
ZARZl\DZENIE NR 60/2016 
WOJTA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 15 wrzeSnia 2016 r. 

zmleDlaJ~ce Zarz~dzenie Nr 9/2016 w sprawie wskazania systemu wykonywania 
czynnosci kancelaryjnych oraz zasad tworzenia i post~powania z dokumentacj~ 

w Urzftdzie Gminy Sochocin 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzq.dzie gminnym (Dz. U. 
z 2016 r., poz. 446) w zwiq.zku z art. 2 ust.l pkt. 1 i art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego 
2005 0 informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujq.cych zadania publiczne (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 352) oraz § 39 ust.2 rozporzq.dzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. 
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie 
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) 
zarzq.dza siy, co nastypuje: 

§1. 1. W Zarzq.dzeniu Nr 9/2016 w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci 
kancelaryjnych oraz zasad tworzenia i postypowania z dokumentacjq. w Urzydzie Gminy 
Sochocin § 3 punkt 2 otrzymuje brzmienie: ,,2) wykonywania dekretacji przesylek 
wplywajq.cych.". 

2. W wytycznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzydzie Gminy 
Sochocin stanowiq.cych zalq.cznik do Zarzq.dzenia Nr 9/2016 vvprowadza siy nastypujq.ce 
zmlany: 

1) w §l ust.2 po punkcie 8 dodaje siy punkt 9 i 10 w brzmieniu: 

,,9) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec Wydzialy, Referaty, Urzq.d Stanu 
Cywilnego,jednoosobowe stanowiska pracy w Urzydzie; 

10) korespondencji- nalezy przez to rozumiec przesylki wplywajq.ce do Urzydu oraz przesylki 
wychodzq.ce z Urzydu."; 

2) §3 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,,§ 3.Przesytki wplywajq.ce do Urzydu przyjmuje i rejestruje 
pracownik I Punktu Kancelaryjnego."; 

3) §4 otrzymuje brzmienie: 

,,§4. Przyjmujq.c przesylki wplywajq.cc pracownik I Punktu Kancelaryjnego wykonuje 
nastypujq.ce czynnosci: 

1) sprawdza na kopertach prawidlowosc adresu i stan opakowania; 

2) potwierdza wlasnorycznym podpisem dostarczenie do Urz~du przesylek poleconych oraz 
wymagajq.cych potwierdzenia odbioru; 

3) umieszcza pieczyc wplywu na kopercie/opakowaniu przesy!ck adresowanych imiennie do 
Wojta, Radnych oraz do pracownik6w Urzydu; 
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4) otwiera przesylki i opatruje pieczyci~ wplywu; 
5) sprawdza czy przesylka nie zostala mylnie skierowana. W przypadku przesylki mylnie 

skierowanej pracownik I Punktu Kancelaryjnego bezzwlocznie zwraca j~ do dostawcy uslugi 
pocztowej albo do wlasciwego adresata; 

6) sprawdza liczby zal~cznikow zgodnie z ich liczb~ wyszczegolnion~ w pismie. 
W przypadku braku zal~cznikow lub otrzymania zal~cznikow bez pisma przewodniego 
pracownik I Punktu Kancelaryjnego odnotowuje ten fakt na danym pismie lub zal~czniku; 
7) bezzwlocznie przekazuje przesylki Wojtowi oraz Sekretatzowi; 

8) dokonuje elektronicznej rejestracji przesylek wplywaj~cych do Urzydu. Obraz dokumentu 
zostaje wprowadzony do obiegu na podstawie odwzorowania cyfrowego (za posrednictwem 
skanera) i zapisywany jest na serwerze; 
9) dokonuje rozdzialu przesylek wpisanych do rejestru przesylek wplywaj~cych do 
wlasciwych komorek organizacyjnych lub osob wedlug wlaSciwosci wynikaj~cej z podziaru 

zadail."; 

4) §5 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,,§5.1. Wojt lub Sekretarz dokonuje bezzwlocznie dekretacji 
przesylek wplywaj~cych w systemie tradycyjnym, a pracownik I Punktu Kancelaryjnego 
dokonuje dekretacji w systemie EZD."; 

5) §5 ust. 5 otrzymuje brzmienie: ,,5. przesylki wplywaj~ce w formie papierowej odbieraj~ 
z I Punktu Kancelaryjnego Kierownicy komorek organizacyjnych lub upowaznieni przez 

Kierownika pracownicy potwierdzaj~c odbior wlasnorycznym podpisem."; 

6) w §5 dodaje siy ust. 6 w brzmieniu: ,,6. W przypadku blydnej dekretacji odbiorca 

niezwlocznie przekazuje przesylky do pracownika I Puntu Kancelaryjnego."; 

7) § 6 otrzymuje brzmienie: 

,,§ 6. Ustala siy nastypuj~ce rodzaje przesylek oraz dokurnentow, dla ktorych nie wykonuje 

siy odwzorowail cyfrowych w systemie EZD: 


1) wnioski 0 wydanie zezwolenia na usuniecie drzewlkrzewow; 


2) druki sprawozdan byd~ce zal~cznikami do pism przewodnich 


3) wnioski 0 wydanie wypisu, wyrysu, zaswiadczenia w zakresie planowania 


przestrzennego; 

4) wnioski w sprawach nurneracji porz~dkowej nieruchomosci; 


5) akty notarialne; 

6) decyzje 0 pozwoleniu na budowy, przebudowy i rozbudowy obiektow budowlanych oraz 


zmiany sposobu ich uzytkowania; 

7) wnioski w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawal1ego w cenie oleju napydowego 

wykorzystywanego do produkcji rolnej; 

8) deklaracje w sprawach podatkow i oplat lokalnych; 

9) zawiadomienia 0 zmianie w ewidencji gruntow; 


10) zal~czniki do pism w sprawach ulg od spadkow i darowizn; 

11) plany finansowe i ich zmiany jednostek organizacyjnych gminy; 




12) wnioski w sprawach zwi'lzanych z wyrobami zawieraj'lcymi azbest; 

13) faksy."; 

9) po § 8 dodaje siy § 8a w brzmieniu: 

,,§8a. 1. Na kopertach przesylek wplywaj'lcych niepodlegaj'lcych otwieraniu w punkcie 
kancelaryjnym pracownik I Punktu Kancelaryjnego umieszcza i wypelnia pieczyc wplywu 
oraz daty przekazania adresatowi. 
2. lezeli adresat otrzymal przesylky w zamkniytej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw 

sluzbowych, jest obowi'lzany bezzwlocznie przekazac j'l pracownikowi I Punktu 
Kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych w rejestrze przesylek wplywaj'lcych. 

3. Pracownik I Punktu Kancelaryjnego przechowuje koperty opatrzone pieczyciami wplywu 
przez okres 12 miesiycy od daty wplywu do Urzydu. "; 

• 10) § 9 otrzymuje brzmienie: 


,,§ 9. W rejestrze przesylek wplywaj'lcych nie rejestruje siy: 


1) pism okolicznosciowych (w szczeg6lnosci: zaproszen, zyczen, podziykowan); 


2) nie zamawianych ofert (w szczeg6lnosci: reklamowych, szkoleniowych, handlowych, 

wydawniczych); 


3) publikacji (w szczeg6lnosci: czasopism, ksi'lzek, katalog6w, broszur, ogloszen); 

4) przesylek wplywaj'lcych w formie papierowej jezeli wczesniej przesylka wplynyla 

w wersji elektronicznej i wykonano odwzorowanie cyfrowe oraz wpisano do rejestru 


przesylek wplywaj'lcych w systemie EZD; 


5) innych nie posiadaj'lcych cech dokumentu."; 


11) § 10 otrzymuje brzmienie: 


" § 10. 1. W kom6rkach organizacyjnych Urzydu prowadzone s'l II Punkty Kancelaryjne dla 


przesylek wplywaj'lcych bezposrednio do tych kom6rek w zakresie nastypuj'lcych spraw 

zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt: 


1) w Wydziale Kadr, Oswiaty i Spraw Organizacyjnych: 


a) 0043 - "oswiadczenia maj'ltkowe radnych gminy lub 0 czlonkach ich rodzin" 

- oswiadczenia, 


b) 2124 -"oswiadczenia maj'ltkowe lub iime oswiadczenia 0 osobach zatrudnionych 

i czlonkach ich rodzin" - oswiadczenia, 


c) 4461 - "przyznawanie zasilk6w szkolnych uczniom" - wnioski, 


d) 4462 - "przyznawanie stypendi6w szkolnych uczniom" - wnioski, 


e) 5321 - "poswiadczenia wlasnorycznosci podpisu" - podania, 




• 


t) 4453 - "dofinansowanie koszt6w ksztalcenia mlodocianych" - wnioski pracodawc6w; 


2) w Referacie Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej: 


a) 3137 - "opiata administracyjna" - deklaracje w sprawie oplat za smieci, 


b) 7330 - "wykonywanie zadati z zakresu obslugi ewidencji dzialalnosci gospodarczej" 

- wnioski, 


c) 7340 - "zezwolenia na sprzedaz alkoholu"- wnioski, 


d) 8141 - "dodatkowe zadania podejmowane w ramach profilaktyki alkoholowej" - wnioski, 


3) w Wydziale Finans6w i Budzetu: 


a) 3134 - "zaswiadczenia w sprawach podatkowych" - podania, 


4) w Urzydzie Stanu Cywilnego w zakresie prowadzonych spraw wynikaj'lcych 

z Regulaminu organizacyjnego Urzydu. 


3. W II Punktach Kancelaryjnych prowadzi siy rejestry przesylek wplywaj'lcych w systemie 
tradycyjnym. 

4. Przyjmuj'lc przesylki wplywaj'lce Kierownik kom6rki organizacyjnej lub upowazmony 
przez Kierownika pracownik II Punktu Kancelaryjnego wykonuje nastypuj'lce czynnosci: 

1) opatruje przesylky wplywaj'lc'l pieczyci'l wplywu; 

e 	 2) sprawdza liczby za1'lcznik6w zgodnie z ich liczb'l wyszczeg6lnion'l w pismie. 
W przypadku braku za1'lcznik6w lub otrzymania zal'lcznik6w bez pisma przewodniego 
pracownik II Punktu Kancelaryjnego odnotowuje ten fakt na danym pismie lub za1'lczniku; 

3) prowadzi rejestr przesylek wplywaj'lcych w systemie tradycyjnym 	 zgodnie 
z nastypuj'lcym wzorem: 

Lp. data wptywu Uwagi 
widniejqca na 

Znak pisma/ data Nadawcaladres 	 I Opis sprawy I Pracownik 
czyli nazwa czyli zwic;:zle • zalatwiajilcy wtym I 

przesylce Iiczba 
kt6rego pochodzi sic;: do tresci . zai!!cznik6w 

przesylka 

podmiotu od odniesienie I sprawl; 

przesyiki. 

I I 

5. Za prawidlowe prowadzenie II Punktu Kancelaryjnego w kom6rce organizacyjnej 
odpowiada Kierownik. 



·. 

• 


6. Kierownik korn6rki organizacyjnej podejrnuje decyzj~ 0 me prowadzeniu II Punktu 
Kancelaryjnego w sprawach wyrnienionych w ust. 1, jezeli przepisy prawa z zakresu dzialania 
korn6rki organizacyjnej okreslaj'1 spos6b rejestrowania przesylek wplywaj'1cych inny niz 
wyrnieniony w Wytycznych. 0 powyzszyrn fakcie powiadamia na pisrnie Sekretarza.". 

§ 2.1. Wykonanie zarz'1dzenia powierza si~ pracownikorn Urz~du. 

2. Nadz6r nad wykonaniern zarz'1dzenia powierza si~ Sekretarzowi Grniny. 

§ 3. Zarz'1dzenie wchodzi w zycie z dniern podpisania. 

Andrzej 

SpO£Zl}dzil: 


