ZARZADZENIE NE 89/2020
WOJTA GMINY ORONSKO
z dnia 03 listopada 2020 r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad
tworzenia i postegpowania z dokumentacjg w Urzedzie Gminy w Oronsku

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 713, 1378) w zwigzku z art. 2 ust.1 pkt. 1 iart. 16 ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. z 2020 r. poz. 346, 568, 695i 1517) oraz § 39 ust.2 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.
1.Wskazuije sie system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy
w Oronsku zwanym dalej ..Urzedem™ jako podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw.

2. Wskazuje si¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja zwany dalej ..systemem
EZD” jako oprogramowanie wspomagajace przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
w systemie tradycyjnym.

§2.
1. Uzytkownikami systemu EZD moga by¢ wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie.

2. Pracownicy Urzedu korzystajgcy z systemu EZD moga mie¢ dostep do danych osobowych,
ktore sa niezbedne do wykonywania obowiazkow stuzbowych.

3. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzgdu do codziennego logowania si¢ w systemie EZD
w celu sprawdzania biezacych spraw.

§ 3.
System EZD ma za zadanie w pierwszym etapie uporzadkowanie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w szczegdlnosci w zakresie:

1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych do Urzedu:

2) wykonywania dekretacji przesylek wplywajacych. pod warunkiem wczesniejszego
dokonania dekretacji w systemie tradycyjnym.



§4.
System EZD, jako narz¢dzie wspomagajace, moze by¢ wykorzystywany do wykonywania
nast¢pujacych czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z prowadzeniem spraw:

1) prowadzenia rejestru przesylek wychodzacych z Urzedu;

2) prowadzenia spisu spraw;

3) prowadzenia innych niz wymienione w § 3 1 4 pkt 1 rejestrow mozliwych do zrealizowania
w systemie EZD z wylaczeniem rejestrow prowadzonych w dedykowanych do zalatwienia
okreslonych rodzajow spraw systemach informatycznych;

4) sporzadzania i udostepniania pism wewnatrz Urzedu;

5) gromadzenia dokumentow w zakresie prowadzonych spraw obejmujacych przebieg
zalatwienia i rozstrzygnigcia.

§5.
Szczegotowe zasady postepowania z korespondencjg oraz zasady tworzenia 1 postgpowania
z dokumentacjg w Urzgdzie okresla si¢ w wytycznych w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych stanowigcych zalacznik do zarzadzenia.

§ 6.

1. Do biezgcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt, wilasciwego zakladania spraw
1 ich prowadzenia wyznacza si¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Jako administratora systemu EZD w Urzedzie wskazuje si¢ pracownika zatrudnionego
na stanowisku do spraw informatycznych i upowaznia do:

1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu EZD;
2) udzielania instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie obstugi systemu EZD;
3) wdrazania nowych mozliwosci w systemie EZD.

3. Zobowigzuje si¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz administratora systemu EZD
do prowadzenia kontroli co najmniej 2 razy w roku kalendarzowym w zakresie spraw
wymienionych wust. 1 12 1informowania Wojta i Sekretarza Gminy o wynikach kontroli.

4. Zobowigzuje si¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz administratora systemu EZD
do codziennego informowania Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidlowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem
przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie .

§7.

Traci moc Zarzadzenie nr 50/2011 Wojta Gminy Oronsko z dnia 26 lipca 2011 roku w sprawie:
wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w instrukeji kancelaryjnej. stosowania
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy w Oronsku.



§ 8.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu.

2. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzit: Sprawdzit
pod wzgledem
formalno-prawym

Data: Data:
Podpis: Podpis:




Zatacznik do Zarzadzenia nr 89/2020
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 03 listopada 2020 r.

Wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy w Oronsku

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

1. Wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
w Oronsku okreslajg szczegolowe zasady postgpowania z korespondencja oraz zasady
tworzenia i postepowania z dokumentacja w Urzedzie.

2. Tlekro¢ w wytycznych w zakresie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy w Oronsku jest mowa o:

1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Oronsko;

2) Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Oronsko;
3) Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Oronsku ;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Oronsko;

5) Kierownikach referatow — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow Urzedu Gminy
w Oronsku;

6) pracownikach Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy w Oronsku;

7) Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt — nalezy przez to rozumie¢ zalacznik nr 2
do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z¢ zm.);

8) wytycznych — nalezy przez to rozumie¢ wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Oronsku



Rozdzial 2
Post¢epowanie z przesylkami wplywajacymi do Urzedu

§2.

1. W Urzedzie tworzy si¢ | Punkt Kancelaryjny — w sekretariacie:

2. W Urzedzie moga by¢ tworzone II Punkty Kancelaryjne — w Referatach jezeli
jest to niezbgdne do zapewnienia sprawnego zatatwiania spraw.

§3.
1. Korespondencje kierowang do Urzedu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostal
zlozony: papierowa, elektroniczna) przyjmuje, sortuje i rejestruje pracownik [ Punktu
Kancelaryjnego.

§4.
Przyjmujac korespondencj¢ pracownik | Punktu Kancelaryjnego wykonuje nastepujace
czynnosci:
1) otwiera korespondencjg, opatruje pieczecia wptywu z datownikiem;
2) sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie
skierowanego pracownik Punktu Kancelaryjnego wraz z pismem przewodnim podpisanym
przez Wojta/ Sekretarza przekazuje do wlasciwego podmiotu. Dotyczy to rowniez
korespondencji w sprawach nalezacych do zadan realizowanych przez gminne jednostki
organizacyjne;
3) sprawdza liczbg =zalacznikow zgodnie z ich liczba wyszezegolniong w  pismie.
W przypadku braku zalacznikéw lub otrzymania zalgcznikow bez pisma przewodniego
pracownik Punktu Kancelaryjnego odnotowuje ten fakt na danym pismie lub zatgczniku:
4) przedstawia Wojtowi korespondencje wplywajaca oraz przekazuje do dekretacji w sposob
tradycyjny:
5) dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do Urzedu. Obraz
dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu na podstawie odwzorowania cyfrowego
(za posrednictwem skanera) i zapisywany jest na serwerze:
6) dokonuje dekretacji w systemie EZD na podstawie dokonanej wczesniej dekretacji
korespondencji wpltywajacej w systemie tradycyjnym.

§5.

1. Wojt, Sekretarz lub osoba upowazniona dokonuja dekretacji dokumentacji w systemie
tradycyjnym.

2. Przy dekretacji pism stosuje si¢ okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu symbole
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

3. W systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ dekretowanie pism ze wskazaniem imienia
1 nazwiska lub stanowiska pracy pracownika.



4. Przy dekretacji w systemie tradycyjnym mozna stosowa¢ nastepujace skroty dyspozycyjne:
1) p. m. - przed przystapieniem do zalatwienia sprawy prosz¢ o rozmowe;

2) p. r. - proszg o przedstawienie projektu pisma dotyczacego zalatwienia sprawy:
3) m. a. - wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie ostateczny sposob zalatwienia;
4) m. p. - zastrzegam sobie zlozenie podpisu;

5) a. a. - prosze dolaczy¢ pismo do akt sprawy.

5. Korespondencje w formie papierowej pracownik | Punktu Kancelaryjnego przekazuje
Kierownikom referatow lub upowaznionym przez Kierownikoéw pracownikom.

§ 6.
Ustala si¢ nastgpujace rodzaje przesylek oraz dokumentow, dla ktorych nie wykonuje
si¢ odwzorowan cyfrowych w systemie EZD:
1) sprawy pracownicze;

§7.
Dla korespondencji ponadwymiarowej (powyzej formatu A 4) do systemu EZD wprowadzane
jest pismo przewodnie z zaznaczeniem, ze korespondencja jest niepelnie odwzorowana oraz

wskazaniem liczby jej zalacznikow.

§ 8.

Ustala si¢ nast¢pujgce rodzaje przesylek nie podlegajace otwieraniu w punkcie kancelaryjnym:

1) adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego;

2) adresowane imiennie do Wojta/ pracownikéw Urzedu;

3) zawierajace informacje niejawne w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych;

4) oznaczone klauzulg ..tajemnica skarbowa™;

5) oznaczone jako oferta w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur przetargowych,
zamowien, naboroéw, konkurséw oraz korespondencji z tym zwiazanej;

6) w sprawach meldunkowych i dowodow osobistych;

7) w sprawach rejestru wyborcOw, zglaszania kandydatow do komisji wyborczych,
sporzadzania pelnomocnictw 1 zgloszen glosowania korespondencyjnego:

8) adresowanych do Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

§9.

W rejestrze przesylek wplywajagcych nie rejestruje sig:

1) faksow;

2) pism okolicznosciowych (w szczegdlnoscei: zaproszen, zyczen, podzigkowan);

3) nie zamawianych ofert (w szczegolnosci: reklamowych, szkoleniowych, handlowych,
wydawniczych);

4) publikacji (w szczegblnosci: czasopism, ksigzek, katalogow, broszur, ogloszen);

§) innych nie posiadajgcych cech dokumentu.



§ 10.
1. W Referatach Urzedu moga by¢ prowadzone Il Punkty Kancelaryjne dla przesylek nie
otwieranych w I Punkcie Kancelaryjnym albo wplywajacych bezposrednio do tych komorek.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 w II Punkcie Kancelaryjnym w Referacie prowadzi
si¢ rejestry przesylek wplywajacych w systemie tradycyjnym.

3. Przyjmujac korespondencj¢ Kierownik Referatu lub upowazniony przez Kierownika
pracownik 11 Punktu Kancelaryjnego wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) otwiera korespondencjg, opatruje pieczecia wplywu z data oraz podpisem;

2) sprawdza liczbg zalacznikow zgodnie z ich liczbg wyszczegolniona w pismie.

W przypadku braku zalgcznikow lub otrzymania zalgcznikow bez pisma przewodniego
I1 Punkt Kancelaryjny odnotowuje ten fakt na danym pismie lub zalaczniku:

3) prowadzi rejestr przesylek wplywajacych w systemie tradycyjnym zgodnie

Z nastgpujgcym wzorem:

Lp. | Numer data wplywu | Nadawca/adres | Opis Pracownik Uwagi }
pisma/ data sprawy zatatwiajgcy
sprawe

4. Za prawidlowe prowadzenie rejestru przesylek wplywajacych w Il Punkcie Kancelaryjnym
w Referacie odpowiada Kierownik.

5. Kierownik Referatu podejmuje decyzje o nie prowadzeniu I Punktu Kancelaryjnego, jezeli
przepisy prawa z zakresu dzialania referatu okreslajg sposdb rejestrowania przesylek
wplywajacych inny niz wymieniony w Wytycznych.

§11.

Zobowigzuje si¢ pracownika | Punktu Kancelaryjnego do codziennego sprawdzania skrzynki
odbiorczej poczty elektronicznej 1 przekazywania wedlug zasad okres$lonych

w wytycznych.
§12.

| 8 Pracownik Urzedu realizujgce; zadania wynikajace
z ustawy Prawo zamowien publicznych, zobowigzany jest poinformowaé pracownika
I Punktu Kancelaryjnego najpdzniej w dniu ogloszenia przetargu, o mozliwosci sktadania ofert
przez oferentow.

2. Pracownik I Punktu Kancelaryjnego rejestruje oferty, ktore wptynely w centralnym rejestrze
ofert przetargowych.



3. Pracownik I Punktu Kancelaryjnego dokonuje adnotacji na ofertach, ktore wptynetly
wpisujac datg 1 godzing wplywu.

4. Po uplywie terminu sktadania ofert pracownik I Punktu Kancelaryjnego sporzadza w dwoch
egzemplarzach  protokol przekazania zlozonych ofert i niezwlocznie przekazuje jeden
egzemplarz protokolu wraz z ofertami przewodniczacemu komisji przetargowej. Drugi
egzemplarz protokohu dotacza do rejestru.

§ 13.

Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych  okreslone w § 12 obowiazuja rowniez
w przypadku ogloszonych naboréw i konkursow.

Rozdzial 3
Postepowanie z przesytkami wychodzacymi z Urzedu

§ 14.

Korespondencja  przeznaczona do  wyslania jest kompletowana, kopertowana
1 adresowana w referatach.

§ 15.

Pracownik | Punktu Kancelaryjnego zobowigzany jest poinstruowac¢ pracownikoéw Urzedu
o zasadach zawartych w umowie na wykonywanie uslug pocztowych, okreslajacych
przygotowywanie przesylek.

§ 16.

Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do przygotowywania przesylek zgodnie
z zaleceniami pracownika I Punktu Kancelaryjnego.

§17.
Pracownicy Urze¢du przygotowane do wyslania przesylki  przekazuja pracownikowi
I Punktu Kancelaryjnego.

§18.

Pracownik I Punktu Kancelaryjnego otrzymane przesylki wpisuje niezwlocznie do rejestru
przesytek wychodzacych z Urzedu.

§ 19.

Po dokonaniu wpisu przesylki dostarczane sa przez pracownika | Punktu Kancelaryjnego
do placéwki operatora publicznego.



§ 20.

Przesylki przekazane w danym dniu do godziny 13:00 do wyslania, sa wysylane tego samego
dnia.

§21.

Do doreczania niektorych przesylek moga zosta¢ wyznaczeni przez Wojta pracownicy Urzedu,
wowczas odbiorca kwituje otrzymanie przesylki w ustalonej przez Wojta formie.

Rozdzial 4
Rejestracja spraw

§ 22.

Pisma wplywajgce, ktore rozpoczynaja sprawe wpisuje si¢ do spisu spraw znajdujacego
si¢ w zalozonej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt teczce. Na pierwszej stronie
pisma nalezy nada¢ znak sprawy.

§ 23.

Kolejne pisma  wplywajace, dotyczace jednej sprawy dolacza si¢ do akt sprawy
w porzadku chronologicznym nie wpisujac do spisu spraw.

§ 24.

W Urzedzie prowadzi si¢ centralne rejestry kancelaryjne w celu rejestracji spraw jednorodnych.
§ 25.

Centralne rejestry kancelaryjne oznacza si¢ zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
§ 26.

W Urzedzie prowadzone sa nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) centralny rejestr przesylek wplywajacych w systemie EZD;
2) centralny rejestr przesylek wychodzacych;

3) centralny rejestr skarg i wnioskow:

4) centralny rejestr petycji:

5) centralny rejestr upowaznien i pelnomocnictw;

6) centralny rejestr umow;

7) centralny rejestr uchwat Rady Gminy;

8) centralny rejestr zarzadzen Wojta Gminy:

9) centralny rejestr pieczatek stosowanych w Urzedzie Gminy:
10) centralny rejestr prenumerowanych czasopism;

11) centralny rejestr ofert przetargowych;

12) centralny rejestr wnioskow o udoste¢pnianie informacji publicznej.

Rozdziat 5
Zalatwianie spraw

§ 27.
Pracownicy zalatwiaja sprawy bez zbednej zwloki wedlug kolejnosci ich wpltywu
1 stopnia pilnosci.



§ 28.
Kazdg sprawg zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez gczenia jej z inng sprawa.
§ 29.

Pracownik zalatwiajacy sprawg opracowuje projekt pisma, ktory wraz  z aktami sprawy
przedstawia Kierownikowi Referatu.

§ 30.

Kierownik komorki organizacyjnej sprawdza (akceptuje) prawidtowosé¢ projektu pisma pod
wzgledem merytorycznym.

§ 31.

Po zaakceptowaniu projektu pisma pracownik zalatwiajacy sprawe przygotowuje czystopis
i przedstawia do podpisu Wojtowi lub osobie upowaznionej przez Wojta.

§ 32.

Na jednym egzemplarzu pisma, pozostajagcym w aktach sprawy umieszcza si¢ podpisy
pracownika sporzadzajacego pismo oraz kierownika komorki organizacyjnej sprawdzajacego
pismo pod wzglgdem merytorycznym wedtug wzoru :

sporzadzil: sprawdzit pod
wzgledem
merytorycznym:

data: data:

podpis: podpis:

§ 33.

1. Podpis pracownika sporzadzajacego pismo, Kierownika komorki organizacyjnej
sprawdzajacego pismo pod wzgledem merytorycznym oraz podpis prawnika stwierdzajacego
poprawnos¢ dokumentu pod wzgledem formalno-prawnym wykonuje si¢ zgodnie z tabelg:

sporzadzil : sprawdzil pod sprawdzit pod
wzgledem wzgledem
merytorycznym: formalno-
prawnym:
data: data: data:
podpis: podpis: podpis:

2. Tabele przedstawiona w ust. 1 umieszcza si¢ na jednym egzemplarzu nastgpujacych
dokumentow:



1) umowy, porozumienia;

2) decyzji, postanowienia lub innego dokumentu opracowanego na podstawie ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego lub ustawy Ordynacja podatkowa:

3) innych dokumentow majacych istotne znaczenie dla rozstrzygnigcia sprawy.
§ 34.

Nie ma obowigzku akceptacji pod wzglgdem merytorycznym i formalno-prawnym pism
przewodnich, informujgcych i1 innych pism nie budzacych watpliwosci co do rozstrzygnigcia
w sprawach powtarzajacych sig.

§ 35.

Na kazdym pismie wychodzacym z Urzgdu pracownicy zalatwiajgcy sprawe umieszczaja imi¢
i nazwisko oraz inne dane kontaktowe, ( na przyktad: sprawe prowadzi: Jan Kowalski Inspektor
do spraw podatkow, nr telefonu kontaktowego).

Rozdzial 6
Zasady redagowania pism
§ 36.

Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzglgdem formy zewngtrznej dostosowane
do blankietow korespondencyjnych formatu A4 w ukladzie pionowym.

§ 37.
Pismo powinno zawiera¢ nastgpujace elementy:

1) naglowek- zawiera nazwe 1 adres nadawcy pisma, moze zosta¢ zastosowany w formie
nadruku lub pieczatki;

2) znak pisma;

3) miejscowos¢ wraz z daty pisma stosuje si¢ nastgpujacy zapis: miejscowosc, dzien
wyrazony cyframi arabskimi, stownie nazw¢ miesigca oraz rok wyrazony cytframi arabskimi
np. Oronsko, 30 wrzesnia 2020,

4) nazwa i adres adresata;

5) zwrot grzecznoSciowy (element nieobowiazkowy):

6) tres¢ pisma;

7) formula zakonczeniowa ( element nicobowiazkowy):

8) podpis;

9) elementy dodatkowe (lista zalacznikow, lista adresatow otrzymujacych pismo

do wiadomosci).

§ 38.

W Urzedzie stosowany jest europejski uktad graficzny pism co oznacza. ze:



1) przy lewym marginesie pisma umieszcza si¢ naglowek, numer sprawy, ktorej dotyczy
pismo, informacj¢ o zatgcznikach i rozdzielnikach:
2) przy prawym marginesie umieszcza si¢ miejscowosc i date, dane adresata, podpis.

§ 39.
W ukladzie graficznym pisma stosuje si¢ nastepujgce ustawienia:

1) marginesy: gorne - 2 cm, dolne - 2ecm |, prawy - 1,5¢cm - 2em, lewy - 3 ¢cm;

2) czcionka: Times New Roman o rozmiarze 12 pkt;

3) numeracja stron: gdy pismo zawiera wiecej niz jedna strong, nalezy strony ponumerowac
cyframi arabskimi zaczynajac od drugiej strony. umieszczajagc numer w prawym dolnym rogu.

§ 40.
Do sporzadzania pism  stosuje blankiety korespondencyjne, ktorych  wzory
okreslono w zalaczniku nr 1 do wytycznych ( dopuszcza si¢ wydruk herbu w kolorze
czarno-biatym).
Rozdzial 7

Zasady redagowania projektéw uchwal Rady Gminy i projektow zarzadzen Wojta
§ 41.
Uchwaly Rady Gminy i zarzadzenia Wojta powinny by¢ redagowane w sposob zwigzly,
syntetyczny, przy uzyciu wyrazen w ich powszechnym znaczeniu oraz zawiera¢ jedynie tresci
normatywne.

§ 42.
W projektach uchwal i zarzadzeniach nalezy unika¢ postugiwania si¢ wyrazeniami
specjalistycznymi, zapozyczonymi z jezykow obeych i neologizmami.

§ 43.
Projekty uchwat 1 zarzadzenia  pisze si¢ w formacie A4 w ukladzie pionowym
z zastosowaniem czcionki Times New Roman.

§ 4.
Projekty uchwal Rady Gminy i zarzadzenia Wojta pisze si¢ wedlug nastepujacych zasad:

1) w prawym goérnym rogu projektu uchwaty, drukowanymi pogrubionymi literami
czcionka w rozmiarze 12 pkt. nalezy napisa¢ ,,PROJEKT”;

2) tytul projektu uchwatly i zarzadzenia pisze si¢ pogrubiong czcionka w rozmiarze
12 pkt. , tres¢ czcionka nie pogrubiong w rozmiarze 12 pkt. wedlug wzorow przedstawionych
w zalgczniku nr 2 do wytycznych.

§ 45.
1. Ustala si¢ nastgpujacy sposob nadawania kolejnych numerow uchwal oddzielajac
poszczegodlne elementy numeru ukos$nikami:



1) liczba rzymska -okresla kolejny numer sesji w kadencji rady gminy;
2) pierwsza liczba arabska -okresla numer uchwaly podjete) w kadencji rady gminy:
3) druga liczba arabska — okresla rok podjecia uchwaty.

2. Nadaje sie¢ numery uchwal w kadencji rady gminy.

§ 46.
1. Ustala si¢ nastepujacy sposob nadawania kolejnych numeréw zarzadzen oddzielajac
poszczegdlne elementy numeru ukosnikami:

1) pierwsza liczba arabska -okresla kolejny numer zarzagdzenia w roku kalendarzowym:;
2) druga liczba arabska -okresla rok kalendarzowy.

2. Nadaje si¢ numery zarzadzen w roku kalendarzowym

§ 47.
Zalaczniki w uchwalach i zarzadzeniach oznacza si¢ w prawym gérnym rogu wedlug
nastepujacego wzoru:

1).. zatgcznik nr...

do Uchwaly Nr ...
Rady Gminy Oronsko
AL 1 R

2) ., zalgcznik nr...

do Zarzadzenia Nr ...
Wojta Gminy Oronsko
Z dnia.......".

§ 48.
1. Projekty uchwal sprawdza pod wzgledem formalno — prawnym 1 potwierdza ten fakt
na pismie prawnik .

2. Uzasadnienia do projektow uchwal podpisuje projektodawca. Na uzasadnieniach umieszcza
si¢ tabelg okreslong w § 32.

§ 49.
Na zarzadzeniach Wojta umieszcza si¢ tabele okreslong w § 33 ust. 1.

Rozdziat 8
Archiwum zakladowe

§ 50.
1. Archiwum zakladowe w Urzedzie funkcjonuje w ramach Referatu Administracyjno-
Organizacyjnym.



§ 51.
Do biezacego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw wyznacza si¢ koordynatora czynnosci
kancelaryjnych. Funkcje ta powierza sie¢ pracownikowi zatrudnionemu w Referacie
Administracyjno-Organizacyjnym.

Rozdziatl 9
Postanowienia koncowe

§ 52
W sprawach nie uregulowanych w wytycznych ma zastosowanie rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) oraz inne obowigzujgce przepisy prawa.



Zalacznik nr 1 do wytycznych
Wzor

URZAD GMINY W ORONSKU
ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko
tel.: 48 618 59 00, fax 48 618 59 59
NIP 799-13-72-857, REGON 000542971

Oronsko. 30 wrzesnia 2020

XXX.0002.241.2020.XX

Pan

Jan Kowalski

Kierownik Urzedu Celnego
ul. Ladna 4

05-190 Nasielsk

Odpowiadajac na pismo z dnia 12 lipca 2015 roku ( znak pisma: BW .1212.1.2015)
dotyczacego znakow drogowych uprzejmie informuje, Z€ .....oovvveereneiiiinineiieicsceceeee

Zalaczniki:
Do wiadomosci:

Kierownik Referatu

Prowadzacy sprawg: IMIE [ NAZWISKSKO, STANOWISKO SLUZBOWE, TEL. KONTAKTOWY



Zatgcznik nr 2 do wytycznych
Wzor

ZARZADZENIE Nr 1/2020
WOJTA GMINY ORONSKO
z dnia 1 stycznia 2020 r.
L TET TR
o POASEEWEE s o v s sss s svisen w5 sws o AV YAV SRR 08 zarzadza sie,

co nastepuje :
B L L .

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt

Sporzadzil: Sprawdzil pod Sprawdzit pod

wzgledem wzgledem
merytorycznym: formalno-prawym:
data: data: data:

podpis: podpis; podpis:




Wzor

PROJEKT

UCHWALA Nr X/21/2020
RADY GMINY ORONSKO
z dnia 1 stycznia 2020 r.
W RDEBRWIE  cansns s v e b e S R R A TR R S SRR S A A R AR
Na podstawie art. 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U. 2015.poz. 1515 ze zm.) Rada Gminy uchwala, co nastgpuje:

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Wojtowi Gminy.
§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia/ od dnia podjgcia/ po uptywie 14 dni od dnia
ogloszenia w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa Mazowieckiego.

Przewodniczacy Rady

(Podpis Radcy Prawnego)



UZASADNIENIE
do projektu UCHWALY Nr .....
RADY GMINY ORONSKO

---------------------------------

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

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

Sprawdzit pod wzglgdem

Sporzadzil: merytorycznym;
data: data;
podpis: podpis:

Wojt



