ZARZADZENIE Nr 9/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOCHOCIN
z dnia 8 stycznia 2021 r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnoSei Kancelaryjnych oraz zasad
tworzenia i postepowania z dokumentacja w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z pbin. zm.) oraz § 39 ust.2 rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw
akt oraz w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z pdin. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.1. Wskazuje sie system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Sochocin zwanym dalej ,urzgdem™ jako podstawowy sposob
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. Wskazuje si¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentacja zwany dalej ,.systemem
EZD” jako oprogramowanie wspomagajace przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
w systemie tradycyjnym.

3. System EZD  wdrazany jest w urzedzie w ramach realizacji projektu ,Rozwdj
elektronicznej administracji w samorzgdach wojewddztwa mazowieckiego wspomagajacej
niwetowanie dwudzielnodei potencjalu wojewddztwa” wpisanego do Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013 w dziataniu 2.2. ,Rozwdj e-ustug”™.

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

2. Pracownicy urzedu korzystajacy z systemu EZD moga mie¢ dostep do danych osobowych,
ktore sa niezbedne do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Zobowigzuje si¢ pracownikéw urzedu do codziennego logowania si¢ w systemie EZD
w celu sprawdzania biezacych spraw.

§ 3. System EZD ma za zadanie w pierwszym etapie uporzadkowanie wykonywania
czynnoscl kancelaryinych w szczegolnodei w zakresie:

1) prowadzenia rejestru przesyltek wplywajacych do urzedu;
2) wykonywania dekretacji przesytek wptywajgcych;

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



1) prowadzenia rejestru przesylek wychodzacych z urzedu;
2) prowadzenia spisu spraw;

3) prowadzenia innych niz wymienione w§ 3 i 4 rejestréw mozliwych do zrealizowania
w systemie EZD z wylgczeniem rejestrow prowadzonych w dedykowanych do zatatwienia
okreslonych rodzajow spraw systemach informatycznych;

4) sporzadzania i udostepniania pism wewnatrz urzedu;

5) gromadzenia dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw obejmujacych przebieg
zatatwienia i rozstrzygniecia.

§ 8. Szczegotowe zasady postgpowania z korespondencja oraz zasady tworzenia
1 postepowania z dokumentacja w urzedzie okresla sie w wytycznych w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych stanowiacych zalgeznik do zarzadzenia.

§ 6. 1. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnoséci kancelaryjnych,
w szczegblnodel w zakresie doboru klas z wykazu akt, wlasciwego zakladania spraw 1 ich
prowadzenia wyznacza si¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Jako administratora systemu EZD w urzgdzie wskazuje sie pracownika zatrudnionego na
stanowisku do spraw informatycznych i upowaznia do:

1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu EZD 1 w tym celu przeprowadzania
biezacej kontroli;

2) udzielania instruktazu pracownikom urzedu w zakresie obstugi systemu EZD;

3) wdrazania nowych mozliwosci w systemie EZD.

3. Zobowigzuje si¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz administratora systemu EZD
do niezwlocznego informowania Burmistrza Miasta 1 Gminy 1 Sekretarza Miasta

i Gminy o wszelkich nieprawidlowosciach 1 problemach zwiagzanych z wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zalatwiania spraw w urzedzie .



§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 7/2019 Wojta Gminy Sochocin z dnia 4 lutego 2019 r.
w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz zasad tworzenia
1 postepowania z dokumentacjg w Urze¢dzie Gminy Sochocin.

§ 8. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom urzedu.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzagdzenia nr 9/2021
Burmistrza Miasta 1 Gminy Sochocin
zdnia 8 stycznia 2021 r.

Wytyezne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin

Rozdziat |
Postanowienia ogéline

§ 1. 1. Wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta i
Gminy Sochocin okreslaja szczegdlowe zasady postepowania z korespondencja oraz zasady
tworzenia 1 postepowania z dokumentacja w urzedzie.

2. llekro¢ w wytyeznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta i Gminy Sochocin jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy Sochocin;

2) radzie miejskiej— nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Sochocinie;

3) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy Sochocin;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta 1 Gminy Sochocin;

5) kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumied kierownikow
wydziatdw  Urzedu Miasta 1 Gminy Sochocin, kierownika urzedu stanu cywilnego oraz

samodzielne stanowiska pracy;

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, Urzad Stanu Cywilnego,
samodzielne stanowiska pracy;

7) pracownikach urzg¢du — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow urzedu;

&) wytycznych — nalezy przez to rozumie¢ wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w urzedzie;

9) przesytkach wptywajacych - nalezy przez to rozumieé przesytki wplvwajace do urzedu;
10) przesytkach wychodzacych - nalezy przez to rozumieé przesytki wychodzace z urzedu;,

11) systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w urzedzie,

12) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;



13) jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ zalacznik nr2 do
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

Rozdziat 2
Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do Urzedu

§ 2. 1. W urzedzie tworzy si¢ | punkt kancelaryjny —w sekretariacie;

2. W celu zapewnienia sprawnego zalatwiania spraw w urzedzie sa tworzone II punkty
kancelaryjne — w nast¢pujacych komoérkach organizacyjnych:

1) w Wydziale Administracji 1 Edukacji;

2) w Wydziale Finansow 1 Budzetu;

3) w Wydziale Rozwoju, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska;
4) w Urzedzie Stanu Cywilnego;

5) na samodzielnym stanowisku ds. dziatalnosci gospodarczej.

§ 3. Przesylki wplywajace do urzedu przyjmuje t rejestruje pracownik 1 punktu
kancelaryjnego.

§ 4. Przyjmujac przesytki wplywajace pracownik 1 punktu kancelaryjnego wykonuje
nastgpujace czynnosci:

1) sprawdza na kopertach prawidlowos¢ adresu i stan opakowania. W przypadku przesytki
myinie skierowanej pracownik I punktu kancelaryjnego bezzwlocznie zwraca jg do dostawcy
ustugi pocztowej albo do whasciwego adresata;

2) potwierdza wlasnorgcznym podpisem dostarczenie do urzedu przesylek poleconych oraz
wymagajacych potwierdzenia odbioru;

3) umieszcza pieczeé wptywu na kopercie/opakowaniu przesytek adresowanych imiennie do
Burmistrza, radnych oraz do pracownikow urzedu;

4) otwiera przesytki wplywajace iopatruje pieczecia wplywu;

5) sprawdza liczbg zatacznikow zgodnie z ich liczba wyszezegolniong w pismie.
W przypadku braku zatgcznikow lub otrzymania zalacznikéw bez pisma przewodniego
pracownik [ punktu kancelaryjnego odnotowuje ten fakt na danym pismie lub zalgcznikuy;



6) dokonuje elektronicznej rejestracji przesylek wplywajacych do urzedu. Obraz dokumentu
zostaje wprowadzony do obiegu na podstawie odwzorowania cyfrowego (za poérednictwem
skanera) 1 zapisywany jest na serwerze,

7) dokonuje rozdzialu przesylek wpisanych do rejestru przesylek wplywajacych do
whasciwych komorek organizacyinych lub osdb wedlug wlasciwoscei wynikajacej z podziatu

zadan;

8) jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej zakres =zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komdrke organizacyjna
lub prowadzgcego sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona
komdrka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komérke merytorycznag;

9) jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komérki merytoryczne wiasciwe do
zalatwienia poszczegdlnych spraw.

§ 5. 1. Burmistrz albo w jego zastepstwie Sekretarz dokonuje bezzwilocznie dekretacji
przesytek wptywajacych w systemie tradycyjnym, a pracownik [ punktu kancelaryjnego
dokonuje dekretacji w systemie EZD.

2. Przy dekretacji pism stosuje si¢ okreslone w regulaminie organizacyjnym urzedu symbole
komorek organizacyjnych.

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

4. Przy dekretacji w systemie tradycyjnym mozna stosowac nastgpujace skroty
dyspozycyjne:

1) p. m. -, prosze méwic” - przed przystapieniem do zalatwienia sprawy  prosze
0 TOZMOWe;

2)p.r.- ,, prosze referowac”- prosze o przedstawienie projektu pisma dotyczacego
zalatwienia sprawy;

3)m. a. - ,, moja aprobata” - wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie ostateczny sposéb
zalatwienia;

4) m. p. - ,,mo6j podpis” - zastrzegam sobie ztozenie podpisu;

5)a.a. - ,akta adresata” - proszg dofaczy¢ pismo do akt sprawy.

5. Przesviki wplywajace w formie papierowej odbieraja z [ punkiu kancelaryjnego
kierownicy komorek organizacyjnych lub  wyznaczeni przez kierownika pracownicy
potwierdzajac odbidr wlasnorecznym podpisem.


http:wydajq.ey

6. W przypadku blednej dekretacji odbiorca niezwlocznie przekazuje przesyltke wplywajaca
do pracownika | puntu kancelaryjnego.

§ 6. Ustala si¢ nastgpujace rodzaje przesylek wplywajacych oraz dokumentow, dla ktérych
nie wykonuje sie odwzorowan cyfrowych w systemie EZD:

1) wnioski oraz zgloszenia w sprawach usuniecia drzew/krzewéw;
2) druki sprawozdan bedace zalacznikami do pism przewodnich;

3) wnioski o wydanie wypisu, wyrysu, zaswiadczenia w zakresie planowania
przestrzennego,

4) wnioski w sprawach numeracji porzadkowej nieruchomosci;
5) akty notarialne;

6) decyzje o pozwoleniu na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektdw budowlanych oraz
zmiany sposobu ich uzytkowania;

7y wnioski w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej;

8) deklaracje w sprawach podatkow i optat lokalnych;

9) zawiadomienia o zmianie w ewidencji gruntéw;

10) zataczniki do pism w sprawach ulg od spadkow i darowizn;

11) plany finansowe i ich zmiany jednostek organizacyjnych gminy;
12) wnioski w sprawach zwigzanych z wyrobami zawierajagcymi azbest;

13) wnioski w zwigzku z wystapieniem strat w wyniku wystgpienia niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych, klesk zywiotowych;

14) faksy.
§ 7. Dia korespondencji ponadwymiarowej (powyzej formatu A4) do systemu EZD
wprowadzane jest pismo przewodnie z zaznaczeniem, ze korespondencja jest niepelnie

odwzorowana oraz wskazaniem liczby jej zatacznikow.

§ 8. Ustala sig nastepujace rodzaje przesylek wplywajacych nie podlegajgce otwieraniu



w punkcie kancelaryjnym:

1) adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego;

2) w sprawach meldunkowych i dowodéw osobistych ;
3) w sprawach rejestru wyborcow;

4) w sprawach zglaszania kandydatéw do komisji wyborczych w zwigzku z wyborami,

referendami;

5) zwigzanych ze sporzadzaniem pelnomocnictw i zgloszen glosowania korespondencyjnego
w zwigzku z wyborami, referendami;

6) adresowane imiennie do Burmistrza , Przewodniczacego Rady Miejskiej, pracownikow

urzedu;

7) zawierajace informacje niejawne w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych

oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”;
&) oznaczone klauzulg ,.tajemnica skarbowa™;

9) oznaczone jako oferta w ramach prowadzonych w urzedzie procedur przetargowych,
zamowien, nabordw, konkurséw oraz korespondencji z tym zwigzane].

§ 9. 1. Na kopertach przesylek wplywajacych niepodlegajacych otwieraniu w punkcie
kancelaryjnym pracownik I punktu kancelaryjnego umieszcza i wypelnia piecze¢ wplywu
oraz wpisuje date przekazania adresatowi.

2. Jezeli adresat otrzymal przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest zobowigzany bezzwlocznie przekaza¢ ja pracownikowi [ punktu

kancelaryjnego w celu jej zarejestrowania przesytki.

§ 10. Pracownik [ punktu kancelaryjnego przechowuje koperty opatrzone pieczeciami
wplywu przez okres 6 miesiecy od daty wplywu do urzedu.

§ 11. 1. W rejestrze przesylek wplywajgcych nie rejestruje sie:
1) pism okolicznosciowych (w szczegolnodci: zaproszen, zyczen, podziekowan);

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



3) publikacii (w szczegdlnosel: czasopism, ksigzek, katalogéw, broszur, ogloszen);
5y innych nie posiadajgcych cech dokumentu.

2. W przypadku takich samych przesylek wplywajacych w wersji elektronicznej a nastepnie
w wersjl papierowe] — przesytke w wersji elektronicznej w systemie EZD oznacza si¢ jako

kopie.

§ 12. 1. W komorkach organizacyjnych urzedu, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 wytycznych
prowadzone sg Il punkty kancelaryjne dla przesylek wplywajgcych bezposrednio do tych
komdrek w zakresie nastgpujgcych spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt:

1) w Wydziale Administracji i Edukacji:

a) 4461~ ,, przyznawanie zasitkow szkolnych uczniom™ — wnioski

b) 4462- ,, przyznawanie stypendidw szkolnych uczniom™ — wnioski

c) 4453-,, dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych” — wnioski pracodawcow:
2) w Wydziale Finansow i Budzetu :

a) 3140- ,, zaswiadczenia w sprawach podatkowych™- podania,

b) 3153-,, Dotacje™ - wnioski w sprawach zwrotu podatku akcyzowego Wrydziale Finansow
1 Budzetu:

3) w Wydziale Rozwoju, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska :
3137- ,, optata administracyjna”~ deklaracje w sprawie oplat za $mieci;

4y w Urzedzie Stanu Cywilnego w zakresie prowadzenia spraw wynikajacych z regulaminu
organizacyjnego urzedu i przepisdw;

5) na samodzielnym stanowisku do spraw dziatalnosci gospodarczej i wspolnot gruntowych;

a) 7330- ,, wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej’’-
wnioski,

b) 7340-,, zezwolenia na sprzedaz alkoholu™’- wnioski, o$wiadczenia o sprzedazy napojow
alkoholowych;

c) 8141-,, dodatkowe zadania podejmowane w ramach profilaktyki alkoholowej’’- wnioski,

d) 5321-,, poswiadczenia whasnorecznosei podpisu™ — wnioski.”



2. W II punktach kancelaryjnych prowadzi sie rejestry przesylek wplywajacych w systemie

tradycyjnym.

3. Przyjmujac przesylki wplywajace kierownik komdrki organizacyjnej lub wyznaczony
przez kierownika pracownik II punktu kancelaryjnego wykonuje nast¢pujgce czynnosei:

1) opatruje przesytke wplywajaca pieczecig wplywu;
2) sprawdza liczbe zalagcznikow zgodnie z ich liczbg wyszczegolniona w pismie.
W przypadku braku zalgcznikow lub otrzymania zalacznikéw bez pisma przewodniego

pracownik II punktu kancelaryjnego odnotowuje ten fakt na danym pismie lub zatgczniku;

3) rejestruje przesytki wplywajace w systemie tradycyjnym w rejestrze zawierajgeym
nast¢pujgce dane:

a) liczba porzagdkowa,
b) data wptywu przesviki,
¢) tytul — zwiezle odniesienie si¢ do tresci przesylki,

d) nazwa podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, z okresleniem czy jest to osoba fizyczna
czy prawna,

e) data widniejaca na przesylce,

f) znak wystepujacy na przesyice;

g) wskazanie, komu przydzielono przesytke,
h) hiczba zatacznikéw,

1) dodatkowe informacje, jezeli s potrzebne.

4. Dane, o ktérych mowa w punkcie 3 moga by¢ umieszczone w rejestrze w dowolnej
kolejnosci.

5. Za prawidlowe prowadzenie Il punktu kancelaryjnego w komérce organizacyjnej
odpowiada kierownik.

6. Kierownik komoérki organizacyjnej podejmuje decyzje o nieprowadzeniu II punktu
kancelaryjnego w sprawach wymienionych w ust. 1, jezeli przepisy prawa z zakresu dzialania
komorki organizacyjnej okreslaja sposob rejestrowania przesylek wptywajacych inny niz
wymieniony w wytycznych. O powyzszym fakcie powiadamia na pismie Sekretarza.



§ 13. 1. W ramach wewnetrznego obiegu dokumentow w urzedzie w systemie tradycyjnym
dokumenty sa przekazywane pomiedzy komérkami organizacyjnymi, za  pisemnym
potwierdzeniem odbioru. ze wskazaniem daty oraz imienia i nazwiska pracownika, chyba ze
przepisy prawa okreslaja inny sposob potwierdzenia odbioru dokumentu.

2. W ramach wewnetrznego obiegu dokumentéw w urzedzie przekazywanie dokumentow
moze odbywac si¢ z wykorzystaniem poczty elektronicznej za potwierdzeniem odbioru.

3. Zobowigzuje si¢ pracownika I punktu kancelaryinego do codziennego sprawdzania
skrzynki odbiorcze] poczty elektronicznej i przekazywania wedlug zasad okreslonych

w wytycznych.
4. Zobowiazuje sie pracownikéw urzedu do codziennego przegladania skrzynki odbiorczej
poczty elektronicznej i potwierdzania odbioru korespondencji.

§ 14. 1. Pracownik komérki organizacyjnej urzedu realizujacej zadania wynikajace
z ustawy Prawo zamowien publicznych, zobowigzany jest poinformowaé pracownika
I punktu kancelaryjnego najpézniej w dniu ogloszenia przetargu, o mozliwosci skiadania
ofert przez oferentow.

2. Pracownik I punktu kancelaryjnego rejestruje oferty, ktoére wplynely w centralnym
rejestrze ofert przetargowych.

3. Pracownik 1 punktu kancelaryjnego dokonuje adnotacji na ofertach, ktére wplynety
wpisujac date i godzing wptywu.

4. Po uptywie terminu skiadania ofert pracownik I punktu kancelaryjnego sporzadza

w dwoch egzemplarzach protoko! przekazania ztozonych ofert i niezwlocznie przekazuje
Jjeden egzemplarz protokolu wraz z ofertami przewodniczacemu komisji przetargowej. Drugi
egzemplarz protokotu dotacza do rejestru.

§ 15. Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslone w § 14 obowigzuja rowniez
w przypadku ogloszonych naborow i konkursow.

Rozdziat 3
Postepowanie z przesylkami wychodzacymi z urzedu

§ 16. Przesytki wychodzace sa kompletowane, kopertowane i adresowane w komorkach
organizacyjnych.

§ 17. Pracownik [ punktu kancelaryjnego zobowiazany jest poinstruowaé pracownikéw
urzgdu o zasadach zawartych w umowie na wykonywanie uslug pocztowych, okreélajacych
przygotowywanie przesylek wychodzacych.

§ 18. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do przygotowywania przesylek wychodzacych
zgodnie z zaleceniami pracownika I punktu kancelaryjnego.



§ 19. Pracownicy urzedu przygotowane do wystania  przesytki wychodzace przekazuja
pracownikowi I punktu kancelaryjnego.

§ 20. Pracownik I punktu kancelaryjnego otrzymane przesytki wpisuje niezwlocznie do
rejestru przesytek wychodzacych z urzedu oraz do pocztowej ksiazki nadawcze;.

§ 21. Po dokonaniu wpisu przesytki wychodzace dostarczane sg przez upowaznionych przez
Burmistrza pracownikéw urzedu do placowki operatora publicznego.

§ 22. Przesyiki przekazane w danym dniu  do wystania po godz. 10°°, sg wysytane
nastepnego dna.

§ 23. W przypadku ,.przesylek pilnych” przekazujgcy przesytki do wystania informuje
o tym pracownika I punktu kancelaryjnego.

§ 24. ,Przesytka pilna” to przesylka, ktorg nalezy wysta¢ w dniu przekazania przez
pracownika komorki organizacyjnej pracownikowi I punktu kancelaryjnego.

§ 25. Do doreczania niektorych przesytek wychodzacych moga zostaé wyznaczeni przez
Burmistrza pracownicy urzedu, wowczas odbiorca kwituje otrzymanie przesytki w ustalonej
przez Burmistrza formie.

Rozdziat 4
Rejestracja spraw

§ 26. Pisma wplywajgce, ktdére rozpoczynajg sprawe wpisuje si¢ do spisu spraw znajdujgcego
si¢ w zalozonej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt teczce. Na pierwszej stronie
pisma nalezy nadac znak sprawy.

§ 27. Kolejne pisma wplywajgce, dotyczace jednej sprawy dolgcza si¢ do akt sprawy
w porzgdku chronologicznym nie wpisujgc do spisu spraw.

§ 28. W urzedzie prowadzi sie centralne rejestry kancelaryjne w celu rejestracji spraw
jednorodnych.

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

§ 30. W urzedzie prowadzone sg nastepujgce centralne rejestry kancelaryjne:
1) centralny rejestr przesylek wplywajacych w systemie EZD;
2) centralny rejestr przesylek wychodzgcych;
3) centralny rejestr skarg i wnioskéw;
4) centralny rejestr petycji;

5) centralny rejestr upowaznien i petnomocnictw;



6) centralny rejestr umow;

7) centralny rejestr uchwatl rady miejskiej oraz wykaz aktow prawa miejscowego
&) centralny rejestr zarzadzen Burmistrza;

9) centralny rejestr instytucyi kultury;

10) centralny rejestr pieczatek stosowanych w urzedzie;

11) centralny rejestr prenumerowanych czasopism;

12) centralny rejestr ofert przetargowych;

13) centralny rejestr konkurséw/nabordw;

14) centralny rejestr wnioskoéw o udostepnianie informacji publicznej;

15) centralny rejestr wnioskow o udostepnianie informacji lub przekazanie informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystania,

16) centralny rejestr wyjs¢ pracownikdéw w celu zalatwienia spraw shuzbowych;

17y ksiazka wydawanych kluczy

Rozdziat 5
Zalatwianie spraw

§ 31. Pracownicy zalatwiajg sprawy bez zbedne] zwloki wedlug kolejnosci ich wplywu
1 stopnia pilnosci.

§ 32. Kazda sprawe zalatwia sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inna sprawa.

§ 33. Pracownik =zalatwiajacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktéry wraz  z aktami
sprawy przedstawia Kierownikowi komérki organizacyjnej.

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

§ 35. Po zaakceptowaniu projektu pisma pracownik zalatwiajacy sprawg przygotowuje
czystopis 1 przedstawia do podpisu Burmistrzowi lub osobie upowaznione] przez Burmistrza



§ 36. Na jednym egzemplarzu pisma, pozostajacym w aktach sprawy umieszcza si¢ podpisy
pracownika sporzadzajacego pismo oraz kierownika komorki organizacyjnej sprawdzajgcego
pismo pod wzgledem merytorycznym wedlug wzoru:

i

|

|

sporzadzit: Sprawdzil:
Kierownik Wydziatu

data: data:

podpis: podpis:

§ 37. 1. Tabele przedstawiong w § 36 umieszcza si¢ na jednym egzemplarzu nastepujgcych
dokurnentéw:

1) umowy, porozumienia;

2) decyzje, postanowienia lub inne dokumenty opracowane na podstawie ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego lub ustawy Ordynacja podatkowa;

3) inne dokumenty majace istotne znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy.

2. Pisma wymienione w ust. 1 sprawdza pod wzgledem formalno - prawnym i potwierdza
ten fakt na pismie obstuga prawna urzedu.

§ 38. Nie ma obowiazku akceptacji pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-prawnym
pism przewodnich, informujacych i innych pism nie budzacych watpliwoscr  co do
rozstrzygnigcia w sprawach powtarzajacych sie.

§ 39, Na kazdym pismie wychodzgcym z urzedu  pracownicy zalatwiajagcy sprawe
umieszczaja imig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz dane kontaktowe.

Rozdzial 6
Zasady redagowania pism

§ 40. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrzne]
dostosowane do blankietdow korespondencyjnych formatu A4 w ukladzie pionowym.

§ 41. Pismo powinno zawierac nastepujace elementy:

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

2) znak pisma;

3) miejscowos¢ wraz z datg pisma stosuje si¢ nastepujacy zapis: miejscowosé, dzien
wyrazony cyframi arabskimi, stownie nazwe miesigca oraz rok wyrazony cyframi arabskimi
np. Sochocin, 1 lutego 2021 ,

4) nazwa i adres adresata;

5) zwrot grzecznosciowy (element nieobowigzkowy);



6) tres¢ pisma;

7) formula zakonczeniowa ( element nicobowigzkowy),

8) podpis;

9) elementy dodatkowe (lista zalacznik6w, lista adresatéw otrzymujgceych pisme do

wiadomeosci).
§ 42. W urzedzie stosowany jest europejski uklad graficzny pism co oznacza, ze:

1) przy lewym marginesie pisma umieszcza si¢ naglowek, numer sprawy, ktorej dotyczy
pismo, informacje o zatacznikach 1 rozdzielnikach;

2) przy prawym marginesie umieszcza si¢ miejscowos¢ i date, dane adresata, podpis.
§ 43. W ukladzie graficznym pisma stosuje sie nastepujace ustawienia:

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

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

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

§ 44. Do sporzadzania pism stosuje blankiety korespondencyjne, ktorych wzory
okreslono w zataczniku nr 1 do wytyeznych (dopuszeza si¢ wydruk herbu w kolorze
czarno-bialym).

Rozdziat 7
Zasady redagowania projektéw uchwal Rady Miejskiej i projektow zarzadzen
Burmistrza
§ 45. Uchwaly rady miejskiej i zarzadzenia Burmistrza powinny by¢ redagowane w sposédb
zwiezly, syntetyczny, przy uzyciu wyrazen w ich powszechnym znaczeniu oraz zawieraé
jedynie tresci normatywne.

§ 46. W projektach uchwal i zarzadzeniach nalezy unikaé¢ postugiwania si¢ wyrazeniami
specjalistycznymi, zapozyczonymi z jezykéw obeych i neologizmami.

§ 47. Projekty uchwal i zarzadzenia sporzadza si¢ w formacie A4 w ukladzie pionowym
z zastosowaniem czcionki Times New Roman.

§ 48. Projekty uchwal rady miejskiej i zarzadzenia Burmistrza  sporzadza sie wedlug
nastgpujacych zasad:

1) w prawym gornym rogu projektu uchwaty, drukowanymi pogrubionymi literami
czcionkg w rozmiarze 12 pkt. nalezy napisaé¢ ,,PROJEKT”;

2) tytul projektu uchwaly i zarzagdzenia pisze si¢ pogrubiona czcionka w rozmiarze
12 pkt., tre$¢ czcionkg nie pogrubiong w rozmiarze 12 pkt. wedlug wzoréw
przedstawionych w zataczniku nr 2 do wytycznych.



§ 49.1. Ustala sie nastepujacy sposob nadawania kolejnych numeréw uchwal oddzielajac
poszczegdlne elementy numeru uko$nikami:

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

2. Numery uchwal nadaje si¢ odrgbnie w kazdej kadencji rady miejskiej.

§ 50. 1. Ustala si¢ nastepujacy sposob nadawania kolejnych numerdw zarzadzen oddzielajac
poszczegblne elementy numeru ukos$nikami:

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

2. Numery zarzadzen nadaje si¢ odrgbnie w kazdym w roku kalendarzowym.

§ 51. Zalaczniki w uchwatach 1 zarzadzeniach oznacza sie w prawym gérmym rogu wedtug
nastepujgcego wzoru:

1),, zatgcznik nr...
do Uchwaty Nr ...
Rady Miejskiej w Sochocinie

33

z dnia....... :

2} ,, zalgeznik nr...
do Zarzadzenia Nr ...
Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin

%

z dnia....... .

§ 52. |. Projekty uchwal 1 zarzadzen przygotowuje pracownik w zakresie wynikajacym
z jego zakresu czynnoscl albo na polecenie Burmistrza.

2. Projekty uchwat i zarzadzen sprawdza pod wzgledem merytorycznym kierownik wydziahu.
3. Nadzor nad prawidlowym przygotowaniem projektéw uchwat sprawuje Sekretarz.

4. Projekty uchwat i zarzgdzen sprawdza pod wzgledem formalno - prawnym i potwierdza
ten fakt na pismie obstuga prawna urzedu.

5. Potwierdzeniem wykonania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1-3 jest zlozenie podpisow
w nastepujgcej tabeli umieszczonej na uzasadnieniu projektu uchwaly:



| Sporzadzit: Sprawdzit Sprawdzit
Kierownik Wydziahu: Sekretarz:

data: data: Data:

podpis: podpis: podpis:

6.Potwierdzeniem wykonania czynnosei , o ktérych w ust. 1-2 jest zlozenie podpisow w
nastepujacej tabeli umieszczonej na projekcie zarzadzenia:

Sporzedzih: Sprawdzit
Kierownik Wydziatu:

data: data:

podpis: podpis:

Rozdzial 8
Archiwum zakladowe

§ 53. 1. Archiwum zakladowe w urzedzie funkcjonuje w ramach Wydziatlu Organizacyjnego

2. Prowadzenie archiwum zakladowego powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku ds. obstugi rady, archiwiscie.

§ 54. 1. Do biezacego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
w szezegolnoset w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw wyznacza si¢ koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

2. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych powierza sie pracownikowi
zatrudnionemu w urzedzie na stanowisku ds. obstugi rady, archiwiscie.



Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§ 55. W sprawach nie uregulowanych w wytycznych ma zastosowanie rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazdéw akt oraz w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw
zakladowych oraz inne obowigzujgce przepisy prawa.



Zalgeznik nr 1 do wytyeznych

Wzbr
Urzad Miasta i Gminy Sochocin
ul. Guzikarzy 9, 09-110 Sochocin
tel: 23 6618001, 23 6616013, 236618025 fax: 23 661 80 55,
s e-mail: gmina@sochocin.pl  www.sochocin.pl
M.0002.4.2021 Sochocin, 1 lutego 2021
Pan

Jan Kowalski

Kierownik Urzedu Celnego
ul. Mita 4

05-190 Nasielsk

Odpowiadajgc na pismo z dnia 28 stycznia 2021 roku ( znak pisma: BW .1212.1.2021)
dotyczacego znakdéw drogowych uprzejmie informuje, Z€ .......oovvevevvveiieviiiiieciececee e

Zalgezniki:/Do wiadomosei:

Kierownik Wydziatu

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

Odzyskante praw migjskich
przez Sochocin
1 stycznta 2021 roku

Prowadzacy sprawe: IMIE I NAZWISKO, STANOWISKO SLUZBOWE, TEL.KONTAKTOWY


http:www.sochocin.QI
http:gmina.wsochocin.pl

Zatacznik nr 2 do wytycznych
Wzor
ZARZADZENIE Nr1/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOCHOCIN

z dnia 1 lutego 2021 r.
WS FAWIE. 4 1suesiuionenneiniesissorniieetrsnsaseniastorestostsssssesossnssercarsenssssnemnonsenses

INA POASTAWIE. ...ttt e e zarzadza sie,
co nastepuje :

§ 3. Wykonanie zarzadzenia pOWIEIZa S1€....cocooiiiiiiiiiii it cee ittt
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

mgr Jerzy Ryzinski

Sporzadzit: Sprawdzit
Kierownik Wydziatu:

data: data:
podpis: podpis:
Podpis obstugi prawne] Urzedu: ...,

Wzor



PROJEKT

UCHWALA Nr X/21/2021
RADY MIEJSKIEJ W SOCHOCINIE
z dnia 1 lutego2021 r.

W P AR st aiernannaiinesiionseseouuesiaassnssassssonnasnnstsenssiannensettonssesoonsemsasnesss
Na podstawie art. ....... ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U. 2020.poz. .....z p6zn. zm.) Rada Miejska uchwala, co nastepuje:

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy.
§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia/ od dnia podjecia/ po uptywie 14 dni od dnia
ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.

Przewodniczacy Rady

Stanistaw Kwiatkowski


http:Przewodniczq.cy

UZASADNIENIE

do projektu UCHWALY Nr ...
RADY MIEJSKIEJ W SOCHOCINIE
Z dnia e
W SPrawie .o, weseseeassienns v
Uzasadnienie prawne — wyjasnienie podstawy PraWNe] .o.eccuveroveriorianenneniennncnces
Uzasadnienie faktyczne — wyjasnienie stanu faktycznego ....ovviviicinineniccncennnnn.
W zwigzku z powyzszym uzasadnieniem przedktadam projekt uchwaly w sprawie........
Burmistrz

mgr Jerzy Ryzinski

Sporzadzit: Vfﬁm&givdzi% Sprawdzit ]

Kierownik Wydzialu: Sekretarz:

l

data: data: Data:

podpis: podpis: podpis:




