Zarzadzenie Nr 16 a/2011
Wdéjta Gminy Osiek
z dnia 30 maja 2011r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla Urzedu Gminy
Osiek

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001
r. Nr 142 poz. 1591 z pé2no zm.), Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zakiadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

g1

1. Wprowadzam Instrukcje kancelaryjng dla Urzedu Gminy w Osieku w brzmieniu ustalonym odpowiednio w
zataczniku nr 1,

2. Czynnoéci kancelaryjne wykonywane sa w systemie tradycyjnym, ktdry jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw i rozstrzygania spraw dla danego podmiotu.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych a w szczegolnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw
wyznacza sie koordynatora czynnosci kancelaryjnych, ktérym jest Pani Joanna Chabowska — osoba
odpowiedzialna za archiwum zakladowe.

§2

Postepowanie kancelaryjne nie opisane w niniejszym Zarzadzeniu okreélone jest w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.

§3

Zobowiazuje sie pracownikdw do niezwtocznego zapoznania z trescig Instrukgji oraz do bezwzglednego jej
przestrzegania,

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 53/W/99 Wdjta Gminy Osiek z dnia 9 kwietnia 1999 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej w Urzedzie Gminy Osiek.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 16a/2011
Wojta Gminy Osiek

z dnia 30 maja2011r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA URZEDU GMINY OSIEK

Rozdziat |
Przyjmowanie korespondencji

_ Kazda korespondencja wptywajaca do Urzedu Gminy OSIEK przyjmowana jest przez
pracownika obstugi sekretariatu. Zapis potwierdzajacy wptyw korespondencji znajduje
sie w rejestrze korespondencji wptywajacej.
 Podania skladane do protokotu przyjmuja poszczegolni pracownicy przyjmujacy
klienta, ktory w takiej formie zada przyjecia podania.
. Korespondencja wptywajaca do Urzedu drogg elektroniczng lub faxem posiadajgca
znamiona sprawy winna by¢ skierowana do sekretariatu celem zarejestrowania.
. Nie podlegaja rejestracji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza sie do akt wiasciwej sprawy,
3) zaproszenia, zyczeniaiinne pisma o podobnym charakterze.

. Na korespondencji wptywajgcej winna byé przybita pieczatka wplywowa wg wzoru:

URZAD GMINY
83-2210siek
ul. Kwiatowa 30
Wptyneto dnia ..........ooeeveeee
| AT — zat, .........

6. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.
7. Przyjmujac  przesyiki przekazywane droga pocztowa, zwiaszcza polecone
i wartosciowe, sekretariat sprawdza prawidtowos$¢ zaadresowania oraz stan
opakowania.

W razie stwierdzenia uszkodzenia pracownik sekretariatu sporzadza adnotacje na



10.

11.

kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda od pracownika urzedu

pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesyiki uszkodzonej.

Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom; odstepstwo od tej reguly jest

mozliwe tylko w sytuacji, gdy zostato wydane przez pracownika Urzedu pisemne

upowaznienie dla pracownika sekretariatu nadajgce mu prawo do otwierania przesyiki

adresowanej imiennie,

2) z zastrzezeniem ,do rgk wiasnych”

3) przetargowych,

W w/w sytuacjach piecze¢ wptywu nalezy umiescié na kopercie.

Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dofaczone sg wymienione w pismie zataczniki.

Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie

tylko do pism:

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

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

3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodno$ci zapiséw na kopercie z ich zawarto$cia,

Rozdziat II
Obieg korespondencji wplywajacej do Urzedu Gminy Osiek

. W poszczegéblnych komérkach organizacyjnych obowigzuje bezdziennikowy system

kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

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

Podania przyjete przez sekretariat przekazywane sg w dniu wptywu do Wojta Gminy
Osiek lub Sekretarza Gminy, ktéry po zapoznaniu sie z tre$cig podania dekretuje je

na komorke organizacyjna, w ktérej kompetencji jest rozpatrzenie danej sprawy.



. Wyjatek od zasady opisanej w punkcie 3 niniejszego rozdziatu stanowi
korespondencja wymieniona w zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji Kancelaryjne;j.
Korespondencja ta przekazywana jest bezposrednio do komérek organizacyjnych.

. Zadekretowana korespondencja zwracana jest do sekretariatu celem naniesienia w
rejestrze korespondenciji wplywajacej zapisu o:

1) stanowisku pracy, ktére bedzie realizowaé sprawe,

2) dacie przekazania pisma.

. Odpowiedzi na korespondencje zadekretowang na wigcej niz jedno stanowisko pracy
udziela to stanowisko, ktére wymienione jest w pierwszej pozycji. Stanowisko
wymienione jako pierwsze zobowigzane jest pozyska¢ czastkowg odpowiedZ od
stanowisk wymienionych w dekretacji.

Pracownik sekretariatu, niezwlocznie po wprowadzeniu w rejestrze korespondencji
wplywajace] zapisu, o ktérym mowa w pkt 6 jest zobowigzany przekaza¢ na
samodzielne stanowiska pracy.

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

Korespondencja moze byé przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytka listowa,

2) faksem,

3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytkg listowa,

4) pocztg elektroniczng,

10.Urzad Gminy Osiek zobligowany przepisami  Kodeksu postepowania

administracyjnego oraz Ordynacji podatkowe; przyjmuje réwniez korespondencje od
innych organéw administracji publicznej (m.in. Urzgdy Skarbowe, Urzedy Celne,
Policja) podlegajaca doreczeniu zastepczemu.

Rozdziat Il
Obieg korespondencji wewnetrznej

1.0Obieg akt pomigdzy samodzielnymi stanowiskami pracy odbywa sig¢ bezposrednio pomiedzy
nimi bez posrednictwa sekretariatu.

2W ramach spraw realizowanych w Urzedzie przez wigcej niz jedno stanowisko
zidentyfikowano nastepujgce obiegi, ktérych wykaz stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej

Instrukcii.



Rozdziat IV
Obieg korespondenciji przyjetej przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza

Sprawg do Urzedu Gminy w Osieku mozna wniesé drogg elektroniczng przez
Elektroniczng Skrzynke Podawczg (ESP), ktéra zlokalizowana jest w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

. Kazdy wniosek (pismo) wnoszony w ten sposéb musi by¢ opatrzony podpisem

elektronicznym.

3. Nadzér nad ESP sprawuje sekretariat.

Pismo wplywajace do urzedu tg drogg wydrukowywane jest przez pracownika

sekretariatu i podlega obiegowi opisanemu w niniejszym procesie w rozdziale |.

5. Ostatecznie pismo kierowane jest na stanowisko wraz z wersjg elektroniczna.

6. Odpowiedz dla klienta udzielana jest w formie przez niego wskazanej.

7. W przypadku udzielanej odpowiedzi w formie elektronicznej nalezy pamietaé

0 umieszczeniu podpisu elektronicznego. Wykaz oséb posiadajgcych podpis

elektroniczny znajduje sie w sekretariacie.

Rozdziat V
Zasady wysylania korespondencji

W urzedzie nadawane sg przesytki 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 posérednictwem pracownikdw zatrudnionych
W urzedzie.

Przesyfki listowe, w przypadku ktérych wymagane jest potwierdzenie odbioru winny
by¢ wysytane ,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”.

Przeznaczong do wystania korespondencje (zakopertowang i zaadresowana)
pracownicy UG przekazujg do sekretariatu zgodnie z zatgczonymi zasadami
stanowigcymi zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji .

Korespondencja przekazywana do sekretariatu winna by¢ oznaczona (opisana) w taki
sposdb, aby bylo mozliwe zweryfikowanie przedmiotowych przesytek z wykazem
korespondenciji listownej wychodzacej z danego stanowiska pracy (poprzez wpisanie
nr sprawy lub nr pokoju) bgdacego nadawca owych przesytek.



5. Przed wysytkg korespondencji pracownik sekretariatu wykonuje nastepujace
czynnosci:
a) segreguje pisma z podziatem na przesytki dorgczane przez Wykonawcéw:
b) wpisuje listy i przesytki do:

° pocztowej ksigzki nadawczej w przypadku przesytek wysytanych poza obszar
gminy Osiek — wpisujac czytelnie imig i nazwisko, adres oraz nr sprawy
Korespondencja przekazana do sekretariatu po godzinie 14.00 zostaje
nadana z urzedu w dniu nastepnym.

7. Korespondencja nadawana UG odbierana jest z sekretariatu codziennie w godzinach
miedzy 14.30 a 15.00 i nastgpnie dostarczana do punktu nadania przesytek
konkretnego Wykonawcy (szczegotowe zasady odbioru oraz dostarczania przesytek
do urzedu okreslajg umowy o $wiadczenie ustug pocztowych).

8. Podstawowe informacje dotyczace opakowania i oznakowania przesytek listowych
w obrocie krajowym opisane sa w zatgczniku nr 3 do niniejsze; Instrukgiji.

Rozdziat VI
Nadzér nad zadaniami wynikajacymi z obiegu korespondencji.

1. Nadzér ogélny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw kierownika urzedu.

2. Obowigzki pracownikéw na samodzielnych stanowiskach w zakresie nadzoru
polegajg na sprawdzaniu prawidtowosci stosowania Instrukcji , a w szczegolnosci na

sprawdzaniu:

1) prawidiowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestréw oraz teczek,
2) prawidiowo$ci zatatwiania spraw,
3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) prawidtowosci obiegu akt,

5) prawidiowosci pobierania optaty skarbowej,

6) prawidtowego stosowania pieczedi i przestrzegania zasad sporzadzania pism,
7) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.



Rozdziat VI

Pieczecie urzedowe i inne pieczatki stosowane w Urzedzie,

W Urzedzie Gminy Osiek uzywane sa nastepujace pieczecie urzedowe:

a)

b)

piecze¢ urzedowa — metalowa, thoczona piecze¢ okragta zawierajaca posrodku
wizerunek orta ustalony dia godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
WOJT GMINY OSIEK":

pieczeé urzedowa — metalowa, tloczona piecze¢ okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orta ustalony dla godta Rzeczypospolite; Polskiej, a w otoku napis
+URZAD STANU CYWILNEGO W OSIEKU™;

pieczeé urzedowa — metalowa, ttoczona pieczeé okragta zawierajgca posrodku
wizerunek orfa ustalony dia godfa Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis
»URZAD GMINY W OSIEKU".

Do wyrobu pieczeci urzedowych uprawniona jest wytacznie Mennica
Parnstwowa.

Pieczgcie urzedowe umieszczane $g na dokumentach szczegolnej wagi,
stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnoéci prawnych np.
decyzjach oraz innych dokumentach zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa.

Odcisku pieczeci urzgdowych nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw

sktadanych do akt urzedu oraz na innych pismach wysytanych z urzedu, chyba

Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Ponadto w Urzedzie Gminy Osiek uzywane s3 pieczatki:

nagtowkowe,

imienne (podpisowe),

pieczecie wptywu,

pomocnicze — pieczatki te majg charakter pomocniczy, stuzg do sygnowania
dokumentéw w zakresie dokonania okreslonych czynnosci urzedowych (np.
wptywowe, stwierdzajgce zgodno$¢ odpisu z oryginatem, stwierdzajgce

wilasnorecznosé podpisu itp.).

Pieczatki imienne sg wyrabiane pracownikom, ktérych zakres powierzonych

zadan i czynno$ci uzasadnia postugiwanie sie w/w pieczatka.

Pieczatki imienne ,Z up. WOJTA", mogg posiadaé i stosowaé pracownicy,

W granicach indywidualnego pisemnego upowaznienia Woéjta Gminy Osiek.
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Wzér pieczatki nagtowkowej, imiennej oraz ,Z up. WOJTA” zostat okreslony
w zataczniku nr 4 do niniejszego. Tre$¢ pieczatki pisana jest czcionkg ARIAL,
natomiast wielko$¢ liter uzalezniona jest od tresci pieczatki.

Pieczecie urzedowe/pieczatki stosuje sie wytacznie do =zatatwienia spraw
stuzbowych.

Uzytkownicy pieczeci urzgdowych/pieczatek sg zobowigzani do uzywania ich
zgodnie z  przeznaczeniem i ponoszg peing odpowiedzialno§é za ich
uzytkowanie.

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

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

Zamowienie wigkszej liczby egzemplarzy pieczeci urzedowej tego samego
rodzaju jest dopuszczalne tylko w organizacyjnie uzasadnionych przypadkach.
Kazdy wtérnik pieczeci oznacza sig kolejng numeracjg rozpoznawcza.

Po  wykonaniu pieczeci urzedowych/pieczatek pracownik odpowiedzialny za
obstuge administracyjno-gospodarczq urzedu(sekretariatu) dokonuje ich
ewidencji w ,Rejestrze pieczgci” i wydaje za pokwitowaniem osobie, ktéra
wystepowata z wnioskiem.

Zmiana uzytkownika danej pieczeci urzgdowej/pieczatki nastepuje poprzez
zlozenie w ,Rejestrze pieczeci” podpisu osoby zdajacej pieczeé oraz osoby
Przyjmujacej przedmiotowa pieczeé urzedowa/pieczatke.

W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczeci
urzgdowych/pieczatek nalezy zwréci¢ je niezwlocznie do pracownika
odpowiedzialnego za obstuge administrac:yjno-gospodarczq urzedu (sekretariatu

)w celu likwidacji.

Rozdzial VIII

Postanowienia ogélne

Ze wzgledu na fakt, ze coraz wigcej klientéw Urzedu kontaktuje si¢ drogg
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 ta drogg wiadomosci lub informacje majg
Znaczenie w zatatwianej sprawie. Notatki iub adnotacje podpisuje osoba, ktéra je
sporzadzita. Notatki dotacza si¢ do akt wasciwej sprawy.

- Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescié pod tekstem z lewej
strony klauzule: "Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem", a takze date, podpis
| stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodno$é tresci.

. Zgodno$¢ kopii dokumentu z oryginatem potwierdza Sekretarz Gminy.

Obieg dokumentaciji finansowo — ksiggowej okreslony jest w odrebnym Zarzadzeniu
Wdéjta Gminy Osiek.

3T
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji Kancelaryjne;

ZESTAWIENIE KORESPONDENC.JI PRZEKAZYWANEJ Z SEKRETARIATU DO

I.

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU GMINY OSIEK

INFRASTRUKTURA KOMUNALNA I OCHRONY SRODOWISKA

1. Whniosek o bezptatny transport i utylizacje odpadéw zawierajgcych azbest,

pochodzacych z budynkéw mieszkalnych,

2. Whniosek o wydanie zezwolenia na usunigcie drzew (krzewdw).

3. Wniosek o wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia

reklamy

wolnostojgcej,

baneru reklamowego,

na elewacji budynku w zwiazku z prowadzona dziatalnoscig gospodarcza,

na wiacie przystankowej zlokalizowanej na gruntach przekazujgcych
w uzytkowanie samorzadom gmin.

4. Whniosek o wydanie zezwolenia na zajgcie pasa drogowego w celu umieszczenia

urzadzen infrastruktury techniczne;j.

5. Whniosek o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkgji rolne;j.

SPRAWY OBYWATELSKIE

L

Whiosek o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych.
Zawiadomienie o zameldowaniu.
Uniewaznienie dowodu osobistego.
Numer Identyfikacji Podatkowej (Nip - 3)
Whiosek o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej EDG-1 z podziatem na:
Wwypis z dziatalnoéci gospodarczej,
zawieszenie dziatalno$ci gospodarczej,
Zmiane wpisu dziatalnosci gospodarczej,
wznowienie dziatalnosci gospodarczej,

zaprzestaniu dziatalnosci gospodarcze;j.



6. Whniosek o wymeldowanie z miejsca pobytu statego lub Czasowego trwajgcego

3 miesigce.

Sprawozdanie z wykorzystanych érodkéw ze stypendium celowego.

Zaktualizowany kosztorys realizacji zadania.

L. DZIAt. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO | GOSPODARKI GRUNTAMI :

1. Whiosek o nadanie numeru porzadkowego dla nieruchomosci przeznaczonej pod
zabudowe.

2. Whniosek o nadanie numery porzgdkowego na nieruchomogé zabudowana,

3. Whiosek o wydanie zaswiadczenia potwierdzajgcego nadanie numeru porzadkowego
na nieruchomos¢ zabudowana,

4. Whniosek o wypis z ustalen planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego.

5. Whniosek o wyrys planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego.

IV.  DZIALU FINANSOW I BUDZETU

1. Deklaracje i informacje FPNRL-1 sktadane przez podatnikéw.
2. Zawiadomienia o zmianie adresu zamieszkania.

3. Whnioski o wydanie zaswiadczen.

A% |
; v
inz. StanistaWa Kurcwska



zatacznik nr 2

do Instrukcji Kancelaryjnej

OBIEG KORESPONDENCJI WEWNETRZNEJ

Lp. | Komérka organizacyjna | Dokument finformacja Komorka Optymalny czas
pozyskujaca dane organizacyjna | przekazania
przekazujaca danych /Uwagi
dane
1 Dziat ds. Rozwoju i Kopia zaproszenia ze Sekretariat Niezwiocznie
Promociji wskazaniem momentu Wioita
udziatu Pani Wojt w
wydarzeniu wraz z
informacjg o potrzebie
przygotowania np.:
- listu gratulacyjnego,
laudacji, przeméwienia itp.
- upominku
- kwiatéw (informacja dla
Sekretariatu
2 Dziat ds. Rozwoju i Wycigg z rejestru zezwolen Wydziat Spraw | W miare potrzeb
Promocji na sprzedaz alkoholu Obywatelskich
dotyczacy nowych wpisow Stanowisko ds.
zwigzanych z obiektami Promogiji
gastronomicznymi Zdrowia i
Probleméw
Alkoholowych
3 Dziat Spraw Aktualny spis ulic Dziat Po kazdej
Obywatelskich Planowania Zmianie
Przestrzennego,
i Gospodarki
Gruntami
4 Dziat Spraw Kopie uméw dotyczacych Komorki Niezwlocznie
Obywatelskich i Rozwoju | zlecania opracowania, Organizacyjne
i Promaciji planéw koncepcji UG Osiek
i dokumentacji technicznej
dla wszelkich nowych zadan
dotyczgcych Gminy Osiek
5 Dziat Spraw Zaktualizowana wersja Sekretariat W przypadku
Obywatelskich i Rozwoju | teleadresowe urzedu / aktualizacji spisu
i Promoc;ji komorek organizacyjnych /
listy pracownikéw
6 Dziat ds. Rozwoju i Kopie uméw i aneksow Komérki Na biezaco
Promog;ji dotyczacych organizacyjne
wspdffinansowania zadan ze | UG Osiek
Zrédet zewnetrznych w
ktérych gmina jest
beneficjentem $rodkow
Zzewnetrznych
7 Dziat Spraw Wykaz liczby mieszkaricéow Dziat Spraw W terminie do 7
Obywatelskich Gminy i 0séb uprawnionych Obywatelskich dni
do glosowania




8 Dziat Spraw Potwierdzenie danych Urzad Stanu Niezwtocznie
Obywatelskich Zawartych we wniosku o Cywilnego
wydanie dowodu osobistego
9 Referat Spraw Przekazanie zawiadomienia Urzad Stanu W danym dniu,
Obywatelskich 0 zgonie lub zmianach Cywilnego w ktérym
dokonywanych w aktach dokonano
stanu cywilnego oséb, Zmiany w akcie
posiadajacych dowéd stanu cywilnego
osobisty, ktérych wystawcg lub sporzgdzono
jest Wojt Gminy akt stanu
Osiek cywilnego -
maksymalnie do
3 dni
(rejestrowane w
aktach sprawy)
10 Dziat Spraw Odpis aktu zgonu Urzad Stanu Do 3 dni od
Obywatelskich mieszkancow Gminy Osiek Cywilnego sporzgdzenia
aktu zgonu
11 Dziat Spraw Wykaz poborowych Dziat Spraw Do 5 dni od
Obywatelskich Obywatelskich chwili ztozenia
Stanowisko ds. wniosku ustnego
wojskowych i OC lub pisemnego
12 Planowanie Opinia o dostepnosci Dziat Do 21 dni
Przestrzenne i komunikacyjnej w celu Komunalny i
Gospodarki Gruntami wydania decyzji WZ Ochrony
Srodowiska
13 Planowanie Opinia o dostepnosci Dziat Do 21 dni
Przestrzenne i komunikacyjnej- w sprawie Komunalny i
Gospodarka Gruntami wstepnego podziatu Ochrony
Srodowiska
14 Planowanie Odpis akt stanu cywilnego Urzad Stanu Niezwiocznie -
Przestrzenne i Cywilnego maksymalnie 7
Gospodarki Gruntami dni
( rejestrowane w
aktach sprawy)
15 Urzad Stanu Cywilnego Poswiadczenie o miejscu Referat Spraw W dniu
zameldowania Obywatelskich wszczecia
sprawy
16 Urzad Stanu Cywilnego Kserokopie dokumentow z Dziat Spraw W dniu
koperty osobowej Obywatelskich wszczecia
mieszkanca sprawy
17 Dziat Finanséw i Wykaz oséb zmarlych w Dziat Spraw Do 15 dnia
Budzetu Referat danym okresie Obywatelskich miesigca
Podatkéw i Optat
18 Dziat Finanséw i Budzetu | Umowa (aneks do umowy) Dziat Planowania | Bez zbednej
Referat Podatkéw i Opftat |oddania nieruchomosci Przestrzennego i zwioki, nie
gruntowych stanowigcych Gospodarki poZniej niz do 14
wiasnos¢ gminy lub ich czesci | Gruntami dni od daty

W posiadanie zalezne innym

zawarcia umowy




podmiotom np. umowy
dzierzawy)-
19 Dziat Finanséw i Budzetu | Umowa (aneks do umowy), Dziat Planowania | Bez zbednej
Referat Podatkéw i Optat | pismo strony dot. Przestrzennego i | zwioki nie pézniej
Rozwigzania umoéw Gospodarki niz do 14 dni od
powodujacych oddanie Gruntami daty zawarcia
nieruchomosci gruntowych lub umowy,
ich czesci w posiadanie otrzymania pisma
zalezne np. uméw dzierzawy
20 Dziat Finanséw i Budzetu |Informacja zawierajgca Dziat Planowania | Bez zbednej
Referat Podatkéw | Optat | potozenie nieruchomosci, Przestrzennego i | zwioki nie péznigj
oznaczenie dziatki wg danych | Gospodarki niz do 14 dni od
ewidencji gruntéw i Gruntami daty stwierdzenia
budynkéw, powierzchnig faktu posiadania
zajmowana, dane bez tytutu
identyfikujgce podmiot prawnego
21 Dziat Finansow i Kopia aktu notarialnego Dziat Bez zbednej
Budzetu Referat dotyczacego oddania w Planowania zwioki nie
Podatkéw i Optat uzytkowanie wieczyste Przestrzennego | p6zniej niz do 14
nieruchomosci gruntowych i Gospodarki dni od daty
stanowigcych wiasnoéé Gruntami stwierdzenia
gminy faktu posiadania
bez tytutu
prawnego
22 Dziat Finansow i Oddanie nieruchomosci w Dziat Bez zbednej
Budzetu Referat trwaly zarzad Planowania zwioki nie
Podatkéw i Optat Przestrzennego, | pdzniej niz do 14
Geodezji i dni od daty
Gospodarki stwierdzenia
Gruntami faktu posiadania
bez tytutu
prawnego
23 Dziat Finansow i Kopia oddania Dziat Bez zbednej
Budzetu Referat nieruchomosci budynkowych Komunalny i zwioki nie
Podatkéw i Optat i lokalowych (lub ich czesci) Ochrony pdzniej niz do 14
albo obiektéw budowlanych | Srodowiska dni od daty
(lub ich czgsci) stanowigcych Zawarcia umowy
wlasno$¢ gminy w
posiadanie zalezne innym
podmiotom
24 Dziat Finanséw i Rozwigzanie uméw (aneks Dziat Bez zbednej
Budzetu Referat do umowy) powodujgcych Komunalny i zwioki nie
Podatkow i Optat oddanie nieruchomosci Ochrony pdZniej niz do 14
budynkowych i lokalowych Srodowiska dni od daty
(lub ich czesci) albo obiektéow zawarcia umowy
budowlanych (lub ich czesci)
stanowigcych wiasnosé
gminy w posiadanie zalezne
25 Dziat Finansow i Zaswiadczenie o Dziat Spraw Do 10 dnia
Budzetu Referat wpisie/wykresleniu wpisu do | Obywatelskich miesigca
Podatkéw i Optat ewidencji dziatalnosci nastepujgcego
gospodarczej po miesiacu w
ktorym
wystawiono
zaswiadczenie




26 Dziat Finanséw i Kopia zawiadomienia Dziat Do 10 dnia
Budzetu Referat wystawianego Stronie o Planowania miesigca
Podatkéw i Opiat nadaniu/zmianie numeracji Przestrzennego | nastepujacego

oraz ustaleniu/zmianie i Gospodarki po miesigcu w

nazewnictwa ulic Gruntami ktdrym
wystawiono
zas$wiadczenie

27 Dziat Finanséw i Kopia aktu notarialnego dot. | Dziat Bez zbednej
Budzetu Referat sprzedazy (darowizna) Planowania Zwioki nie
Podatkéw i Opiat nieruchomosci gruntowej Przestrzennego, | p6Zniej niz do14

stanowigcej wtasnos¢ gminy | Geodez;ji i dni od daty
Gospodarki sporzadzenia
Gruntami aktu

28 Dziat Finansow i Kopia aktu notarialnego Dziat Bez zbednej
Budzetu Referat sprzedaz (darowizna) Infrastruktury zwioki nie
Podatkoéw i Optat nieruchomoéci budynkowej / | Komunainej i pézniej niz do 14

lokalowej stanowiagcej Ochrony dni od daty
wiasnosé gminy Srodowiska sporzgdzenia
aktu

29 Dziat Finansow i Decyzja Wijta Dziat Decyzja Wojta -
Budzetu Referat (uwierzytelniona za Planowania bez zbednej
Podatkéw i Optat zgodnosc z oryginatem Przestrzennego, | zwiloki nie

Decyzja SKO) - Ustalenie Gospodarki pozniej niz do 7
wysokosci opfaty z tytutu Gruntami dni od dnia, w
wzrostu wartosci ktorym decyzja
hieruchomosci stata sie
spowodowanej uchwaleniem ostateczna.
lub zmiang planu Decyzja SKO -
zagospodarowania bez zbednej
przestrzennego gminy zwioki, nie
pézniejnizdo 7
dni od dnia
wptywu do UG
30 Dziat Finanséw i Odpis akt stanu cywilnego Urzad Stanu Niezwlocznie -

Budzetu Referat
Podatkéw i Optat,

Cywilnego

maksymalnie 7
dni

( rejestrowane w
aktach sprawy)




Zalacznik nr 3
do Instrukcji Kancelaryjnej

PODSTAWOWE INFORMACJE DOTYCZACE OPAKOWANIA | OZNAKOWANIA
PRZESYLEK LISTOWYCH W OBROCIE KRAJOWYM

OZNAKOWANIE PRZESYLEK LISTOWYCH
Strona adresowa kopert listowych dzieli sig na:
a) pole nadawcy
b) pole znaczkowe
c) pole adresowe

d) strefe szyfrowa.

Pole nadawcy

Przeznaczone jest do umieszczenia: adresu nadawcy (PIECZEC NAGLOWKOWA), znaku
firmowego nadawcy, reklamy nadawcy, ilustracji oraz adnotacji pocztowych wykonanych w
formie nalepek, stempli lub odrecznych napiséw — gérna lewa czesé strony adresowej
przesyiki.

Adres nadawcy powinien znajdowac¢ sie na kazdej przesylce na wypadek, gdyby przesytka
nie mogta zosta¢ dostarczona. Powinien byé réwnolegty do gérnej krawedzi koperty oraz
justowany do lewej strony. Minimalny odstep migdzy stowami powinien wynosi¢ jeden znak
dla czcionki o kroju o statej szerokosci, lub 2 do 4 mm dla czcionki o kroju proporcjonalnym.
Pole znaczkowe

Przeznaczone do umieszczania znaku optaty pocztowej: PIECZEC ,,OPLATA POBRANA -
TAXE PERCUE...”, znaczka pocztowego, oznaczenia odcisku maszyny frankujgcej lub
informacja o innej formie optaty) — gérna prawa cze$¢ strony adresowej przesyiki.

Pole adresowe

Przeznaczone na umieszczenie adresu adresata fgcznie z aktualnym kodem poczfowym
— dolna prawa czes$¢ strony adresowej przesytki.

Informacje zamieszczone w polu adresowym powinny w sposéb jednoznaczny wskazywac
adresata i miejsce doreczenia, nie moga zawierac:

- skrétow;

- niepetnych danych adresowych tj. brak nazwy ulicy/miejscowosci, nr domu/lokalu, czy
oznaczenia kodowego (w przypadku przesylek zagranicznych — kraju przeznaczenia).

Adres powinien by¢:

- umieszczony w sposoéb trwaty i czytelny, bez skreslen i poprawek,

- réwnolegly do dtuzszej krawedzi koperty oraz justowany do lewej strony. Zalecane kroje

czcionek (pismo maszynowe):



Arial, Times New Roman, Courier, Century, Franklin Gothic medium, Lucida Sans,

Kolor czcionki:

Zaleca sie stosowanie czarnego tuszu, ktéry daje najwigkszy kontrast migdzy kopertg a
drukiem lub pismem.

Czcionka:

Typy czcionek powinny by¢ czyste i ostre. Nalezy unika¢ liter pogrubionych, pochylonych,
zamazanych, rozmazanych, artystycznych lub skryptowych. Zalecamy czcionki od 12 do 14
punktéw. Odlegto$é miedzy liniami powinna wynosi¢ minimalnie 2 mm oraz maksymalnie 6
mm.

Kluczowa informacja adresowg jest:

Nazwa adresata / Firma

Nazwa ulicy lub miejscowo$é*, numer domu i mieszkania lub lokalu

Kod pocztowy i nazwa migjscowosci (NAZWE MIEJSCOWOSCI nalezy podaé wielkimi
literami /kapitalikami/ i bez podkreslen)

Nazwa kraju (przesytki miedzynarodowe)

Kod pocztowy i nazwa miejscowosci:

Kod pocztowy zawsze powinien pojawia¢ sie w adresie jako pierwszy element w tej samej
linii, co nazwa miejscowoéci. W kodzie pocztowym nalezy stosowaé mysinik pomigdzy
druga, a trzecig cyfra. W kazdym przypadku przed i po znaku my$inika nalezy zastosowac
odstep w formie spacji.

Kod pocztowy i nazwa miejscowoséci powinny by¢ zapisane w nastepujacy sposob:

00 - 950 WARSZAWA

W przypadku stosowania jako opakowania przesyiki listowej koperty z przezroczystym
okienkiem adresowym, do przemieszczania i dorgczania przyjmowana jest wylacznie

przesytka, gdy adres jest catkowicie widoczny w polu okienka, a zawarto$¢ przesytki ztozona

w taki sposdb, aby adres pozostawat catkowicie widoczny przez okienko, nawet jesli
zawarto$¢ przesunie sie wewnatrz koperty. Okienko adresowe powinno by¢ usytuowane w
polu adresowym czyli w dolnej prawej czesci strony adresowej koperty.

W okienku adresowym powinna byé umieszczona czytelna informacja identyfikujgca
adresata przesylkKi i nie nalezy zamieszcza¢ obok lub powyzej danych nadawcy.

W przypadku tego typu opakowan niedozwolone jest umieszczanie na okienku adresowym
etykiet samoprzylepnych z naniesiong informacjg o adresacie.

W celu utatwienia opracowywania przesytek listowych pod kodem pocztowym, nad strefg
szyfrowg nie nalezy umieszcza¢ dodatkowych napiséw i znakéw tj.: logo nadawcy, kod

kreskowy, nr faktury, nr przesyiki, nazwa lub skrét dziatéw, nazwa konkursu, nr i NIP klienta,

imie i nazwisko adresata.



Strefa kodowania
Przeznaczona jest wylacznie do umieszczenia przez poczte zaszyfrowanej w kodzie

kreskowym informaciji o adresie adresata (w strefie szyfrowej nie nalezy umieszczac zadnych

napiséw) — dolna cze$¢ strony adresowej przesytki.

Wzér prawidtowo zaadresowanej zwykiej przesytki listowej w obrocie krajowym
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Wyrézniki kategorii — PRIORYTET
Wyréznik kategorii w postaci nalepki naktadu Poczty Polskiej lub odrgcznego napisu tej
samej treéci nalezy umieszcza¢ w lewej potowie strony adresowej koperty, ponizej

oznaczenia nadawcy.
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Wyrézniki — ZA ZWROTNYM POTWIERDZENIEM ODBIORU
Pieczeé o tresci ,ZA ZWROTNYM POTWIERDZENIEM ODBIORU” lub odreczny napisu tej
samej tresci nalezy umieszcza¢ w lewej potowie strony adresowej koperty, ponizej

oznaczenia nadawcy lub ponizej oznaczenia PRIORYTET.

o
g

inz, St:fnr's? alKurowska

s



Zatacznik nr 4
do Instrukcji Kancelaryjnej

WZORY PIECZECI URZEDOWYCH

Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Rady Gminy:

1) nagtéwkowe:

RADA GMINY Osiek

(adres)
(nr telefonu, nr faksu)

2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY  lub WICEPRZEWODNICZACY RADY
tytut naukowy, imie i nazwisko tytut naukowy, imie i nazwisko

Wzory pieczeci nagléowkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezacych do kompetencji Waéjta Gminy:

1) nagtéwkowe:

URZAD GMINY OSIIEK
(adres)
(nr telefonu, nr faksu)

2) podpisowe:

(STANOWISKO)
(tytut naukowy, imie i nazwisko)

4) z upowaznienia:

Z up. WOJTA
(tytut naukowy, imie i nazwisko)
(stanowisko)
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