczed
nagtowkowa Urzedu.

Stwierdzenia ,,za zgodnosc z oryginatem” dokonuje pracownik prowadzacy sprawe lub jego

przetozony.



11. Za zgodnosc z oryginatem potwierdza sie jedynie dokumenty, ktorych oryginaty znajduja sie
w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Biatostockiej lub ktére sq niezbedne do zatatwienia
sprawy, a sa przynoszone do wgladu przez interesantéw Urzedu.

12. Catosc akt sprawy przechowuje sie w teczkach aktowych (opis teczki zatacznik nr 2).

13. Sprawy zatatwione (tj.: podpisane przez osobe upowazniong) wysyta sie w dniu ich
podpisania, a jesli nastapi to po godzinach przyje¢ wysytki przez Kancelarie dnia
nastepnego.

V. Stosowanie pieczeci

1

Wzory pieczeci nagtéwkowych stosowanych w Urzedzie oraz wzory pieczeci do podpisu okresla

zatacznik nr 3.

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Urzedu musza zawiera¢ pieczeci podpisowe 0séb
upowaznionych do ich podpisania z trescia ,,z upowaznienia Burmistrza”.

Korespondencje wysytana na zewnatrz Urzedu ,z upowaznienia Burmistrza” podpisuja
Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy Referatow i pracownicy
posiadajacy stosowne upowaznienia i postugujacy sie pieczecia ,z up. Burmistrza”.

2. Nadawanie decyzjom klauzuli ,,ostatecznosci” nalezy do pracownikéw, ktorzy uprawnieni sq do

wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz podejmowania innych czynnosci zwiazanych
z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawach nalezacych do zadar referatow.

Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta (pozostajacego w aktach sprawy Urzedu), jak réwniez
na decyzjach stron postepowania (na ich wniosek) stawia sie pieczatke nastepujacej tresci :
»decyzja niniejsza jest ostateczna i podlega wykonaniu Dabrowa Biatostocka, dnia ........cccc....”
w miejsce kropek wpisuje si¢ dzied, w ktorym decyzja stata sie ostateczng (tj. dzien
nastepujacy po uptywie 14 dni od dnia doreczenia stronom chyba, ze przepis szczegolny stanowi

inaczej ) po czym uprawniony pracownik sktada swoj podpis i stawia pieczec¢ imienng.

3. Jezeli przepis szczeg6lny nie stanowi inaczej piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek

4.

umieszcza sig tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowiacych podstawe do podjecia
okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie, licencja.
Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych do akt urzedu oraz na

innych pismach wysytanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

Wzor pieczeci urzedowej oraz zasady jej stosowania okreslaja odrebne przepisy.



VI. Wysytanie i doreczanie pism

1. Korespondencja do wysytki z komérek organizacyjnych Urzedu dostarczana jest do Kancelarii
Ogolnej Urzedu przez pracownikéw referatow.

2. Warunkiem przekazania przesytek pocztowych operatorowi tego samego dnia jest dostarczenie
korespondencji do Kancelarii Ogolnej:
a) do godziny 14.00 - przesytki pocztowe, wymagajace sporzadzenia ksiazki nadawczej
(polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, polecone),
b) do godziny 14.30 - listy zwykte, priorytetowe zwykte oraz zwykte zagraniczne

3. Przesytki dostarczane do Kancelarii Ogdlnej po wyznaczonych godzinach beda wysytane dnia
nastepnego.

4. W przypadku przesytek pilnych przekazujacy korespondencje do wystania informuje o tym
pracownika Kancelarii Ogolnej.

5. ,Przesytka pilna” to przesytka, ktéra nalezy wystac w dniu przekazania jej przez komorke
organizacyjng Urzedu do Kancelarii Ogolnej.

6. Korespondencja moze byc przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytka listowa,
2) faksem,
4) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
5) pocztg elektroniczng,
6) za posrednictwem gonca-doreczyciela.

9. Pisma przeznaczone do wystania przez Kancelarie Ogélng :

1) kancelaria potwierdza wysytke pisma pieczecig ,wystano” z dataq wystania (dotyczy to pism
przyjetych do godz. 14.00 i 14.30),

2) pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie,

3) adresatem moze byc tylko jedna osoba fizyczna lub prawna badz jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej. Wobec powyiszego zabrania sie adresowania
korespondencji na kilku adresatéw pozostajacych pod tym samym adresem,

4) wysytajacy zobowigzany jest do prawidtowego przygotowania korespondencji urzedowej do
wystania, w sposob nastepujacy:

a) czesc adresowa musi znajdowac sie w prawej, dolnej cwiartce koperty (nie na catej
dtugosci koperty) z czego:
e pierwszy wers, to nazwa adresata,
e drugi wers, to nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania,



» trzeci wers, to numer kodu i nazwa miejscowosci.

b) w lewej gornej czesci koperty nalezy umiesci¢ pieczec Urzedu,

¢) wszelkie informacje o trybie wysytki (polecony, priorytet, polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) umieszcza sie w dolnej lewej  czeici koperty (wyzej
pozostawiajac miejsce na naklejenie przez Poczte numeru R), listy bez takich adnotacji
traktowane sa jako przesytki zwykle,

d) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do koperty tak, aby druk
nie odklejat sie w trakcie prac zwigzanych z przygotowywaniem i dostarczaniem
korespondencji. Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru, nalezy kazdorazowo umiescic:

- pieczec Urzedu,
- znak sprawy,
- imie i nazwisko adresata,
- doktadny adres z kodem pocztowym.
5) przesytki nieprawidtowo przygotowane do wysytki bedg zwracana komoérce organizacyjnej
Urzedu, ktora zlecita wystanie jej Kancelarii Ogélnej

10. Do doreczenia niektorych pism miejscowych za posrednictwem gonca-doreczyciela stuzy ksiazka
doreczen, w ktorej adresat kwituje ich odbior.

11. Komérki organizacyjne Urzedu informuja Kancelarie Ogélna, najpézniej w dniu ogloszenia
przetargu, o mozliwym wptywie ofert przetargowych. Kancelaria nie otwiera ofert (koperta musi
by¢ odpowiednio oznaczona), na kopercie Kancelaria Ogolna zaznacza date i godzine wptywu,

rejestruje w rejestrze wptywu.

12. Przy wysytce przesytek kurierskich przez Kancelarie Ogélna wysytajacy obowiazany jest wypetnic
specjalny druk dostepny w Kancelarii Ogolnej (tj.: okreslajacy sposéb doreczenia, z doktadnym



Zatgcznik Nr 1

1ce] ol (R O,
(oznaczenie komérki organizacyjnej) (symbol klasyfikacyjny z wykazu akt) (hasto klasyfikacyjne wykazu akt)
Uwagi
L.p ~ Tytut Od kogo wptyneta ‘ . Data (gznm%me
(zwigzia tres¢ sprawy) znak pisma zdnia | wszczecia ostatecznego prowadzacego

sprawy

zatatwienia

sprawe oraz
ewentualna inf.
0 sposobie
zalatwienia sprawy)




Zatacznik Nr 2

Urzad MiF.-Jsk1 w qurome Bla{ostock1e]
Referat ..

......... .- Srsrmassamasann

Symbol literowy komorkl organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt

kat. archiwalna
lub kat. B z okresem przechowywania dokumentacji

Tytut teczki - petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce

Rok zalozema teczkl aktowe], uzupelmonego
- po zakorczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej teczce
- rokiem najpézniejszego pisma w teczce

Tom .....



Zatacznik Nr 3

Wzory pieczeci nagléwkowych i pieczeci do podpisu.

I. Gmina

1. Wzory pieczgci nagléwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w
sprawach nalezacych do kompetencji Rady Miejskie;j.
1/ Nagtowkowe:
Rada Miejska
w Dabrowie Bialostockiej
16-200 Dabrowa Bialostocka
ul Solidarnosci 1
2/ Podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY [ub WICEPRZEWODNICZACY RADY

/ imig i nazwisko / / imie i nazwisko /

2. Pieczgcie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do

kompetencji Przewodniczacego Rady.

1/ Naglowkowe:
Przewodniczacy
Rady Miejskiej
w Dabrowie Bialostockiej
16-200 Dabrowa Bialostocka
ul Solidarnosci 1
2/ Podpisowe:
PRZEWODNICZACY RADY

/ imig i nazwisko /

3. Pieczgcie nagtéwkowe oraz pieczgcie podpisowe w sprawach nalezgcych do

kompetencji wiceprzewodniczacego Rady:



1/ Nagléwkowe:
Rada Miejska
w Dabrowie Bialostockiej
16-200 Dabrowa Bialostocka
ul Solidarnoéci 1
2/ Podpisowe:
WICEPRZEWODNICZACY RADY

/ imig i nazwisko /

4. W sprawach nalezacych do kompetencji komisji Rady stosuje si¢ pieczecie

nagldwkowe ustalone dla Rady oraz pieczecie podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY
IComISH oviiisiiinssmmunes

/ imig i nazwisko/

5. Pieczgcie nagléwkowe oraz podpisowe w sprawach nalezacych do
Burmistrza:
1/ Naglowkowe:
BURMISTRZ
Dabrowy Bialostockiej
ul Solidarnosci 1
16-200 Dabrowa Bialostocka
2/ Podpisowe:

BURMISTRZ w.z BURMISTRZA [ub w.z BURMISTRZA
/ imie i nazwisko / / imie i nazwisko / / imig i nazwisko /

Zastepca Burmistrza Sekretarz Gminy

6. Pieczgcie nagldwkowe oraz podpisowe w sprawach nalezacych do kompeten-
cji zastgpcy burmistrza:
1/ Nagléwkowe:

URZAD MIEJSKI

w Dgbrowie Bialostockiej

16-200 Dabrowa Bialostocka

ul Solidarnosci 1

tel. /85/ 7121-100 do 103

000527368



2/ Podpisowe:

Z-ca BURMISTRZA

/ imig i nazwisko /

7. Pieczgcie nagléwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach zalatwianych z
upowaznienia Burmistrza:

A/
1/ Naglowkowe:
BURMISTRZ
D3abrowy Bialostockiej
ul Solidarnosci 1
16-200 Dgbrowa Bialostocka
2/ Podpisowe:
Z up. BURMISTRZA
/ imie i nazwisko /
Z-ca BURMISTRZA, SKARBNIK Gminy Dabrowa Biatostocka, SEKRETARZ,
Gminy Dgbrowa Biatostocka, KIEROWNIK Referatu, INSPEKTOR,
PODINSPEKTOR, itd....
B/ lub tez:

3/ Naglowkowe:
URZAD MIEJSKI

w Dabrowie Bialostockiej
16-200 Dabrowa Bialostocka
ul Solidarnosci 1
tel. /85/7121-100 do 103
000527368
4/ Podpisowe:
Z up. BURMISTRZA
/ imie i nazwisko /
Z-ca BURMISTRZA, SKARBNIK Gminy Dabrowa Bialostocka, SEKRETARZ Gminy Dabrowa
Biatostocka, Inspektor, itd....

8. Pieczgcie nagtowkowe oraz pieczgcie podpisowe w sprawach nalezacych do

Skarbnika Gminy Dabrowa Bialostocka, Sekretarza Gminy Dabrowa Biatos-
tocka:



1/ Naglowkowe:
URZAD MIEJSKI
w Dabrowie Bialostockiej
16-200 Dagbrowa Bialostocka
ul Solidarnosci 1

tel. /85/ 7121-100 do 103

000527368
2/ Podpisowe:
Skarbnik Sekretarz
Gminy Dabrowa Bialostocka Gminy Dagbrowa Bialostocka
/ imig i nazwisko / /imie i nazwisko /

9. W korespondencji wewngtrznej i jako pieczeé wysylkowa i na zwrotnym
potwierdzeniu odbioru;
I/ Nagtéwkowa:
URZAD MIEJSKI
w Dabrowie Bialostockiej
16-200 Dabrowa Bialostocka
ul Solidarnoéei 1
tel. /85/7121-100 do 103
000527368
2/ Podpisowe:
INSPEKTOR, POPDINSPEKTOR, REFERENT,........

/ imig i nazwisko /



