ZARZADZENIE nr 22/2014
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 17 marca 2014 r.

w sprawie wytycznych w zakresie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Sochocin.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22013 r., poz. 594 ze zm.) w zwigzku Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzgdzam , co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam wytyczne w zakresiec wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Sochocin stanowigce zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 10/2011 W¢jta Gminy Sochocin z dnia 28 lutego 2011
roku w sprawie zasad stosowania w Urzedzie Gminy Sochocin rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych oraz zarzadzenia Nr 13/2011 Wéjta Gminy Sochocin z dnia 1 marca 2011 roku
w sprawie wytycznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Sochocin

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

sporzadzit: sprawdzit pod wzgledem sprawdzit pod wzgledem
Monika Stepkowska- Imerytorycznym: formalno-prawnym
Smardzewska
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zalagcznik do zarzadzenia nr 22/2014
Wojta Gminy Sochocin
z dnia 17 marca 2014 r.

Wytyczne w zakresie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Sochocin

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1. Wskazuje si¢ tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu
Gminy Sochocin.

§2. Archiwum zakladowe w Urzgdzie Gminy Sochocin funkcjonuje w ramach
Wydziatu Kadr i Organizacji a prowadzenie archiwum zaktadowego przypisane zostato
pracownikowi ds. kancelaryjnych.

§3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw wyznacza si¢ koordynatora czynnosci
kancelaryjnych. Funkcj¢ ta powierza si¢ pracownikowi ds. kancelaryjnych- archiwiscie
realizujagcemu zadania archiwum zaktadowego.

Rozdziat 2
Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do Urz¢edu Gminy

§4. Przesytki wplywajace do Urzgdu Gminy s3 otwierane i ewidencjonowane
w sekretariacie.

§5. W sekretariacie nie  otwiera si¢  przesylek okreslonych w zarzadzeniu
Nr 12/2011 Wojta Gminy Sochocin z dnia 1 marca 2011 roku w sprawie okreslenia
rodzajow przesylek wptywajacych do Urzedu Gminy Sochocin, ktore nie sg otwierane
w punkcie kancelaryjnym Urzgdu Gminy Sochocin-sekretariacie.

§6. Pracownik zatrudniony na stanowisku sekretarki  rejestruje przesytki, ktére
wplynety do Urzedu Gminy i postgpuje zgodnie z § 40 -§ 43 zalacznika Nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).



§7. Po przyjeciu i zarejestrowaniu przesylek, sekretarka przekazuje przesyiki
do Wojta Gminy w celu dokonania dekretacji.

§8. Przy dekretacji pism Wojt Gminy stosuje okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Sochocin symbole komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy
i samodzielnych stanowisk w Urzedzie.

§9. Przy dekretacji Wojt Gminy moze stosowac nastgpujace skroty dyspozycyjne:

p. m- przed przystgpieniem do zatatwienia sprawy prosz¢ pracownika odpowiedzialnego
za zalatwienie sprawy o0 rozmowe,

p. r. - proszg o przedstawienie projektu zatatwienia sprawy,
m. a. - wyrazam aprobate ,

m. p. - zastrzegam sobie ztozenie podpisu,

a. a — prosze dofaczyé pismo do akt sprawy.

§10. Po dokonaniu dekretacji sekretarka przekazuje zadekretowane przesytki
pracownikowi ds. kancelaryjnych, ktéry dokonuje podziatu przesylek wedlug wihasciwosci
komorek organizacyjnych lub os6b i1 przekazuje je kierownikom wydziatéw lub osobom
zajmujacych samodzielne stanowiska.

§11. Pracownicy potwierdzaja odbidr przesytek podpisem ztozonym w rejestrze
przesytek wplywajacych.

§12. W rejestrze przesytek wplywajacych nie ewidencjonuje si¢ zaproszen, zyczen,
ofert reklamowych, chyba ze Wojt w dekretacji zaleci inacze;j.

§13. Czynnosci , o ktorych mowa w § 4-§ 12 nalezy wykonywaé bez zbednej zwhoki,
aby zapewni¢ terminowa realizacj¢ zadan i zatatwianie spraw.

§14. Sekretarka  codziennie przeglada skrzynke¢ odbiorcza poczty elektronicznej
Urzgdu i1 zawarte tam wiadomosci przesyta na stuzbowe skrzynki pocztowe pracownikow
do zapoznania sig.

§15. W przypadku, w ktorym sekretarka nie jest w stanie jednoznacznie okreslic,
do ktorego pracownika Urzedu  wiadomos$¢ przekazana w formie elektronicznej powinna
zostaé przestana, wowczas jg drukuje i przekazuje Wojtowi Gminy do dekretacji.

§16. 1.Pracownik komorki organizacyjnej Urzedu Gminy realizujgcej zadania
wynikajace z ustawy Prawo zamodwien publicznych, zobowigzany jest poinformowaé
pracownika ds. kancelaryjnych , najpdzniej w dniu ogloszenia przetargu, o mozliwosci
sktadania ofert przez oferentow.

2. Pracownik na stanowisku ds. kancelaryjnych rejestruje oferty , ktére wplynety
w oddzielnie zatozonym do tego typu przesyfek rejestrze.



3. Pracownik na stanowisku ds. kancelaryjnych dokonuje adnotacji na ofertach, ktore
wplynety wpisujac date i godzing wplywu.

4. Po uptywie terminu skfadania ofert pracownik ds. kancelaryjnych sporzadza w dwdch
egzemplarzach  protokét przekazania ztozonych ofert i niezwlocznie przekazuje jeden
egzemplarz protokolu wraz z ofertami jednemu z cztonkdéw komisji przetargowej. Drugi
egzemplarz protokotu dotacza do rejestru.

§17. Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslone w § 16 Wytycznych
obowigzuja réwniez w przypadku ogloszonych konkurséw na realizacje zadan publicznych,
naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze itp.

§18. W przypadku przesytek wptywajacych typu dowody ksiegowe ( faktury,
rachunki, zwolnienia lekarskie pracownikéw itp.) sposob postepowania z nimi powinien by¢
zgodny z obowigzujagca w Urzedzie Gminy Instrukcjg obiegu 1 kontroli dowoddéw
ksiegowych.

Rozdziat 3
Post¢powanie z przesylkami wychodzacymi z Urz¢du Gminy Sochocin

§19. Korespondencja przeznaczona do wystania jest kompletowana, kopertowana
i adresowana w komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy.

§20. Pracownik ds. kancelaryjnych zobowigzany jest poinstruowaé pracownikow
Urzgdu Gminy o zasadach  zawartych w umowie na wykonywanie ustug pocztowych ,
okreslajacych przygotowywanie przesytek.

§21. Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani s3 do przygotowywania przesylek
zgodnie ze zaleceniami pracownika ds. kancelaryjnych.

§22. Pracownicy Urzedu Gminy przygotowane do wystania  przesylki przekazuja
pracownikowi ds. kancelaryjnych .

§23. Pracownik ds. kancelaryjnych otrzymane przesytki wpisuje niezwlocznie do
rejestru przesylek wychodzacych z Urzedu Gminy zgodnie z zasadami okreslonymi w § 61
rozporzadzenia, o ktérym mowa w § 6 Wytycznych .

§24. Po dokonaniu wpisu przesytki dostarczane sa przez wyznaczonego pracownika
Urzedu Gminy do placowki operatora publicznego — Urzedu Pocztowego w Sochocinie,
za posrednictwem ktorej nastepuje ich wysylanie.

§25. Przesylki przekazane w danym dniu do wystania , s3 wysylane nastgpnego dnia.

§ 26. W przypadku ,,przesytek pilnych” przekazujacy przesytki do wystania informuje
o tym pracownika ds. kancelaryjnych.

§27.,,Przesytka pilna” to przesylka, ktora nalezy wysta¢ w dniu przekazania przez
pracownika komorki organizacyjnej pracownikowi  ds. kancelaryjnych.


http:przekazujq.cy
http:obowiq.zujq.cq

§28. Do doreczania niektorych przesylek moga zosta¢ wyznaczeni przez Wojta Gminy
pracownicy Urzedu Gminy, wowczas odbiorca kwituje otrzymanie — przesytki
w ustalonej przez Woéjta formie.

Rozdziat 4
Rejestracja spraw
§29. Pisma wplywajgce, ktoére rozpoczynaja sprawe wpisuje si¢ do spisu spraw
znajdujgcego si¢ w zalozonej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt teczce.
Na pierwszej stronie pisma , w prawym gornym rogu nalezy nada¢ znak sprawy.

§30. Kolejne pisma wplywajace , ktére dotycza danej sprawy nie wpisuje si¢ do
spisu spraw, lecz dofgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym. Na pierwszej stronie
pisma w prawym gérnym rogu nanosi si¢ znak sprawy.

§31. W Urzedzie Gminy prowadzi si¢ rejestry kancelaryjne w celu rejestracji spraw
jednorodnych.

§32. Rejestry oznacza si¢ zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§33. W Urzedzie Gminy Sochocin prowadzone sg nastepujace centralne rejestry
kancelaryjne :

1) centralny rejestr przesylek wptywajacych;

2) centralny rejestr przesytek wychodzacych;

3) centralny rejestr skarg i wnioskow ;

4) centralny rejestr upowaznien i petnomocnictw;

5) centralny rejestr umow cywilno-prawnych;

6) centralny rejestr uchwat Rady Gminy ;

7) centralny rejestr zarzadzen Wojta Gminy;

8) centralny rejestr instytucji kultury ;

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

§34. Kierownicy wydzialéw prowadza wewngtrzne rejestry przesytek wptywajacych
z zakresu pracy wydzialu zawierajace dane wskazane w ponizszej tabeli (dopuszcza sig¢
zamieszczanie dodatkowych danych w rejestrze) :

Lp. | data wptywu | data nr zwiezla imie nr data
przesytki  do | przekazania ewidencyjny | informacja | 1 nazwisko | sprawy, | udzielenia
punktu przesytki przesytki o tre$ci | pracownika ktorej odpowiedzi
kancelaryjnego | kierownikowi przesytki wydziatu, przesytka | lub
urzedu wydziatu ktéremu dotyczy | zalatwienia

przesytke jesli sprawy
przekazano tworzy
do akta
Lza%atwienia sprawy




Rozdziat 5
Zalatwianie spraw

§35. Pracownicy zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.
§36. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawg .

§37. Pracownik Urzedu Gminy zatatwiajacy sprawe opracowuje projekt pisma , ktory
wraz z aktami sprawy przedstawia kierownikowi wydziatu.

§38. Kierownik wydziatlu sprawdza prawidlowos¢ projektu pisma pod wzgledem
merytorycznym.

§39. Po zaaprobowaniu projektu pisma przez kierownika wydziatu pracownik
zalatwiajacy sprawe przygotowuje czystopis 1 przedstawia do podpisu Wojtowi Gminy lub
osobie upowaznionej przez Wojta.

§40. Na jednym egzemplarzu pisma , pozostajacym w aktach sprawy w Urzedzie
Gminy umieszcza si¢ podpisy pracownika sporzadzajacego pismo oraz kierownika wydziatu
sprawdzajacego pismo pod wzgledem merytorycznym wedtug wzoru :

sporzadzit: sprawdzit  pod
wzgledem
merytorycznym:

data: data:

podpis: podpis:

§41. W przypadku, gdy pismo sporzadza kierownik wydziatu zasady okreslonej
w § 39 nie stosuje sie.

§42.1.Podpis  pracownika  sporzadzajacego  pismo, kierownika  wydziatu
sprawdzajacego pismo pod wzgledem merytorycznym oraz podpis prawnika stwierdzajacego
poprawnos¢ dokumentu pod wzgledem formalno-prawnym wedtug wzoru:

sporzadzit : sprawdzit pod | sprawdzit pod
wzgledem wzgledem
merytorycznym: | formalno-
prawnym:
data: data: data:
podpis: podpis: podpis:




umieszcza si¢ na jednym egzemplarzu nast¢pujacych dokumentow:

1)
2)
3)
4)

5)

projektu uchwaty- na uzasadnieniu ;

projektu zarzadzenia;

umowy, porozumienia;

decyzji, postanowienia lub innego dokumentu opracowanego na podstawie ustawy
- Kodeks postepowania administracyjnego lub ustawy Ordynacja podatkowa;

innych dokumentéw majacych istotne znaczenie dla rozstrzygnigcia sprawy.

2. W przypadku, gdy dokument , o ktorym mowa w § 42 sporzadza kierownik

wydziatu sprawdzenia poprawnosci dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuje
Sekretarz Gminy.

Rozdziat 6
Zasady redagowania pism

§43. Pismo zatatwiajace sprawg¢ powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej

dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub AS w ukfadzie pionowym

lub poziomym.

5)
6)
7)
8)

9)

§44. Pismo powinno zawiera¢ nastepujace elementy:

nagléwek- zawiera nazwe 1 adres nadawcy pisma, moze zosta¢ zastosowany w formie
nadruku lub pieczatki . Umieszczany jest od pierwszego wiersza pisma ;

znak pisma- umieszczany jest pod nagiowkiem pisma;

miejscowos¢ wraz z datg pisma- umieszczany jest w prawym gornym rogu , na tym
samym poziomie co nagiowek;

stosuje si¢ nastepujacy zapis: miejscowosé, dzien wyrazony cyframi arabskimi,
stownie nazw¢ miesigca i caty zapis roku np. Sochocin, 15 lutego 2014 ,

nazwa i adres adresata-umieszczane sa po prawej stronie pisma , ponizej znaku pisma
w systemie blokowym, bez interpunkcji, stosujac pojedynczy odstgp migdzy
wierszami. Jedynie gdy adres jest krotszy (obejmuje dwa wersy), uzywamy odstepu
zwiekszonego. Siedziba adresata od nazwy adresata powinna by¢ oddzielona
dodatkowa interlinia réwna pojedynczemu odstgpowi wierszowemu.;

zwrot grzecznosciowy (nieobowigzkowy);

tres¢ pisma;

formula zakonczeniowa (nieobowigzkowo);

podpis- umieszcza si¢ w odleglosci 2-3 pojedynczych odstepdéw wierszowanych
od ostatniego wiersza tresci pisma, z prawej strony pola pisma, na wysokosci
zatacznikow (jesli wystepuja). W przypadku kiedy pismo podpisywane jest przez dwie
osoby, wéwczas podpisy umieszcza si¢ symetrycznie po obu stronach pisma. Z prawej
strony podpisuje osoba petnigca wazniejsza funkcje¢ lub piastujaca wyzsze stanowisko;
elementy dodatkowe ( lista zalacznikow, lista adresatow otrzymujacych pismo do
wiadomosci, ramka)- informacje o zatacznikach umieszcza si¢ pod tekstem od lewego



marginesu, na wysokosci napisu méwiacego o stanowisku osoby podpisujacej pismo.
Rozdzielniki umieszcza si¢ pod zatgcznikami. Ostatnim elementem pisma jest ramka,
o ktdérej mowa odpowiednio w § 391 § 41-§42. Ramke umieszcza sie na koncu pisma,
dostosowujac jej rozmiar do wolnego w polu pisma miejsca.

§45. W Urzedzie Gminy stosowany jest europejski uktad graficzny pism co oznacza, ze :

1) przy lewym marginesie pisma umieszcza si¢ nagtowek, numer sprawy, ktorej dotyczy
pismo, informacje o zalacznikach i rozdzielnikach;
2) przy prawym marginesie umieszcza si¢ miejscowosé i date, dane adresata, podpis.

§46. W uktadzie graficznym pisma stosuje si¢ nast¢pujace ustawienia:

1) marginesy: gome- 2 cm, dolne-2cm , prawy-1,5¢cm-2cm, lewy -3 cm;

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

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

§47. Do sporzadzania pism mozna stosowa¢ blankiety korespondencyjne, ktérych wzory
okreslono w zatgczniku do Wytycznych  ( dopuszcza si¢ wydruk herbu w  kolorze
czarno-biatym).

Rozdziat 7

Zasady redagowania projektéw uchwal Rady Gminy Sochocin i projektéw zarzadzen
Wéjta Gminy Sochocin
§48. Uchwaty Rady Gminy i zarzadzenia Wojta powinny by¢ redagowane w sposob
zwiezly, syntetyczny, przy uzyciu wyrazen w ich powszechnym znaczeniu oraz zawiera
jedynie tresci normatywne.

§49. W projektach uchwat i zarzadzeniach nalezy unika¢ postugiwania si¢ wyrazeniami
specjalistycznymi, zapozyczonymi z jezykow obcych i neologizmami.

§50. Projekty uchwat i zarzadzenia piszemy w formacie A4 w uktadzie pionowym
z zastosowanie czcionki Times New Roman.

§51. Projekty uchwat Rady Gminy i zarzadzenia Wojta Gminy piszemy wedhug
nastepujacych wzoroéw i ustawien:

1) w prawym gornym rogu projektu uchwaty, drukowanymi pogrubionymi literami

w rozmiarze 14 pkt. Nalezy napisa¢ ,,PROJEKT”;

2) tytul projektu uchwaty i zarzadzenia piszemy pogrubiong czcionkg w rozmiarze
14 pkt. atres$¢ czcionka w rozmiarze 12 pkt. wedlug ponizej wskazanych wzorow:



3)

4)

UCHWALA nr...
RADY GMINY SOCHOCIN

z dnia...
W sprawie...
Na podstawie art. ..........ccovieviriieiiiiiiineenenn.
b)
ZARZADZENIE nr...
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia...

W sprawie ...
Na podstawie art. ...
uchwaty numerujemy w nastepujacy sposob: 1/1/2014

I- cyfra rzymska oznacza numer kolejnej sesji

1- cyfra arabska oznacza numer kolejnej uchwatly
2014- rok, w ktérym uchwata zostata podjeta

a cigglos¢ numeracji zachowuje si¢ dla jednej kadencji organu gminy,

zarzadzenia numerujemy w nastepujacy sposob : 1/2014
1- cyfra arabska oznacza numer kolejnego zarzadzenia,
2014- rok, w ktérym zarzadzenie zostato podpisane.

a ciaglos¢ numeracji stosuje si¢ na dany rok kalendarzowy.

§52. Przy redagowaniu uchwal i zarzadzen nalezy stosowac przepisy rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,, Zasad techniki
prawodawczej,, (Dz. U. Nr 100, poz. 908 ).



zalacznik do  Wytycznych
w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Sochocin

Gmina Sochocin
ul. Guzikarzy 9
09-110 Sochocin
tel. 23 661 80 01 , fax 661 80 55, e-mail: idso@sochocin

www.sochocin.pl
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Wajt Gminy Sochocin
ul. Guzikarzy 9

09-110 Sochocin
tel. 23 661 80 01 , fax 661 80 55, e-mail: idso@sochocin

www.sochocin.pl
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Urzad Gminy Sochocin
ul. Guzikarzy 9

09-110 Sochocin
tel. 23 661 80 01 , fax 661 80 55, e-mail: idso@sochocin

www.sochocin.pl
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