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ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW

z dnia 22 grudnia 1999 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych.

Na podstawie art. 39a ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym {Dz. U. z 1996 r. Nr 13,
poz. 74, Nr 58, poz. 261, Nr 106, poz. 496 i Nr 132,
poz. 622, z 1997 r. Nr 9, poz. 43, Nr 106, poz. 679,
Nr 107, poz. 686, Nr 113, poz. 734 1 Nr 123, poz. 775
orazz 1988 r. Nr 155, poz. 1014 i Nr 162, poz. 1126) za-
rzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie instrukcje kancelaryjng dla orga-
now gmin i zwigzkdw migdzygminnych, okreslajgca za-
sady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w urzedach gmin i zwigzkéw miedzygminnych, w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewiden-
cjonowania | przechowywania dokumentéw oraz
ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub
utrata, stanowigca zalacznik do rozporzadzenia.

2. Przepisy instrukcji kancelaryjnej maja zastoso-
wanie przy zatatwianiu spraw przez organy wykonaw-

cze jednostek pomocniczych, o ktérych mowa w art. 39
ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 1996 r. Nr 13, poz. 74, Nr b3,
poz. 261, Nr 108, poz. 496 i Nr 132, poz. 622, z 1997 r.
Nr9, poz. 43, Nr 108, poz. 679, Nr 107, poz. 686, Nr 113,
poz. 734 i Nr 123, poz. 775 oraz z 1998 r. Nr 155,
poz. 1014 i Nr 162, poz. 1126).

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 40 Prezesa Rady Mini-
strow z dnia 19 lipca 1990 r. w sprawie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w urzedach gmin, zwigzkow
komunalnych i sejmikéw samaorzadowych.

§ 3. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2000 r.

Prezes Rady Ministrow: J. Buzek
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Zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. {poz. 1319)

INSTRUKCJA KANCELARYJNA DLA ORGANOW GMINY | ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH

Spis tresci
Rozdzial | Postanowienia ogolne
Rozdziat Il Przyjmowanie i obieg korespondencji
Rozdzial Przekazywanie korespandencji czlonkom zarzgdu
Rozdzial IV Czynnosci kancelaryjne sekretariatow
Rozdzial V Przegladanie i przydzielanie korespondencji
Rozdziat VI Wewnetrzny obieg akt
Rozdzial VIl System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt
Rozdzial Vill  Zalatwianie spraw
Rozdziat IX Wysytanie i doreczanie pism
Rozdzial X Przechowywanie akt
Rozdzial Xl Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego
Rozdziat Xl Optaty skarbowe
Rozdziat Xl Postepowanie z aktami organévw gminy
Rozdziat XIV  Powielanie i publikowanie
Rozdziat XV  Zbiory wspomagajgce
Rozdzial XVI  Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych
Rozdziat XVIl Nadzdr nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
Zatgczniki

Rozdziat |
Postanowienia ogdélne

& 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,In-
strukcjg”, okresla zasady i tryb wykonywania czynno-
sci kancelaryjnych w urzedach gmin i zwigzkéw mie-
dzygminnych.

2. Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywa-
nia czynnosci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywa-
nia oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz7 utratg dokumentdw w urzedach.

3. W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne maja zastosowanie odrebne prze-
pisy, z zastrzezeniem ust. 4.

4, Z dokumentami z klauzulag ,zastrzezone" poste-
puje sie wedtug Instrukcji.

§ 2. 1. Instrukcja moze by¢ stosowana w gminnych
jednostkach organizacyjnych.

2. O wprowadzeniu Instrukcji do stosowana w jed-
nostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1,
rozstrzyga waéjt albo burmistrz {prezydent miasta).

§ 3. Uzyte w Instrukeji nastepujace okreslenia ozna-
czaja:

1) akta sprawy — cata dokumentacje {pisma, doku-
menty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysun-
ku itp.) zawierajacg dane, informacje, ki¢re byly, sa
lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej
sprawy,

2) aprobata — wyrazenie zgody na tresé i sposob za-
tatwienia sprawy,

3) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowe-
go w postaci ostatecznej przygotowanej do podpi-
su przez wystawce,

4) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, usta-
nawiajgcy uprawnienie lub stwierdzajacy prawdzi-
wosc okreslonych w nim zdarzen hadz danych (od-
pis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, $wia-
dectwo itp.),

5) kancelaria — wewnegtrzng komorke arganizacyjng
wiasciwego urzedu lub stanowisko pracy zatatwia-
jace sprawy obsltugi kancelaryjnej,

B) kierownik urzedu — wojta albo burmistrza {prezy-
denta miasta},

7) kierownik wydziatlu — kierownika wydziatu lub in-
nej komorki organizacyjne] w urzedzie,

8) korespondencja -— kazde pismo wplywajace do
urzedu lub wysylane przez urzad,

9) nos$nik informatyczny — dyskietke, tasmeg magne-
tyczng lub inny nosnik, na ktérym zapisano w for-
mie elektraniczne]j tres¢ dokumentu, pisma itp.,

10) nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Pol-
skimi Normami, na ktérym umieszczona jest tresc
dokumentiu, pisma itp.,

11) organy gminy — rade gminy i zarzad gminy oraz
zgromadrenie zwigzku miedzygminnego i zarzad
zwiagzku miedzygminnego,
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12) paragrafy bez blizszego okreslenia — paragrafy ni-
niejszej Instrukgeji,

13} pieczeé — stemple lub ich wizerunki na nosniku
elektronicznym, nagtdwkowe, imienne do podpisu

itp.,

14) pieczedé urzedowa — pieczet okragta z wizerunkiem
herbu gminy posrodku i nazwa w otoku lub jej wi-
zerunek na nos$niku elektronicznym,

15) poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzy-
mane pismo w danej sprawie,

16) przesytka — pisma {(dokumenty) oraz pakiety (pacz-
ki) otrzymywane i wysylane za posrednictwem
poczty, gonca, woinego itp., a takie otrzymywane
i nadawane telegramy, telenoty, teleksy i telefaksy,

17) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez
ktore przechodza akta sprawy w trakcie wykonywa-
pia czynnosci urzgdowych zwiazanych z jej zala-
twieniem,

18) referent — pracownika zatatwiajacego merytorycz-
nie dang sprawe i przechowujacego dakumentacje
sprawy w trakcie jej zatatwiania,

19) rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jedno-
rednych w formie pisemnej lub jako rejestr infor-
matyczny,

20) rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifi-
kacja archiwalng akt,

21) sekretariat — stanowisko pracy, do ktdrege nalezy
obstuga organizacyjna wdjta albo burmistrza (pre-
zydenta miasta), ich zastepcéw i pozostatych czton-
kéw zarzgdu lub kierownikéw wydziatow urzedu
gminy,

22) spis spraw — formularz stuzacy do chronologiczne-
go rejestrowania spraw wplywajacych lub rozpo-
czetych w urzedzie,

23) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie,
pismo, dokument, wyrmagajace rozpatrzenia i pod-
jecia czynnosci stuzbowych,

24) teczka aktowa (spraw) — teczke wigzanag, skoroszyt,
segregator itp., stuzace do przechowywania jedno-
rodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw osta-
tecznie zatatwionych, objetych ta sama grupg akt
ustalong wykazem akt i stanowiacq przewaznie od-
rebna jednostke archiwalng,

25) urzad — urzad gminy lub zwigzku miedzygminne-
go,

26) wydziat — wydziat, biuro, oddziat, referat lub inng
komdrke organizacyjna,

27) zatacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odno-
szgcy sie do tresci tub tworzacy catosé z pismem
przewodnim {zszyte, skiejone z nim pisma, broszu-
ry, ksiazki itp.),

28) znak akt — zespdf symboli okreslajacych przynalei-
nos$é sprawy do okreslonej kamorki organizacyjnej
i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

29) znak sprawy — zespdt symboli okreslajgcych przy-
naleinosc sprawy do okreslonej komorki organiza-
cyjnej i okreslonej grupy spraw.

§ 4. Przez Kodeks nalezy rozumieé¢ ustawe z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania admini-
stracyjnego (Dz. U. z 1980 r. Nr 9, poz. 26 i Nr 27,
poz. 111,z 1982 r. Nr 7, poz. 55 i Nr 45, poz, 289, 2 1983 r.
Nr 41, poz. 185, z 1984 r. Nr 34, poz. 183,z 1986 1. Nr 47,
poz. 228, z 1987 r. Nr 21, poz. 123 i Nr 33, poz. 186,
z 1989 r. Nr 20, poz. 107, z 1990 r. Nr 34, poz. 201,
2 1991 r. Nr 100, poz. 442 i Nr 119, poz. 513, 2 1994 r.
Nr 122, poz. 593, 2 1995 . Nr 1, poz. 11 Nr 74, poz. 368,
z 1996 r. Nr 43, poz. 189 i Nr 106, poz. 496, z 1997 r.
Nr 75, poz. 471, Nr 102, poz. 843, Nr 137, poz. 926
i Nr 141, poz. 944 oraz z 1998 r. Nr 162, poz. 1126).

§ 5. 1. Do paodstawowych czynnosci kancelaryjnych
nalezy:

1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozli-
czanie korespondencji oraz przesytek,

2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych

i wartosciowych,

3) sporzadzanie czystopisGw pism oraz ich powiela-
nie,

4) wysyfanie korespondencji i przesytek,

5) przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefono-
gramodw, dalekopisow, fakséw oraz obsfuga poczty
elektroniczne] itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie po-
trzehy — kierowanie ich do wtasciwych wydziatow
lub stanowisk pracy.

2. Czynnosci kancelaryjne w urzedach wykonuja:
1} kancelaria,
2} sekretariaty,

3) referenci adpowiedzialni za merytoryczne zatatwie-
nie dane| sprawy,

4} pracownicy sporzadzajacy czystopisy.
Rozdziat li
Przyjmowanie i obieg korespendenciji

§ 6. 1. Korespondencje przyjmuje kancelaria, reje-
strujac ja ilosciowo w rejestrze kancelaryjnym, a poda-
nia skladane do protokotu przyjmujg wtasciwi referen-
ci, zgodnie z podziatem czynnosci, | przekazujg kierow-
nikowi wydziatu.

2. Przyimujac przesytki przekazywane drogg pocz-
towsg, zwtaszcza polecone | wartosciowe, kancelaria
sprawdza prawidiowos¢ zaadresowania oraz stan opa-
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kowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia kancelaria
sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru i Zzada od pracownika urzedu
pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesyiki
uszkodzone;j.

3. Przesylki specjalnego rodzaju {telegramy, telefo-
nogramy, dalekaopisy, faksy, poczta elektroniczna, pi-
sma organdw naczelnych i centralnych, pisma proce-
sowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesyfki
wartosciowe) kancelaria wpisuje do rejestru przesytek
specjalnego rodzaju wedtug wzoru ustalonego przez
kierownika wydziatu wlaséciwego w sprawach organi-
zacyinych w urzedzie, sporzadza o tym adnotacje w ob-
rebie pieczeci wplywu i bezzwtocznie dorecza adresa-
tom za pokwitowaniem. Na telegramach, telefonogra-
mach i dalekopisach oprocz daty wplywu zamieszcza
sie godzing i minute przyjecia, a natelefonogramach —
takze imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe nada-
jacego i przyjmujgcego. Wzaér pieczeci wpltywu okresla
zatacznik nr 1.

4. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki, z zastrze-
zeniem & 1 ust. 4, z wyjgtkiem:

1) adresowanych imiennie, kiére przekazuje adresa-
tom,

2} wartosciowych, ktére przekazuje wilasciwej osobie
lub komodrce organizacyjnej za pokwitowaniem.

b. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie
oznaczonych jako wartosciowe, pienigdze, znaczki
skarbowe itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilo-
sci | wartodci oraz wpisaniu do ksiazki depozytowe],
sktada sie do kasy podrecznej kancelarii, a pismo opa-
truje pieczecia depozytows i przesyta do wiasciwe]j ko-
maorki organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postepowa-
nie z depozytem.

6. Po otwarciu koperty sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy doltgczone sa wymienione w pismie zataczniki.

7. Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zatacz-
nikéw bez pisma przewodniego cdnotowuje sig na da-
nym pismie lub zataczniku.

8. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym
{stemplem pocztowym) dotacza sig tylko do pism:

1) wartoéciowych, poleconych, ekspresowych, za do-
wodem doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania {stempla pocz-
towego}, np. skargi, odwotania itp.,

3} w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5} zatagcznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich za-
wartoscia.

9. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wy-
daje na zadanie sktadajacego pismo.

10. Korespondencje mylnie doreczong (adresowa-
ng do innego adresata) zwraca sig bezzwlocznie do
urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespon-
dencji.

11. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym
korespondencji umieszcza sig w gérnym lewym rogu
pierwszej strony {(na korespondencji przekazywanej
bez otwierania — na przedniej stronie koperty) pieczat-
ke wptywu okreslajaca date otrzymania i wechodzacy
numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego.

12. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1—11
kancelaria segreguje wptywajacg korespondencje we-
dtug jej tresci i przekazuje sekretariatom i wydziatom.

13. Kancelaria jest statym punktem wymiany kore-
spondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego.
Pojedyncze przesylki, wymagajace natychmiastowego
doreczenia, wydziaty przekazujg sobie za posrednic-
twem swaoich pracownikow bez pokwitowan.

Rozdziat Il

Przekazywanie korespondencji cztonkom zarzadu

§ 7. 1. Kierownikowi urzedu kancelaria przekazuje
za posrednictwemn sekretariatu nastgpujacg korespon-
dencje:

1) adresowana do kierownika urzedu,
2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

3) od organdw naczelnych i centralnych, wojewody
i marszatka wojewodztwa, starosty,

4) od organow gminy oraz organow zwiazkdw mie-
dzygminnych,

b) zastrzezong dla kierownika urzedu,

6) dotyczaca corganizacji, zakresu dziatania i zasad
funkcjonowania urzedu,

7} skargi | wnioski dotyczace dziatalnosci urzedu lub
jego pracownikow,

8) protokoly 1 zalecenia pokontroine z kontroli prze-
prowadzonych w urzedzie przez organy kontrolne,

S) protokoty i zalecenia pokontralne z kontroli prze-
prowadzonych przez organy kontrolne w gmin-
nych jednostkach arganizacyjnych.

2. Zastgpcom kierownika urzedu kancelaria przeka-
zuje, poprzez ich sekretariaty, korespondencije:

1) imiennie do nich adresowana,

2} dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podzia-
fem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,

3) zastrzezong dla zastepcy kierovwnika urzedu.
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3. Pozostalym cztonkom zarzadu kancelaria przeka-
zuje, poprzez ich sekretariaty, karespondencje:

1} imiennie do nich adresowana,

2} dotyczgcg prowadzonych spraw, zgodnie z podzia-
tem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci,

3) zastrzezong dla czionka zarzadu.
Rozdziat IV
Czynnosci kancelaryjne sekretariatow

§ 8. 1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespon-
dencje oraz, jezeli nie zostata wprowadzona do Zzadne-
go z rejestrow, rejestruje ja w dzienniku koresponden-
cji i przekazuje odpowiednio: kierownikowi urzedu, za-
stepcom kierownika urzedu lub pozostatym cztonkom
zarzadu, a nastepnie przekazuje kancelarii w celu
umieszczenia jej w rejestrze kancelaryjnym.

2. Wzér dziennika korespondencji okresla zatgcznik
nr 2.

§ 9. 1. Karespondencje przejrzana i zwrocona przez
kierownika urzedu i zastepcow kierownika urzedu lub
pozostatych cztonkéw zarzadu pracownik sekretariatu
dzieli zgodnie z dyspozycjami na:

1} podlegajacy zatatwieniu przez kierownika urzedu
i zastepcow kierownika urzedu lub pozostatych
cztonkow zarzadu,

2} podlegajgca zatatwieniu przez wydziaty.

2. Korespondencje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2,
pracownik sekretariatu przekazuje wlasciwym wy-
dziatom.

Rozdziat V
Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§ 10. 1. Kierownik urzedu, jego zastepca lub cztonek
zarzagdu, przegladajac korespondencijg:

1} decyduje, ktéra korespondencje zatatwia sam,

2) przydziela pozostata korespondencje do zatatwie-
nia przez wlasciwe wydziaty badz stanowiska pra-
cy. Wzor formularza polecen kierownika urzedu
okredlajg zataczniki nr 3a, 3b, 3c.

2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianegj
do zatatwienia przez wydzialy badz stanowiska pracy,
umieszcza sie dyspozycje dotyczace:

1) sposobu zalatwienia sprawy,
2} terminu zafatwienia sprawy,

3) aprobaty zatatwienia sprawy badZ podpisania czy-
stopisu,.

3. Do przekazywania dyspozycji powinno sie stoso-
wad typowe skroty.

4, Kierownicy wydziatow przegladajg korespon-
dencje:

1) majacy dyspozycje kierownika urzedu, zastgpcow
kierownika urzedu lub pozostatych cztonkow zarzg-
du,

2) adresowanag da nich imiennie,
3) zawierajaca ponaglenie i interwencje,

4) wymagajgca osobistego przyjecia do wiadomosci,
zajecia stanowiska lub wydania wstgpnych pole-
cen, dotyczacych sposobu ich zatatwienia.

5. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodza-
cych w zakres dziatania (czynnosci) roznych wydziatéw
lub pracownikow, przekazuje sig jg wydziatowi lub pra-
cownikowi, do ktorego naleiy zatatwienie sprawy
w podstawowym zakresie.

Rozdziat Vi
Wewnetrzny obieg akt

§ 11. Obieg akt miedzy wydziatami odbywa sig,
z zastrzezeniem § 6 ust. 13 zdanie drugie, za posrednic-
twem kancelarii lub poczty elektronicznej.

§ 12. Obieg akt odbywa sig bez pokwitowania. Za
pokwitowaniem dorecza sig wytacznie akta, co do kio-
rych obowiazek kwitowania wynika z odrebnych prze-
pisow.

Rozdziat VII

System kancelaryjny,
rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§ 13. 1. W wydziatach urzedow obowiazuje bhez-
dziennikowy system kancelaryjny oparty na jednoli-
tym rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalez-
ng od struktury organizacyjnej urzgdu, klasyfikacje akt
powstajacych w toku dzialalnosci urzedu oraz zawiera
ich kwalifikacje archiwalna. Obejmuje on wszystkie za-
gadnienia z zakresu dzialalnosci urzgdu oznaczone
w poszczegoOlnych pozyejach symbolami, hastami i ka-
tegoria archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, re-
jestracji, 1aczenia i przechowywania akt. Jednolity rze-
czowy wykaz akt dla organdw gmin i zwigzkow mie-
dzygminnych okresla zatgcznik nr 4.

3. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji
dziesietnej i dzieli catosé wytwarzanej dokumentacji na
dziesie¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych
w sposob ogalny, oznaczony symbolami od 0 do 9.

4. W ramach tych klas wprowadza sig podziat na
klasy drugiego rzedu (hasta bardzie] szczegotowe)
oznaczone symbolami dwucyfrowymi powstajacymi
przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jed-
nej z cyfr od 0 do 9, co daje: 00---99 oraz dalszy podziat
niektorych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rze-
du oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest
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000—9399, a w ramach kias trzeciego rzedu — podziat
na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czte-
rocyfrowymi, to jest: 0000—9999.

5. Klasy koncowe w poszczegolnych jednorodnych
tematycznie grupach spraw (hastach), oznaczone kate-
gorig archiwalng, odpowiadaja tematycznym (rzeczo-
wym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym zna-
kiem akt co klasy koncowe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie z roznych komorek
organizacyjnych urzedu bedg posiadaly to samo hasto
klasyfikacyjne i symbal liczbowy hasta. Wyrdzniad je
beda symbole literowe i liczhowe stanowigce oznacze-
nia nazwy danej komodrki organizacyjnej.

7. W uzasadnionych przypadkach kierownik urzedu
moze rozhudowad jednolity rzeczowy wykaz akt w ra-
mach istniejacych symboli z zachowaniem te] samej
kategorii archiwalnegj.

8. Opracz haset jednolity rzeczowy wykaz akt za-
wiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

9. Do materiatow archiwalnych oznaczonych sym-
bolem ,A” zalicza sie dokumentacje majaca trwala
wartosé historyczna, przewidziang do przekazania do
archiwum panstwowego.

10. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej
symbolem ,B” i cyframi arabskimi, okreslajacymi licz-
be lat przechowywania w archiwum zakiadowym, zali-
cza sie dokumentacje majacg czasowo znaczenie prak-
tyczne.

11. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,Be”
zalicza sie dokumentacje manipulacyjna majaca krot-
kotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brako-
waniu po petnym jej wykorzystaniu, bez przekazywa-
nia jej do archiwum zakladowego, lecz w porozumie-
niu z tym archiwum, na zasadach okresionych przez
witasciwe archiwum panstwowe.

12. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,BE”,
przechowywana w archiwum zaktadowym przez okre-
$long liczbe lat (np. BE 5), podiega ekspertyzie, ktérg
przeprowadzajg wlasciwe archiwa panstwowe dla
ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwal-
nej tej dokumentaciji.

§ 14. 1. Komdérki organizacyjne moga sporzadzac
na wtasne potrzeby szczegdtowy wyciag z wykazu akt,
zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyj-
ne oraz kategorie archiwalne dokumentacji wystepuja-
ce w dziatainosci tych komdérek.

2. Wyciag z wykazu akt dla komadrki organizacyjnej
w zaleznosci od potrzeb moze zawierac:

1) nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne)
utworzone przez rozbudowanie koncowych klas
trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt w klasy
bardziej szczegotowe przy zachowaniu oznaczen
kategorii archiwalneji okresu przechowywania akt,
ustalonego dla klasy rozbudowanej,

2} pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyz-
szego rzedu, z ustaleniem wilasciwej kategorii ar-
chiwalnej z klas komasowanych.

3. Wyciag z wykazu akt sporzadza sie w dwoach eg-
zemplarzach, z czego jeden egzemplarz zatrzymuije dla
siebie dana komadrka organizacyjna, a drugi przekazu-
je sie do archiwum zakladowego.

§ 15. Zmiany w wykazie akt polegajace na prze-
ksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset klasy-
fikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu mo-
ga byé¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia
kierownika urzedu w parozumieniu z wlasciwym archi-
wum panstwowym.

§ 16. 1. Dla kaidej, koiicowej w podziale klasyfika-
cji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaktada
sie spis spraw oraz odpawiadajaca temu spisowi tecz-
ke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecz-
nie zalatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) doty-
czace jednej sprawy nalezy gromadzic i przechowywac
w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i za-
konczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaktada sig w zasadzie na
kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza sie,
w przypadku matej liczby korespondencji, prowadze-
nie teczek przez okres dfuzszy niz jeden rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslo-
nych spraw z teczki w osabne zbiory, zaktada sig pod-
teczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, za-
tozonej wedtug jednolitege rzeczowego wykazu akt,
oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.
Podteczki zaktada sie, w zaleznosci od petrzeb, w ukia-
dzie alfabetycznym podmiotow spraw badz w uktadzie
numerowym.

4. W przypadku zatozenia podteczki zaktada sie dla
nigj oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki ma-
cierzystej wpisuje sig tytul zatozonej podteczki. Wow-
czas znakiem sprawy bedzie; znak akt teczki macierzy-
stej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano
w spisie spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawg
wpisano do spisu spraw podieczki, oraz dwie ostatnie
cyfry roku {(np. Or. 1-0258-10-6/98).

b. Dla utatwienia pracy referenci moga przechowy-
wac spisy spraw biezacego roku nie w teczkach zatozo-
nych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz
w oddzielne] teczce podrecznej zatytufowanej ,Spisy
spraw do teczek symbaol...”. Po zakonczeniu roku spisy
spraw powinny byc¢ bezwzglednie odtozone do wtasci-
wych teczek zatozonych wedtug jednolitego rzeczowe-
go wykazu akt.

§ 17. 1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pi-
sma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zalozo-
nego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
fub do rejestru kancelaryjnego.

2. Spis spraw prowadzi sig na specjalnych formula-
rzach lub w rejestrach elektronicznych.
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3. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz
na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz tub sporzgdzonego wewngtrz
urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sig
do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzad-
ku chronologicznym. Wzdr formularza spisu spraw
okresla zatgeznik nr 5.

4, Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do
zatatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszczetej, czy te rozpoczyna nowa sprawe. W pierw-
szym wypadku pismo dotacza do akt sprawy {poprzed-
nikéw), w drugim, przed przystapieniem do zatatwie-
nia — rejestruje jako nowag sprawe. W obu wypadkach
referent wpisuje znak w obrebie odci$nigtej pieczeci
wplywu. Na nosniku papierowym znak ten wpisuje sig
w obrehie odcisniete] pieczeci wpltywu.

§ 18. 1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg
sprawy. Kaide pismo dotyczace te] samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy komoérki crganizacyjnej,

2} symbol liczbowy hasta wedlug jednelitego rzeczo-
wego wykazu akt,

3) liczbe kolejng, pod ktorg sprawa zostala zarejestro-
wana w spisie spraw,

4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe
wszczeto.

3. Poszczegodlne elementy znaku sprawy oddziela
sig kropka, kreskami pozicmymi oraz kreska poprzeci-
na, np. Or.1.0012-15/99, gdzie ,Or.1" — oznacza symbol
wydziatu i oddziatu (jesli taki utwarzano w wydziale),
,0012" — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyj-
nej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, 15" - ozna-
cza liczbe kolejna ze spisu spraw, ,99" — oznacza dwie
ostatnie cyfry roku.

4. Znak sprawy moze zawiera¢ takze symbol litero-
wy pracownika, jezeli taki zostat ustalony w regulami-
nach wewnetrznych wydziatéw. Symbol litery umiesz-
cza sie po symbolu wydziatu i oddziatu. Symbole wy-
dziatéw | wewnetrznych komorek organizacyjnych
okresla regulamin organizacyjny urzedu.

5. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu dane-
go roku zatatwia sie, z zastrzezeniem ust. 6, w roku na-
stepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez
wpisywania do nowych spisow spraw.

6. W razie koniecznosci wznowienia sprawy z urzg-
du, sprawe, ktdra zostata ostatecznie zatatwiona w ro-
ku poprzednim i odlozona do wtasciwe]j teczki, przeno-
si sie do spisu spraw biezacego roku; w spisie spraw
ubiegtego roku czyni sie wzmianke: ,przeniesiono do
teczki hasto...”.

§ 19. 1. Nie podlegajg rejestracji:

1} publikacje (gazety, czasopisma, ksigéki, afisze,
ogtoszenia, prospekty itp.},

2) potwierdzenia odbioru, ktore dotfacza sig do akt
wiasciwe] sprawy,

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe,

4) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym
charakterze.

2. Pisma wymienione w ust. 1 nalezy po wykorzy-
staniu odlozyé do cdpowiednich zhiorow lub teczek
przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.

§ 20. 1. W celu rejestracji spraw jednorodnych
i masowo napfywajgcych, zamiast spisdw spraw,
o ktérych mowa w & 16, zaktada sie rejestry kancela-
ryine, prowadzone w uktadzie rzeczowym lub alfabe-
tycznym na specjalnych formularzach albo w postaci
informatycznej.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wtasny
symbol (znak).

3. Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kance-
laryjnego dla okreslonej grupy spraw podejmuje kie-
rownik wydziatu wiasciwego w sprawach organizacyj-
nych.

4. Rejestry prowadzg referenci spraw.

b. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczo-
na symbolem rejestru, przeznaczona do przechowywa-
nia akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do
danego rejestru.

6. Rejestry kancelaryjne moga byé prowadzone dla
kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez kil-
ka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat
zapisy poszczegdlnych lat nalezy zakonczyé, z pozosta-
wieniem miedzy latami eatej nie zapisanej strony, kté-
ra nalezy przekresli¢. Numeracje zaptsdw rozpoczyna
sig w kazdym roku od nr 1.

7. Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada sig
z tych samych elementdw co znak sprawy wpisanej do
spisu spraw, z ta réZnica, Zze zamiast kolejnego numeru
zapisu w spisie spraw wystgpuje kolejny numer zapisu
w rejestrze,

§ 21. 1. W urzedzie prowadzone sa nastgpujace
centraine rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwat organéw samorzadu gminnego,
2) rejestr skarg i wnioskow,
3) rejestr aktow wewnetrznych,

1) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw.

2. Sekretariat kierownika urzedu moze prowadzié
dziennik korespondencyjny (na nosniku papierowym
lub jako rejestr informatyczny}, w ktdrym rejestrowane
beda wszystkie pisma kierowane do kierownika urzgdu
wedtug wzoru ustalonego przez kisrownika wydziatu
wiasgciwego w sprawach organizacyjnych.
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3. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kan-
celaryjnych niz wymienione w ust. 1 dozwolone jest za
zgoda kierownika wydzialu wtasciwego w sprawach
organizacyjnych.

Rozdziat VI
Zatatwianie spraw

§ 22. 1. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje
sig nastepujace formy:

1) odreczna,
2) korespondencyjna,

3} inna (np. przy uiyciu pieczeci z odpowiednim tek-
stem, na formularzu).

2. Forma odreczna jest skréconym sposobem zata-
twienia sprawy i polega na sporzgdzeniu przez referen-
ta, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzy-
manym pismie, zwiezle]j odpowiedzi zatatwiajacej
sprawe lub na sporzgdzeniu na nim odrecznej notatki
wskazujacej sposdb jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadze-
niu przez referenta projekiu pisma zatatwiajacego
sprawe.

§ 23. 1. Zatatwienie spraw moze by¢:

1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowa-
dzenia postepowania wyjasniajgcego,

2) ostateczne — gdy odpowiedi udzielona stronie za-
latwia sprawe co do jej istoty {merytorycznie) albo
w inny sposdb konczy sprawe w danej instancji.

2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnoto-
wuje w spisie spraw przez wpisanie w odpowiedniej
rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska {(nazwy) strony
{adresata). Przy zalatwianiu odrecznym wpisuje sie te
same dane z dodaniem skrétu ,odr.” Na kopii zatatwie-
nia i w spisie spraw zamieszcza sig znak ,0z.”, ktéry
oznacza , 0statecznie zalatwione”,

& 24. 7 rozmdw przeprowadzonych z interesantami
oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie, jeéli nie jest
dla nich przewidziana forma protokofu, notatki stuzbo-
we lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane tg
droga wiadomosci lub informacje majg znaczenie
w zatatwianej sprawie. Notatki lub adnotacje podpisu-
je osoba, ktdra je sporzgdzita. Notatki dotgcza sie do
akt wtasciwej sprawy.

& 25. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumen-
tu nalezy umiescié pod tekstem z lewej strony klauzu-
le: ,Stwierdzam zgodnos$é z oryginatem”, a takze date,
podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej
zgodnosc tresci.

& 26. 1. Referenci zatatwiajg sprawy wedtug kolej-
nosci ich wplywu i stopnia pilnosdci. Kazdg sprawe za-
tatwia sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng
sprawg nie majgca z nig bezposredniego zwigzku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, ktdry wraz
z aktami sprawy przedkiada aprobujacemu. Aprobuja-
cy sprawdza prawidlowos$¢ projektowanego zatatwie-
nia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma
wraz z aktami referentowi. Referent powoduje sporzg-
dzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu. Po pod-
pisaniu czystopisu referent dolacza do niego zatgczni-
ki i wraz z kopig pisma przekazuje czystopis kancelarii
celem wyslania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma
otrzymac wieksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma
by¢ rozestane wedlug rozdzieinika, referent powinien
przekazaé do kancelarii odpowiednia liczbe kopii albo
powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla
dokonania adnotacji o wysyice. Kancelaria sprawdza
ilosc¢ zalgcznikow, wysyla czystopis adresatowi, a kopie
pisma zwraca referentowi z odpowiednia adnotacjg.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych spo-
sob zatatwienia jest uzgodniony z aprobujacym, moz-
na mu przedktadaé pismo w czystopisie (z kopig) — do
podpisania.

8 27. 1. Pismo zatatwiajace sprawe powinno byé
pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5
w uktadzie pionowym lub poziomym i pawinno zawie-
rac:

1} naglowek — druk lub podiuzng pieczeé nagtéwko-
wq,

2) znak sprawy,

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktdrego odpo-
wiedz dotyczy,

4) datg podpisania pisma przez osobe upowainiong,

B} okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz
z adresem,

6} tresc pisma,
7) podpis {imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

8} liste adresatéw otrzymujacych pismo do wiado-
mosci.

2. Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto
zawierac:

1) parafe referenta i date sporzadzenia pisma (z lewej
strony pod trescig pismal,

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotgcze-
nia jej do akt pod trescia pisma w lewej dolngj cze-
$ci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny
réwniez zawterac dalsze nastgpujace okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazowki doty-
czgce sposobu wysytania czystopisu: ,polecony”,
~ekspres”, ,za zwrotnym dowodem doreczenia”,
«Pilne”, ,poufne” itp.,

2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza licz-
be przesylanych zatacznikow (Zat. ...) lub wymienia
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sig je z padaniem liczb porzadkowych; na kazdym
zataczniku wpisuje sie w prawym gornym rogu ko-
lejny numer zatacznika {(Zat. nr ... do pisma znak ..),

3) adresy tych instytucji lub oséb umieszcza sie pod
trescig pisma z lewej strony pod klauzulg: ,Otrzy-
muja do wiadomosci” — jezeli tresé pisma ma byé
poza adresatem podana do wiadomosci innym in-
stytucjom lub aosobom przez przestanie im kopii pi-

sma,

—

4} pod trescig pisma z lewej strony — termin wyzna-
czony do zatatwienia sprawy (Termin do dnia ...);
okreélenia tego uzywa sie wylacznie w stosunku do
jednostek podlegtych; dla uniknigcia zbednych po-
naglen nalezy wyznaczy< termin, w ktorym moili-
we jest zatatwienie sprawy; terminy nalezy w zasa-
dzie wyznaczaé¢ dekadowo: 10, 20, 30 danego mie-
sigca; po uptywie terminu wyznaczonego do zata-
twienia sprawy referent decyduje o wystaniu pona-
glenia lub przesunieciu terminu i fakt ten odnoto-
wuje w aktach sprawy,

5) ewentualne wskazdwki dla kancelarii.

4, Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystaé for-
mularze i druki przewidziane przepisami szczegalnymi.

§ 28, Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym ter-
minie nie jest mozliwe, naleiy postapi¢ ze sprawg
zgodnie z obowigzujacymi przepisarni dotyczacymi
termindw zalatwienia, ze szczegdlnym uwzglednie-
niem przepisow Kodeksu.

§ 29, 1. Wzory blankietéw korespondencyjnych
i pieczgci naglowkowych stosowanych w urzedach
oraz wzory pieczeci do podpisu okregla zatgcznik nr 6.

2. Zakres kompetencji kierownika urzedu, zastep-
cOw kierownika urzedu i pozostatych cztonkéw zarzadu
w sprawie aprobaty, podpisywania dokumentow, pism
i decyzji okresla regulamin organizacyjny urzedu.

3. Na blankietach korespondencyjnych stosowa-
nych przez kierownika urzedu zamieszcza sie nad tek-
stem w lewym gérnym rogu herb gminy.

§ 30. 1. Pieczeé urzedowa lub jej elektroniczny wi-
zerunek umieszcza sie tylko na dokumentach szczegol-
nej wagi, stanowiacych podstawe do podjecia okreslo-
nych czynnosci prawnych, np. decyzja, swiadectwo.
Odcisku pieczeci nie umieszcza sie na kopiach doku-
mentéw sktadanych do akt urzedu oraz na innych pi-
smach wysytanych z urzedu, chyha ze przepisy szcze-
golne stanowia inacze].

2. Wzor pieczeci urzedowej, o kigrej mowa w ust. 1,
oraz zasady jej stosowania okreslaja odrebne przepisy.

§ 31. 1. Czystopisy pism sporzadza sie Scidle we-
dtug ich pierwotnych zapisdw i zgodnie z zasadami do-
tyczacymi ukiadu pism. Poprawki i uzupetnienia moga
by¢ dokonywane jedynie w porozumieniu i za zgoda
referenta.

2. Czystopisy wykonuje sig jednostronnie lub dwu-
stronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez refe-
renta.

Rozdziat I1X
Wysylanie i dorgczanie pism

§ 32. 1. Korespondencja moze byé przekazywana
odbiorey w postaci pisma wysytanego:

1) przesytka listowa,
2) faksem,
3} teleksem lub dalekopisem,

4) na noéniku informatycznym wysytanym przesytka
listowsg,

5) poczig elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik kan-
celarii:

1) sprawdza, czy sg podpisane, opatrzone znakiem
sprawy i datg oraz czy dotaczono przewidziane za-
taczniki; w razie stwierdzenia brakdow zwraca pismo
referentowi do uzupetnienia,

2) stwierdza swojg parafka lub w odpowiednim zbio-
rze na nosniku elektronicznym wysytke pisma,
wraz z datg jego wystania,

3) zwraca referentorm kopie wystanych pism,

4) wpisuje przesytki specjalnego rodzaju do odpo-
wiednich rejestrow kontrolnych,

5} do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym po-
twierdzeniem odbioru dolgcza wypetniony przez
referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina
go do koperty.

3. Dla pism otrzymanych do wysylki kancelaria
przygotowuje koperty, na ktérych w prawej dolngj cze-
éci zamieszeza adres odbiorcy, sktadajacy sig z:

1) imienia i nazwiska bad? nazwy instytucji,

2} nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz na-
w3 ulicy i numerem nieruchomosci.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata
wysyla sie w jednej kopercie.

5. Sprawy zatatwione wysyla sie w dniu ich podpi-
sania.

6. Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycjg zamiesz-
czong nad adresem {polecony, ekspres itp.}. Brak takiej
dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wyslane jako
przesytka zwykla.

§ 33. Do doreczenia niektorych terminowych pism
miejscowych bezpodrednio adresatom stuzy ksiazka
doreczen, w ktdrej adresat kwituje ich odbiér. Szczego-
towe zasady i tryb doreczania pisma w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji panstwowej regulujg
Kodeks oraz inne przepisy proceduralne. Wzor ksigzki
doreczen okresla zatgcznik nr 7.
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Rozdziat X
Przechowywanie akt

& 34. 1. Akta spraw przechowuje sie w wydziatach
i w archiwum zaktadowym,

2. W wydziatach przechowuje sie akta spraw zata-
twianych w ciggu roku kalendarzowego — przed prze-
kazaniem ich do archiwum zaktadowego.

3. Przyktadowy opis teczki aktowej zawiera zatacz-
nik nr 8.

Rozdziat Xl
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego

§ 35. 1. W celu przechowywania akt spraw ostatecz-
nie zatatwionych urzedy prowadza archiwa zaktadowe.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych urzedy
przechowuja na nosnikach papierowych w archiwach
zaktadowych.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje
do archiwum zakiadowego po uptywie 1 roku, kom-
pletnyrm rocznikami, pracownik wyznaczony do tych
spraw.

4. Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy pro-
wadzenie archiwum zakladowego, w porozumieniu
z kierownikami wydziatow, ustala corocznie termin
przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

§ 36. 1. Przekazywanie akt odbywa sie na podsta-
wie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdtowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentow.
Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) takie utozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy na-
stepowafty po sobie wedlug liczb porzadkowych
spisdw spraw (rejestrow), poczynajac od najwcze-
sniejszej sprawy (od nr 1} z dotgczonym na wierz-
chu spisem spraw; w obregbie sprawy pisma ukfa-
da sig chronologicznie, poczynajgc od pisma roz-
pocZynajacego sprawe,

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych
pism i akt kategorii Bc,

3) utozenie teczek, ksiag, rejestrdw itp. wedtug haset
klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

4} odfozenie do teczki spisu spraw lub innych srod-
kéw ewidencyjnych,

b) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

8) w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowa-
nie catosci akt, ponumerowanie stron ofdwkiem
zwyklym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej
stronie okladki liczby stron zawartych w teczce.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie osobno
w czterech egzemplarzach dla dokumentacji katego-

rii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentaciji kate-
gorii B, z ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje
u referenta przekazujgcego akta, jako dowdd przeka-
zania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje pracow-
nik prowadzacy archiwum zakladowe. Wzdr spisu
zdaweczo-odbiorezego okresla zafgcznik nr 9.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracowni-
cy przekazujacy akta w kolejnosci teczek wedtug jedno-
litego rzeczowego wykazu akt.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: referent
przekazujacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe.

& 37. 1. Komérki organizacyjne przekazuja akta do
archiwum zaktadowego wylacznie kompletnymi rocz-
nikami.

2. Do akt przekazanych archiwum zaktadowemu
dotacza sie zbedne w pracy biezgcej: ewidencije, reje-
stry i kartoteki.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktdre ze
wzgledu na swoj przedmiot beda nadal potrzebne, po
dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum za-
ktadowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego ar-
chiwum, moina wypozyczac na tak diugo, jak diugo
beda one potrzebne.

§ 38. 1. W razie zniasienia urzedu, w wyniku likwi-
dacji jednostki podziatu terytorialnego, urzad znoszony
przekazuje materiaty archiwalne (kategorii A) do wia-
sciwego archiwum panstwowego, a dokumentacje
niearchiwalna (kategorii B} — urzedowi przejmujace-
mu sprawy jednostki.

2. Jezeli tereny likwidowanej jednostki podziatu te-
rytorialnego wchodza w skfad kilku jednostek podziatu
terytorialnego, urzad znoszony przekazuje materiaty
archiwalne (kategorii A) do wlasciwege archiwum
panstwowego. Dokumentacje niearchiwalng (katego-
rii B) przejmuje jednostka wyznaczona w akcie likwida-
cyjnym.

3. W przypadku zmiany granic miedzy gminami
przepisy ust. 11 2 stosuje sie odpowiednio.

4. W razie likwidacji zwigzku migdzygminnego
przepisy ust. 2 stosuje sig cdpowiednio.

Rozdziat XH

Optaty skarbowe

§ 39. 1. Znaki optaty skarbowej od podania lub pro-
tokotu zastepujacego podanie i dotaczonych zataczni-
kow nakleja sig na podaniu lub protokole. Wartasé na-
klejonych znakdw optaty skarbowej powinna by¢ row-
na kwocie naleznej optaty skarbowej od podania i za-
tacznikéw do niego. Jeieli zataczniki sg sktadane w ter-
minie pozniejszym niz podanie, znaki optaty skarbowej
nalezne| od zatacznikow nakieja sie na zatacznikach.

2. Znaki optaty skarbowej na pedaniu (protokole)
i zatacznikach kasuje wstgpnie pracownik, kidry je
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przyjatl, pieczecig, kasownikiem albo recznie, tak aby
czeddé odeisku pieczeci, kasownika lub kreski skaso-
wania znajdowala sie rowniez na dokumencie poza
znakami.

3. W przypadku ztorenia dokumentow w postaci
poczty elektronicznej znak optaty skarbowej nakleja sie
na akta sprawy lub w specjalnym rejestrze prowadzo-
nym na nosniku informatycznym prowadzonym przez
referenta zalatwiajacego sprawe.

4. Referent rozpatrujac podanie sprawdza, czy uisz-
czeno aplate we wiasciwej wysokosci, | dokonuje po-
wtarnego skasowania znakéw optaty skarbowej na po-
daniu, wpisujac na znakach date zatatwienia sprawy
oraz umieszczajgc swoj podpis wien sposob, aby czgsc
daty i podpisu przechodzita na znak sasiedni lub na do-
kument, na ktérym znak naklejono.

§ 40. 1. Rozpatizenie podania, dokonanie czynno-
§ci urzedowe|, a takze wydanie swiadectwa lub zezwo-
lenia podlegajgcych optacie skarbowej nalezy uzalei-
nic¢ od uiszczenia tej optaty.

2. Jezeliwniesiono podanie bez uiszczenia naleinej
optaty skarbowej, nalezy wezwa¢ osobe zobowiazang
do uiszczenia oplaty w terminie 14 dni, z pouczeniem,
e w razie niewykonania tego obowiazku, podanie zo-
stanie pozostawione bez rozpatrzenia lub czynnosé
podlegajaca optacie nie zostanie dokonana. O wysta-
niu wezwania nalezy uczyni¢ odpowiednia adnotacje
na podaniu.

3. W razie gdy zobowiazany zfozy w wyznaczonym
terminie znaki optaty skarbowej odpowiedniej warto-
éci, nakleja sig je na podaniu i kasuje w sposdéb okre-
élony w 8 39 ust. 2. Gdy zobowigzany naklei znaki opta-
ty skarbowej na otrzymanym wezwaniu i doreczy je or-
ganowi, ktéry wystal wezwanie, znaki oplaty skarbo-
wej kasuje sie na wezwaniu i dotgcza sie je do podania,
na ktarym odnotowuje sie wysckosé wptaconej kwoty
i date doreczenia wezwania.

4. Rozpatrzenie podania, pomima nieuiszczenia
optaty skarbowej, moie nastgpic tylko w przypadkach,

gdy:

1) za niszwtocznym rozpatrzeniem przemawiajg wzgle-
dy spoleczne lub wazny interes strony,

2) wniesienie podania stanowi czynnosc, dla ktorej
jest ustanowiony termin wniesienia,

3) podanie wniosta osoba zamieszkala za granicg bez
posrednictwa polskiego urzedu konsularnega.

5. W przypadkach, o ktdrych mowa w ust. 4 pkt 1
i 2, nalezy wezwac osobe zobowigzang do uiszczenia
optaty w sposob okreslony w ust. 2i 3, a w razie jej nie-
uiszczenia, po zatatwieniu sprawy, przekazaé podanie
urzedowi skarbowemu wtasciwemu dla miejsca za-
mieszkania osoby wnoszacej podanie, w celu pobrania
naleznej optaty skarbowej.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3, od-
powied? na podanie nalezy przekazac polskiemu urzg-

dowi konsularnemu wtagciwemu dla miejsca zamiesz-
kania osoby wnoszacej podanie, w celu doreczenia
i pobrania naleznych optat.

§ 41. 1. Znaki optaty skarbowej od czynnosci urze-
dowej nakleja sig na wniosku o dokonanie tej czynno-
sci lub protokole stwierdzajacym jej wykonanie i kasu-
je w sposdb okreslony w 8 39 ust. 2.

2. Znaki optaty skarbowej za swiadectwa lub ze-
zwolenia wydawane w wyniku wniesienia podania, na-
klejone na podaniu, kasuje sig w sposob okreslony
w § 39 ust. 4, a na wydanym dokumencie umieszcza sig
odpowiednig adnotacje. Jezeli wydanie Swiadectwa
lub zezwolenia nie wymaga wniesienia podania, znaki
optaty skarbowej nakleja sig na wydanym dokumencie
i kasuje pieczecia.

3. Jezeli optate skarbowa uiszczono gotdwka, ad-
notacje stwierdzajacg wysokos$c¢ | date wptaty craz nu-
mer pokwitowania lub numer rachunku bankowego
umieszcza sie na protokole stwierdzajacym dokonanie
czynnosci urzedowej albo na swiadectwie lub zezwo-
leniu.

§ 42. 1. Jezeli optata skarbowa zosiata uiszczona
nienaleznie lub w kwocie wy#szej od naleznej albo je-
zeli pomimo jej uiszczenia nie wydano $wiadectwa lub
zezwolenia albo nie dokonano czynnosci urzedowsj,
referent, ktéry skasowat znaki optaty skarbowej albo
zamie$cit na dokumencie adnotacje o uiszczeniu opta-
ty gotawka, jest obowigzany przekaza¢ dokument ze
skasowanymi znakami optaty skarbowej badz z pokwi-
towaniem uiszczenia tej oplaty wiasciwemu urzedowi
skarbowemu w celu dokonania zwrotu opfaty.

2. Jezeli podanie, $wiadectwo, zezwolenie |ub
czynnos$c urzedowa sg zwolnione od optaty skarbowej,
na podaniu, $wiadectwie, zezwoleniu lub dokumencie
stwierdzajgcym czynnosc urzedowa naleiy uczynié ad-
notacje o zwolnieniu, ze wskazaniem podstawy praw-
nej.

Rozdziat Xl
Postegpowanie z aktami organdw gminy

§ 43, 1. Ogdlne przepisy Instrukcji maja rowniez
zastosowanie przy zalatwianiu spraw zwiazanych
z dziatalnosciag rady gminy, zarzadu eraz innych arga-
néw kolegialnych powotanych przez rade gminy, jeze-
li postanowienia niniejszego rozdziatu nie stanowia
inaczej.

2. Przepisy niniejszego rozdzialu stosuje sig odpo-
wiednio do organow zwigzkdédw miedzygminnych.

§ 44. 1. Ustala sig wzory hlankietéw karesponden-
cyjnych i pieczeci nagtéwkowych dla przewodniczace-
go rady i jego zastepcow oraz pieczeci do podpisu we-
dilug zafacznika nr 6.

2. Na blankietach korespondencyjnych dla rady
gminy oraz przewodniczacego rady zamieszcza sig
herb gminy. Rada gminy moze ustanowic¢ dodatkowe
oznaczenia na blankietach korespondencyjnych.
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§ 45. 1. Sprawy zwiagzane z organizacja sesji rady
gminy, posiedzen komisji i zarzadu gminy rejestruje sie
w spisach spraw, zgadnie z jednolitym rzeczowym wy-
kazem akt.

2, Protokaty sesji rady gminy, posiedzen komisji,
posiedzen zarzadu, a takze akty tych argandw (uchwa-
1y, postanowienia, opinie itp.) sporzadza sie | ewiden-
cjonuje wedtug zasad ustalonych przez rade gminy,

£ 46. 1. Protokoty otrzymujg w ciagu kadencji kolej-
ne numery, poczgwszy od numeru jeden.

2. Protokoty sesji numerowane s3 cyframi rzymski-
mi, tamanymi przez dwie ostatnie cyfry roku (z wyjat-
kiem roku 2000, ktory nalezy wpisywac w catosci) (np.
nri/99, nr XXXIl/2000 itp.), protokoty zas komisji {zarza-
du) — cyframi arabskimi, tamanymi przez dwie ostat-
nie cyfry roku {(z wyjatkiem roku 2000, ktdry nalezy wpi-
sywac w catosei) (np. nr 1/99, nr 2/99, nr 35/2000).

& 47. 1. Oryginaty protokoféw przechowuje sie
w zbiorach protokoidw.

2. Po zakonczeniu kadencji protokoty, utozone
chronologiczne, oprawia sie w formie ksigzkowej kolej-
no latami i opatruje spisem tresci (zawierajacym: daty
saesji lub posiedzenia, numery protokotéw, tematyke
obrad, numer strony zbioru) oraz podpisem:

«Protokoty sesji {posiedzenia Komisji) ......cc.e.... Ra-
dy Gminy nr ........ gmina ............ za 1ok ..eeel”

3. Jezeli jest to mozliwe, wszystkie protokoty po-
winny byé dostepne w wewnetrzne] sieci informatycz-
nej urzedu oraz w powszechnie dostepnych zbiorach
informatycznych.

§ 48. 1. W wydziale urzedu wskazanym przez kie-
rownika urzedu, niezaleznie od spiséw spraw prowa-
dzonych na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu
akt, powinny byc¢ zatozone na okres kadencji nastgpu-
jace rejestry:

1) uchwat rady gminy i zarzadu gminy,
2) wnicskdw i opinii komisji rady gminy,
3) interpelacji | wnioskdw radnych.
2. Jezeli jest to mozliwe, rejestry te powinny byc
rowniez dostepne w wewnetrznej sieci informatycznej

urzedu oraz w powszechnie dostepnych zbiorach da-
nych.

Rozdziat XIV
Powielanie i publikowanie
§ 49. 1. Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu
i wykonania okresionego naktadu jest polecenie kie-

rownika wydzialu lub upowazinionej osoby.

2. Dyspozycja polecenia zawiera:

1) zwiezte oznaczenie dokumentu,

2) format,
3) nakiad,
4} date,

B) podpis kierownika wydziatu lub upowaZnionej
os0by.

Rozdziat XV
Zbiory wspomagajace

§ 50. 1. W urzedach mogag byé¢ prowadzone zbiory
wspomagajgce, stuzgce potrzebom pracownikdw urze-
du. Zbiory podlegaja wydziatom zatatwiajagcym spra-
wy budzetowe | gospodarcze.

2. Zasady gromadzenia materiatow i zbiorow wspo-
magajgcych, organizacje i zasady prowadzenia zbio-
row oraz obowigzki ich pracownikdw okresiajg kierow-
nicy wydziatow wiasciwi w sprawach gospodarczych.

§ 1. 1. W zbiorach wspomagajgcych urzeddéw mo-
gg by¢ przechowywane:

1} przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepi-
sow,

2) publikacje (opracowania) wiasne i wydawnictwa
obhce zakwalifikowane do zhiorow.

2. Podstawa systematyki i ewidencji zbioréw sg ka-
talogi i skorowidze prowadzone w sposdb zapewniaja-
cy tatwost wyszukiwania poszczegdlnych pozycji we-
diug hasta rzeczowego bgd: tytutu pozycji.

Rozdziat XVI

Wykorzystanie informatyki
w czynnosciach kancelaryjnych

& b2. Dopuszcza sig szerokie wykorzystanie infor-
matyki w urzedach, pod warunkiem ochrony przecho-
wywanych w zbiorach informatycznyeh danych, wtym
zwtaszcza danych osobowych, jezeli ich gramadzenie
dopuszcza ustawa.

§ 53. 1. Zaleca sie wykorzystanie informatyki
w celu:

1} przyjmowania i wysytania korespandencji za po-
srednictwem poczty elektronicznej, z zastrzeze-
niem § 1 ust. 3,

2} przesytania korespondencji i innych wiadomodgci
wewnatrzurzedowas poczty elektroniczng,

3) prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych
obiegu dokumentdw wewnatrz urzedow,
4) udostepnienia upowaznionym pracownikam:

a) zakupionego dia wersji sieciowe] oprogramowa-
nia aplikacyjnego, a w szczeg6lnosci:

— edytoréw tekstow,
— arkuszy kalkulacyjnych,
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- haz danych,
— programéw graficznych,
— oprogramowania antywirusowego,
b) zakupionych baz danych, a w szezegolnosci:
— prawnych,
— baz adresowych,
— haz danych statystycznych,

c} utworzonych w urzedzie baz danych, a w szcze-
géinosci:
- ewidencji prawa miejscowego,
— ewidencji zarzadzen kierownikow urzedu,
— baz adresowych,
— baz danych o regionie,

5) wspotdziatania z dostepnymi bazami danych two-
rzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie urzedy
organow administracji publicznej,

6) tworzenia, przeksztaftcania i przechowywania nie-
zhednych dokumentow,

7) twarzenia i udostegpniania zbiorowego kalendarza
zajed kierownikéw urzedu,

8) monitorowania zalecen kierownika urzedu,

9} moniterowania obiegu dokumentdw wewnatrz
urzedu,

10 umieszczania na wykupionych stronach Internetu
stale aktualizowanej informacji o urzedzie, kadrze
kierowniczej i kompetencjach,

11) informowania interesantéw o procedurach wyma-
ganych przy zatatwianiu wybranych typdw spraw.

2. Zaleca sie powierzenie kierowania procesem in-
formatyzacji w urzedach osobie z wyksztalceniem in-
formatycznym, zatrudnionej w komorce organizacyj-
nej wtasciwe| do spraw organizacji urzedu.

& 54. 1. Dane przechowywane w pamigci kompute-
row zabezpiecza sie przez:

1) dopuszezenie do dostepu wytgcznie upowaznio-
nych pracownikow,

2) odpowiednie archiwizowanie zbiordow na nosgni-
kach informatycznych.

2. Dostep do zbiordw danych zawartych w kompu-
terach ogranicza sig przez:

1) systém haset identyfikujgcych pracownika,

2} system hasel ograniczajgcych dostep do wybra-
nych obszarow danych osobom nie posiadajacym
odpowiednich uprawnien,

3) zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych
przez uzycie kart magnetycznych lub kart obiego-

wych.

3. Dane gromadzone w pamigciach komputerdw
powinny by¢ zabezpieczone przed ich utrata przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio za-
bezpieczonym miejscu no$nikéw informatycznych
zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,
b} narzedziowego,
c) aplikacyjnego,

2} archiwizowanie w cyklu kilkudniowym danych
przechowywanych w pamiegciach komputerdw lo-
kalnych na nos$nikach informatycznych przechowy-
wanych w innym pomieszczeniu,

3} archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygo-
dniowym wszystkich danych przechowywanych
w pamigci serwerdow sieciowych na odpowiednich
nosnikach informatycznych oraz przechowywanie
ich w odpowiednio chronionym i zabezpieczonym
pomieszczeniu,

4) archiwizowanie w cyklu miesiecznym danych z pa-
mieci serwerow na odpowiednich nosnikach
i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczo-
nym pomieszczeniu poza gmachem urzedu.

4. Obieg dyskietek i innych nosnikow informatycz-
nych w urzedzie ogranicza sie poprzez ich ostemplo-
wanie oraz okresowe sprawdzanie programami anty-
wirusowymi przy catkowitym zakazie uzycia nosnikéw
nie oznakowanych {z wyjgtkiem wydzielonych stano-
wisk nie podfaczonych do sieci informatycznej urzedu
i z zainstalowanym programem antywirusowym).

5. Korzystanie z dostepu do swiatowych sieci infor-
matycznych (typu Internet} jest mozliwe wylgcznie
w wydzielonych i nie podiaczonych do wewnetrznej
sieci informatycznej urzedu stanowiskach komputero-

wych.

6. W przypadku gromadzenia danych osobowych
do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé przepisy
o ochronie danych osobowych.

Rozdziat XVII

Nadzér nad wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych

& 55. 1. Nadzdr ogolny nad prawidtowym wykony-
waniem przez pracownikow urzedu czynnosci kancela-
ryjnych nalezy do obowigzkdw kierownika urzedu.

2. Obowiazki kierownika wydziatu w zakresie nad-
zoru polegaja na sprawdzaniu prawidtowosci stosowa-
nia Instrukgji przez pracownikdw wydziatu i udzielaniu
im wskazowek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na
sprawdzaniu:

1) prawidiowosci prowadzenia spiséw spraw, reje-
strow oraz teczek,
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2) prawidtowosci zatatwiania spraw,
3) terminowosci zatatwiania spraw,
4) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego Instrukcja,

5) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej i kaso-
wania znaczkow,

6) prawidfowego stosowania pieczeci i przestrzegania
zasad okreslonych w § 27,

7) terminowesci przekazywania akt do archiwum za-
ktadowego.

3. Do cbowigzkdw kierownika wydziatu nalezy do-
pilnowanie, aby ukazujgce sig przepisy prawne i inne
akty normatywne docieraty do zainteresowanych pra-
cownikow wydziatu, w celu umozliwienia im zapozna-
nia sie z ich trescig. Celowe jest prowadzenie przez kaz-
dego referenta podrecznych skorowidzow przepisdw
{skorowidze te powinny byé biezgco aktualizowane).

Zataczniki do instrukeji kancelaryinej dla organcw
gmin i zwiazkéw migdzygminnych

Zafacznik nr 1

PIECZEC WPLYWU KANCELARH OGOLNEJ

WPLYNELO

Kancelaria Ogodlna
{datowrik)

ilns¢ zatacznikéw.....
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Zatgeznik nr 3a

Wzér formularza polecen Wojta

Wart
Gminy Osiecznica
Pan/Pani
1. Termin wykonania
[ Inaychmiast [ dzié do godz.......... (] dodnia....... gedz. ..

(] nine [ ] sez terminu

{ 2. Polecenie - prosze 2: 3. Informacja

szmowg
[ zreferowante zalaczonego materiaty ] akcepivje
[ zreferowanie stanu sprawy L nie mam uwag
Ddo wiadomosci

D uwagi i wnioski
D da wykorzystania

s R ,
{1 wykonanie prodhy
D arzyqolowanie pisma na moj pedpis

O yezielenie odpawtedzi w moim imigniu

4. Przecylam w zzlgczeniu materialy, kidre nale?y:

D po zapaznaniu sie zwrbcic do Sekretartaty Wajta
D 0 2apeznaniy §1g praekazad 4o
D poweelic wliczbie, ... 807, przekazat g0 v

D zachowac w aktach wydzialu

Oata. . Podpis. o,

Treéc odpowiedzi adresala:
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Zatacznik nr 3b

Wzar formularza polecert Burmistrza

Burmistrz
Miasta i Gminy Nowaogrodziec
Pan/Pani
1.Termin wykonania
D natychmiast [ dzi$ do godz.......... D do dnia.......... godz......
[:] pilng D bez terminu
2. Polecanie - prosze o 3. Infermacza
[ Jrozmowe
[:]zrefemwanie z3taczonego materiaiu [I akcaptyje
[ zreferowanie stanu sprawy Cd nie mam Uwsg
D uwsgi | wnioskt Edn wiadomasci
D wykonanie orosby D do wykorzysiania
D prIvgotawsnie pisma na moj podais
U udzielenie odpawiedzt w moim imieniu

4, Przesylem w zalaczeniu materisly, kidre nalezy:

(] po zapoznaniu sig zwricié do Sekretariatu Burmistrza
[ PO ZEPOZNANIU SI§ PIZBKAZTAC 0.
D powielid wliczbie............e02Z. { przekazac do.. ..

N zachowad w aktach wydziaiy

Data............ Podps....

Tresé odpowiedzi adresata:
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Wzdr formularza polecen Prezydenta Miasta

Prezydent
Miasta Kalisz
Pan/Pani
| Termin wykonania
D natychmiast (] dzi$ de godz.......... I:] do dnia......... godz......

D pine D bez terminu

{ 2. Palecenie - prosze o W 3. Informacja
Druzmowg
[ i zreferowanie zataczonego materiai D akceptuje

[ zreferowanie stany sprawy [ rie mam uwag

D uwagi | whigski O do wiadomasci

D wykonanie proghy
D przynotawanie pisma na moj podpis

1 wezieiene adpowiedzl w maim imigniu

D o wykorzystania

4. Przesylam w zalgrzenw materiaty, ktdre naledy:

[:] po 73poznaniu sie Zwrdcic do Sekretanatu Prezydenta Miasta
] po zapaznaniu Sig przekazac g i
D powielic w liczhie. ..........eqz. [ przekazal do..o

O zachawat w aktach wydzisl

Tres¢ cdpcwiedzi adresata:

Zafgcznik nr 3¢
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Zatgcznik nr 4

JEDNOLITY, RZECZOWY WYKAZ AKT DLA ORGANOW GMIN | ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH

WYKAZ HASEt KLASYFIKACYJNYCH PIERWSZEGO, DRUGIEGO | TRZECIEGO RZEDU

Symbole
klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne
[, 11l rzedu
1 2 3 4 5
0 ZARZADZANIE
oo ORGANY JEDNQOSOBOWE | KOLEGIALNE
000 | Przepisy prawne dotyczgce organow jednocsobowych i kolegialnych
001 { Prezydent Rzeczypospolitej Polskigj
002 | Sejm i Senat Rzeczypospolitej Polskiej
003 | Referenda
004 | Organy samorzadu terytorialnego
005 | Dziatalnos¢ organow gminy
006 [ Komisje i zespoty organdw gminy
007 | Zjazdy, narady, konferencje
01 ORGANIZACJA
010 | Przepisy prawne dotyczace organizacji i zarzadzania
011 | Organizacja urzedu gminy
012 | Organizacja jednostek pomocniczych i podlegtych
013 | Organizacja innych jednostek organizacyjnych
014 | Akty normatywne
015 | Akty normatywne organdw gminy
016 | Akty narmatywne innych, gminnych jednostek organizacyjnych
017 | Prace naukowo-badawcze
018 | Metody pracy
02 PROGNOZOWANIE, PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC | STATYSTYKA
020 | Metodyka i organizacja prognozowania, planowania i sprawozdawczoséci
statystycznej
021 | Planowanie i sprawozdawczosé
022 | Statystyka i analizy
023 | Meldunki i raporty sytuacyjne
03 INFORMATYKA
030 | Projektowanie i kaordynowanie systemoéw i programow
031 | Tworzenie i eksploatacja baz danych
032 | Elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych
04 PODZIAL TERYTORIALNY
040 | Ustalanie nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych
041 | Podziaf terytorialny, zmiany granic administracyjnych
05 OBSLUGA PRAWNA, SKARGI | WNIOSK]|
050 | Przepisy prawne dotyczace obstugi prawnej oraz skarg i wnioskdw
051 | Prowadzenie spraw cywilnych
052 | Prowadzenie spraw karnych
053 | Opiniowanie projektéw prawnych
054 | Opinie prawne
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055 | Interpretacje prawne i spory kompetencyjne
056 | Skargii wnioski

06 WYDAWNICTWA | PUBLIKACJE, FOPULARYZACJA
060 | Przepisy prawne dotyczgce wydawnictw i publikacii
061 | Wydawnictwa
062 | Dzienniki, czasopisma, ogtoszenia, wywiady
063 | Kroniki i monografie
064 | Wystawy, pokazy, imprezy

07 WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY
070 | Wspotdziatanie z organami wtadzy panstwowej
071 | Wspdldziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami
072 | Kontakty zagraniczne

08 BIUROWOSC, ARCHIWUM, BIBLIOTEKA
080 | Przepisy prawne dotyczace biurowosci, archiwéw zaktadowych, bibliotek
081 | Instrukgje, rejestry, regulaminy
082 | Archiwum zaktadowe
083 | Biblioteka urzedowa
084 | Technika pracy hiurowe;j
085 | Formularze i druki
086 | Gedta i herby, pieczecie, tablice urzedowe
087 | Optaty pocztowe, telefoniczne

09 NADZOR, KONTROLE, BADANIA
090 | Zasady i tryb postepowania w sprawach nadzoru, kantroli i badan
091 | Kontrole, inspekcje, lustracje
092 | Badania
093] Uczestnictwo w obcych kentrolach i badaniach

1 KADRY

10 OGOLNE ZASADY PRACY | PLAC, EWIDENCJA OSOBOWA
100 | Zbidr przepisdow prawnych dotyczacych pracy | ptac oraz spraw osobowych
101 | QOgodine zasady pracy i ptacy
102 | Ewidencja osobowa, legitymacje, zaswiadczenia
103 | Sprawy pracownicze

11 ZATRUDNIENIE | WYNAGRADZANIE
110 | Przepisy prawne dotyczace zatrudniania i wynagradzania
111 | Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow wiasnego urzedu
112 § Nagradzanie i awansowanie pracownikéw wtasnego urzedu
113 | Zatrudnianie, nagradzanie i awansowanie kierownikdw gminnych jednostek

arganizacyijnych

114 | Opiniowanie pracownikow
115 | Qdznaczenia panstwowe i resortowe
116 | Prace dodatkowe pracownikéw

12 SZKOLENIE PRACOWNIKOW
120 | Przepisy prawne dotyczace szkolenia pracownikow
121 | Osrodki doskonalenia kadr pracowniczych
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122 | Formy i metody szkolenia
123 | Uczestnicy szkolenia

13 DYSCYPLINA PRACY, URLOPY, KARY
130 | Przepisy prawne dotyczace dyscypliny pracy, urlopdw, karania pracownikow
131 | Dyscyplina pracy
132 | Urlopy pracownicze
133 | Kary porzadkowe i dyscyplinarne

14 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE
140 | Przepisy prawne dotyczace spraw socjalno-bytowych pracownikow
141 | Mieszkania, dziatki, dojazdy
142 | Opieka zdrowotna
143 | Wypoczynek pracownikdw i ich rodzin
144 | Sport, o$wiata, kuitura

15 EMERYTURY, RENTY, UBEZPIECZENIA
150 | Przepisy prawne emerytalno-rentowe i ubezpieczeniowe
151 | Emerytury i renty
152 | Ubhezpieczenia spoteczne

16 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
160 | Przepisy prawne dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
161 | Stan bezpieczenstwa i higieny pracy
162 | Srodki ochronne
163 | Wypadki przy pracy, choroby zawodowe

2 SRODKI RZECZOWE

20 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCIAMI
200 | Podstawowe zasady gospodarowania nieruchomaosciami
201 | Administrowanie nieruchomosciami
202 | Ochrona obiektdw i mienia

21 GOSPODARKA SRODKAMI RUCHOMYMI
210 | Zaopatrzenie w materialy i pomoce biurowe
211 | Meble isprzet biurowy
212 | Maszyny i urzadzenia
213 | Gospodarka materiatowa i narzedziowa
214 | Inwentaryzacja

22 INWESTYCJE | REMONTY BUDOWLANE
220 | Przepisy prawne dotyczgce inwestycji t remontéw
221 | Przygotowanie inwestycji i remontow
222 | Inwestycje budowlane
223 | Remonty

23 TRANSPORT WELASNY
230 | Przepisy prawne dotyczace transportu wlasnego
231 | Zakupy i ewidencja srodkow transportu




Dziennik Ustaw Nr 112 — 7044 — Poz. 1319
1 2 3 4 5
232 | Eksploatacja srodkéw transportu
233 | Warsztaty, garaie, myjnie
3 BUDZET, PODATKI, RACHUNKOWOSC
30 PLANOWANIE | WYKONANIE BUDZETU
300 | Przepisy prawne dotyczace planowania budzetowego
301 | Budzet gminy
302 | Realizacja budzetu gminy
303 | Gospodarka pozabudzetowa
304 | Finansowanie inwestyc)i i remontow
306 | Fundusze specjalne i celowe, srodki specjalne, pozyczki
31 PODATKL! | OPLATY
310 | Zobowigzania podatkowe
311 | Akia podatkowo-wymiarowe
312 | Optaty
313 | Egzekucja naleznosci pienigznych z tytutu pedatkow i opfat
32 DOCHODY INNE
320 | Dochody z majatku gminy
321 | Odsetki
33 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC, OBSLUGA KASOWA
330 | Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, ksiegowosci | obstugi kasowej
331 | Plan kont
332 | Ksiegowost
333 | Ptace
334 | Rozliczenia, diety, ubezpieczenia
335 | Obstuga kasowa
336 | Nadzor gltéwnego ksiegowego
34 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
340 | Rejestr zamowien publicznych
341 | Dokumentacja zamowien publicznych
342 | Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamowien publicznych
4 KULTURA, SPORT, TURYSTYKA, OSWIATA
40 UPOWSZECHNIANIE KULTURY
400 | Przepisy prawne dotyczace upowszechniania kultury
401 | Organizacja i programy upowszechniania kultury
402 | Stowarzyszenia kulturalne, tworcy
403 | Organirzacja imprez kulturalnych
404 | Ochrona dobr kultury, zabytki nieruchome
405 | Zabytki archeologiczne
406 | Zabytki ruchoeme
41 SPORT, KULTURA FIZYCZNA
410 | Przepisy prawne dotyczace sportu i kultury fizycznej
411 | Kierunki i programy rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz sprawozdania
z ich realizacji




Dziennik Ustaw Nr 112 — 7045 — Poz. 1315
1 2 3 4 5
412 | Wychowanie fizyczne i sport masowy
413 | Obiekty sportowe i rekreacyjne
42 TURYSTYKA | WYPOCZYNEK
420 | Przepisy prawne dotyczace turystyki i wypoczynku
421 | Kierunki i programy rozwoju turystyki i wypoczynku na terenie gminy
422 | Zagospodarowanie turystyczno-wypoczynkowe
43 OSWIATA
430 | Przepisy prawne dotyczace oswiaty
431 | System oswiaty publicznej
432 | Niepubliczne szkoty i placowki oswiatowe
433 | Baza lokalowa, sprzet
5 SPRAWY OBYWATELSKIE, URZEDY STANU CYWILNEGO, SPRAWY WOJSKOWE,
OBRONA CYWILNA, STRAZ POZARNA, KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO,
£ACZNOSC
B0 SPRAWY OBYWATELSKIE | SPOLECZNE
500 | Przepisy prawne dotyczace spraw obywatelskich i spofecznych
501 | Stowarzyszenia
602 | Sprawy spoleczne
503 | Obywatelstwo
51 EWIDENCJA LUDNOSCI, DOWODY TOZSAMOSCI, URZEDY STANU CYWILNEGO
510 | Przepisy prawne dotyczace ewidencji ludnosci, dowodow toisamaosci i urzedow
stanu cywilnego
511 | Ewidencja ludnosci
512 | Dowody osobiste
513 | Urzedy stanu cywilnego
514 | Akta stanu cywilnego
515 | Odtwarzanie tresci aktow, powiadomienia, statystyka
52 SPRAWY WOJSKOWE, BEZPIECZENSTWO | PORZADEK PUBLICZNY,
OCHRONA INFORMACJ! NIEJAWNYCH
520 | Przepisy prawne dotyczace spraw wojskowych, bezpieczeristwa i porzadku
521 | Sprawy wojskowe
522 | Bezpieczenstwo i porzadek publiczny, ochrona informaciji niejawnych
523 | Straz gminna (miejska)
53 SFRAWY OBRONY, OBRONA CYWILNA
530 | Przepisy prawne dotyczace spraw obronnych i obrony cywilnej
531 | Terenowe komitely obrony
532 | Obrona cywilna
533 | Szkolenie ohronne i ¢wiczenia
534 | Ochrona zaktaddw pracy i obiektow uzytecznosci publiczne)
635 | Swiadczenia na rzecz obronnosci
54 OCHRONA PRZECIWPOZAROWA, STRAZE POZARNE,
SYSTEM RATOWNICZO-GASNICZY
540 | Przepisy prawne dotyczace ochrony przeciwpozarowej, strazy pozarnych
541 | Siec strazy pozarnych, zespotow ratownictwa i ich arganizacja
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542 | Dziatalnosé jednostek przeciwpozarowych
543 | Wyposazenie strazy pozarnych
6544 | Profilaktyka przeciwpozarowa
55 KOMUNIKACJA, DROGOWNICTWO, TRANSPORT
550 | Przepisy prawne dotyczgce komunikacji, drogownictwa, transportu
6551 | Bezpieczenstwo ruchu drogowego
552 | Ewidencja i rejestracja pojazdow
553 | Uprawnienia do kierowania pojazdami
554 | Gospodarka i zarzadzanie drogami
555 | System komunikacyjny
56 LACZNOSC
560 | Przepisy prawne dotyczgce tacznosci
561 | Zaopatrzenie w sprzet do tacznosci
562 | Organizacja tacznosci alarmowej
6 ROLNICTWO, LESNICTWO, PRZEMYSt, USLUGI, HANDEL
60 GOSPODARKA ROLNA, WETERYNARIA
600 | Przepisy prawne dotyczace rolnictwa i weterynarii
601 | Obrdét nieruchomosciami rolnymi
602 | Ochrona gruntdw rolnych
603 | Produkcja roglinna
604 | Ochrona roslin
605 | Produkcja zwierzeca
606 | Sprawy ogdlne rolnictwa
607 | Nadzor weterynaryjny
61 LESNICTWO, tOWIECTWO, OCHRONA PRZYRODY
610 | Przepisy prawne dotyczace gospodarki legnej, fowieckiej, ochrony przyrody
611 | Gospodarka lesna i ochrona laséw
612 | towiectwo
613 | Ochrona przyrody
62 GOSPODARKA WODNA
620 | Przepisy prawne dotyczace gospodarki wodnej
621 | Sprawy techniczne
622 | Ochrona waod
623 | Ochrona przeciwpowodziowa
63 GEODEZJA ROLNA
630 | Przepisy prawne dotyczgce geodezji rolnej
631 | Stuzba geodezji rolngj
632 | Wykonawstwo geodezyjne rolne
64 PRZEMYSE, UStUGI, HANDEL
640 | Przepisy prawne dotyczace przemystu, ustug i handlu
641 | Siec zaktadow przemystowych i ustugowych
642 | Polityka gospodarcza
643 | Zezwolenia, decyzje, zgltoszenia
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644 | Dziatalno$é handlowa
645 | Prywatyzacja przedsigbiorstw
7 GOSPODARKA KOMUNALNA, MIESZKANIOWA, LOKALOWA, PRZESTRZENNA,
BUDOWNICTWO, URBANISTYKA, ARCHITEKTURA, GEOLOGIA,
OCHRONA SRODOWISKA

70 GOSPODARKA KOMUNALNA
700 | Przepisy prawne dotyczace gospadarki komunalnej
701 | Urzadzenia komunalne, nadzor
702 | Inwestycje komunalne
703 | Zaopatrzenie ludnosci w wode i kanalizacje
704 | Drogi, ulice, mosty
705 | Ustugi kemunalne
706 | Utrzymanie czystosci
707 | Tereny zielone, sportowe
708 | Inne ustugi kemunalne
709 | Cmentarze i grahownictwo

71 GOSPODARKA MIESZKANIOWA | LOKALOWA
710 | Budownictwo mieszkaniowe
711 | Gospodarowanie budynkami, nadzor
712 | Indywidualne budownictwo mieszkaniowe
713 | Fundusz mieszkaniowy
714 | Gospodarka lokalami
7140| Polityka lokalowa — prawo lokalowe
7141] Publiczna gospodarka lokalami
7142 Nadzor nad gospodarkg lokalowg
7143 Ochrona lokatora
7144] Lokale uzytkowe

72 GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI
720 | Przepisy prawne dotyczace gospodarki nieruchomosciami
721 | Ewidencja gruntow nierolniczych i nieruchomosci
722 | Gospodarka gruntami
723 | Grunty pod budownictwo mieszkaniowe
724 | Nadzor nad zarzadzaniem gruntami
725 | Ogrodki dziatkowe

73 BUDOWNICTWO, URBANISTYKA, ARCHITEKTURA
730 | Przepisy prawne dotyczace budownictwa, urbanistyki, architektury
731 | Programy prac urbanistycznych iich realizacja
732 | Planowanie przestrzenne
733 | Lokalizacja inwestycji
734 | Organizacja stuzb projektowania i budownictwa
735 | Nadzor urbanistyczno-budowlany

74 GEODEZJA | KARTOGRAFIA
740 | Przepisy prawne dotyczace geodezji i kartografii
741 | Ewidencja gruntéw i budynkdw
742 | Osnowy geodezyjne, mapa zasadnicza, mapy topograficzne
743 | Prace rdine {geadezyjne)
744 | Prace geodezyjne i kartograficzne
745 | Nadzor, ewidencja, udostepnianie zasobu
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75 GEOLOGIA
750 | Przepisy prawne dotyczace geologii
751 | Geologia surowcowa
752 | Nadzdr nad rebotami geologicznymi
753 | Hydrogeologia
754 | Geologia inzynierska
76 OCHRONA SRODOWISKA
760 | Przepisy prawne dotyczace ochrony érodowiska
761 | Plany i programy dotyczgce ochrony $rodowiska
762 | Nadzor, koordynacja i kontrola ochrony srodowiska
763 | Ochrona gleby, zieleni, obiektow i urzadzen wodnych
764 | Ochrona powietrza atmosferycznego
765 | Szkody gdrnicze
8 ZDROWIE, POMOC SPOLECZNA, OSOBY NIEPELNOSPRAWNE
80 OCHRONA ZDROWIA LUDNOSCI
800 | Przepisy prawne dotyczgce ochrony zdrowia ludnoéci
801 | Plany i programy ochrony zdrowia ludnosci
802 | Organizacja opieki zdrowotneg;j
803 | Profilaktyka i odwiata zdrowotna
804 | Lecznictwo
805 | Sprawy sanitarne i przeciwepidemiologiczne
806 | Srodkilecznicze i sanitarne
81 POMOC SPOLECZNA, SPRAWY 0SOB NIEPEENOSPRAWNYCH,
OPIEKA NAD DZIECMI
810 | Przepisy prawne dotyczace pomocy spotecznej i rehabilitacji
osoh niepetnosprawnych
B11 | Jednostki organizacyjne pomocy spotfecznej
812 | Swiadczenia pomocy
813 | Dziatalnosé opiekuncza i usiugi opiekuncze
814 | Sprawy osd6b niepetnosprawnych
815 | Zatrudnianie i opieka nad oscbami niepetnosprawnymi
816 | Opieka nad dzieé¢mi
817 | Zapobteganie patologiom spotecznym
9 ZATRUDNIENIE | SPRAWY SOCJALNE
90 ZATRUDNIENIE
900 | Przepisy prawne dotyczace zatrudnienia
901 | Plany i programy zatrudnienia
902 | Posrednictwo pracy
903 | Sprawy bezrobotnych
904 | Zatrudnianie mtodocianych i absolwentéw szkdt
90b | Zatrudnianie za granica i zatrudnianie cudzoziemcow
91 SPRAWY SOCJALNE
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