
ZARZ.t\DZENIE Nr 7/201':-' 

WOJTA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 4 lutego 2019 r. 

w sprawie "'i'skazania wykonywania czynnosd kancelaryjnych oraz 
tworzenia i postltPowania z dokumentacj~ w Gm~ny 

(Oz, U 

dnia 18 
z 

art. 
18 r.. 

33 ust. 1 i 3 ustawy z 8 
poz. 994 z zm.) oraz § 

j ')90 1'. 0 samorzqdzie 
Rady Ministr6w z. 

rzeczovvych 
(Oz, U. Nr 14. 

67 z co nast~puje: 

§ 1.1. Wskazuje tradycyjny czynwy,;ci w 

dalej podstii\vOWY dokumentowania 

wspomaga]qce 

jest w w ramac11 projektu 
rnazowieckiego qce] 

do Regionalnego Programu 
.,Rozw6j 

§ 2. J, Uzytkownikami systemu bye 
przerwarzania osobo'vvych w 

dost~p do danych osobo'v'vych. 

3. ZobowiCjzuje pracownik6\v w 

\V celu biezqcych 

za w plerwszym uporzqdkowanie wykonywania 
w w zakresie: 

1) 

2) wpiyvvajCjcych: 

wspomaga.l r,)()je do 
kancelaryjnych qLmych z 



1) prowadzenia estru przesylek wychodzqcych z 

2) spisu 

3) vv)'mienione do zrealizowania 

w systemie do 

okldlonych 

4) urzydu; 

gromadzenia dokument6vv· w prowadzonych spraw qcych 

zalatwienia i 

§ 5. postypowania z korespondencjq oraz 

i postypowania z w 

\'I;)'konywania 

w 

prowadzenia czynnosci 

2. 1ako wskazuje zatrudnionego na 

stanovvisku do informatvcznvch i do:" . 

funkcjonowania systemu J:,LU w 

2) udzielania instruktazu w systemu 

3) nowych mozliwosci w EZD. 

koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz administratora 

W6jta Gminy 0 wszelkich 
nieprawidlowosciach i problemach z kanceJaryjnych 

i dokumentowaniem 



§ 7. Traei moe zarzqdzenie Nr 22/2017 W6jta Gminy Soehocin z dnia 28 kwietnia 2017 r. 

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosei k;:meelaryjnyeh oraz zasad tworzenia 

i postypowania z dokumentacjq w Urzydzie Gminy Sochocin . 

§ 8. 1. Wykonanie zarz"!-dzenia powierza si~ pracownikom urzydu. 

2. Nadzor nad wykonaniem zarzqdzenia powierza siy Sekretarzowi Gminy. 

§ 9. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

W6jt I ) 
mgr 

Sprawdzil 
pod I\'zgl ~dem 
mcry10rycznym 

Spra\\·dzil 
pou wzglydem 

formalno-prawYIll 

- /:r} 



nr7/2019 

Wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych 

w Urz~dzie Gminy Sochocin 

Postanowienia ogolnc 

wykonywania kancelaryjnych w 

z korespondencj'1 

2. wykonywania kancelaryjnych w 

1) to rozumiec Gminy Sochocin: 


2) to rozumiec Rad(( Gminy Sochocin; 


3) 


4) Sochocin: 


5) to rozumiec kierownik6w 


Sochocin, kierownika urzlfdu stanu oraz 

6) to \\/ydzialy. Urz'1d Stanu 

7) pracownikach to rozumiec pracovvnik6w urz~du: 

w zaKreSlC wykonywania czynnosci 

9) wplywaj'icych wplywaj'1ce do urz~du; 

un - to rozumiec przesylki wychodz<lce Z 

to rozumiec elektroni cznego 

12) Rady Ministr6w z dnia 18 
, jcdnolitych rzeczov,ych 

oraz w 



13) jeclnolitym nr 2 do 

akt oraz w orgamzacJ I I 

2 

PostCfPowanie z przesylkami wplywaj~cymi do UrzCfdu 

§ 1. w kancelaryjny -w 

2. W celu Sq tworzone II punkty 

1) w i i Edukacji; 

w WydziaJe Finans6w i 

3) w Wydziale Rozwoju. i Ocl1rol1Y 

4) wU 

5) na samodzielnym stanowisku 

§ 3. do reJ pracownik I punktu 

§ I punktu kancelaryj wykonuje 

1) na kopenach przesylki 
mylnie skierowanej praco\vnik I punktu do 

aloo do 

podpisem do oraz 
odbioru; 

wplywu na kopercie/opakowaniu adresowanych . 
oraz do urzydu; 

4) wplywajqce i opatruje wplywu; 

liczby LGn(l'vLJ z ich liczbq wyszczegOlnlOnq W 

w lub zalqcznik6w pisma 

odnotowuje ten no. danym pismie !ub L-Hl'+'-'LJ 



6) dokonuje elektronicznej rejestracji przesylek wplywajqcych do urz~du. Obraz dokumentu 

zostaje wprowadzony do obiegu na podstawie odwzorowania cyfrowego (za posrednictwem 

skanera) i zapisywany jest na serwerze: 

7) dokonuje rozdziaiu przesyiek wpisanych do rejestru przesylek wplywajqcych do 

wlasciwych komorek organizacyjnych lub osob wedlug wlasciwosci wynikajqcej z podzialu 

zadan; 

8) jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzqcej zakres zada6 r6Znych komorek 

organizacyjnych lub prowadzqcych sprawy. w dekretacji wskazuje si~ komork~ organizacyjnq 

lub prowadzqcego spraw~, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona 

komorka organizacyjna lub prowadzqcy sprawy stanowi wtedy kom6rk~ merytorycznq; 

9) jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje siy komorki merytoryczne wlasciwe do 

zalatwenia poszczeg6lnych spraw. 

§ 5. 1. W6jt albo w jego zast~pst\vie Sekretarz dokonuje bezzwlocznie dekretacji przesylek 
wplywajqcych w systemie tradycyjnYl1l, a pracownik I punktu kancelaryjnego dokonuje 
dekretacji w systemie EZO. 

2. Przy dekretacji pism stosuje si~ okrdlone w regulaminie organizacyjnym urzydu symbole 
kom6rek organizacyjnych. 

3. 	 W systemie tradycyjnym dopuszcza si~ dekretowanie pism ze wskazaniem nmel1la 

i naz\viska lub stanowiska pracy pracownika urz~du. 

4. Przy dekretacji w systemie tradycyjnym mozna stosowac nastypujqce skroty 

dyspozycyjne: 

1) p. !tn. - "proszy mawic" - przed przystqpieniem do zalatwienia sprawy proszy 
o rozmowy; 

2) p. r. - "prosz~ referowac"- proszy 0 przedstawienie projektu pisma dotyczqcego 
zalatwienia sprawy; 

3) m. a. - "moja aprobata" - wydajqcy dyspozycje zachowuje dia siebie ostateczny spos6b 
zalatwienia; 

4) m. p. - "moj podpis" - zastrzegam sobie zlozenie podpisu; 

5) a. a. - "aida adresata" - proszt( dolqczyc pismo do akt sprawy. 

5. Przesylki wpiywajqce w fonnie papierowej odbierajq z I punktu kancelaryjnego 

kierownicy kom6rek organizacyjnych Illb vVjznaczeni przez kierownika pracownicy 

potwierdzajqc odbi6r wlasnon;cznym podpisem. 



6. W blydnej . odbiorca przekazuje wplywajqq 

do pracownika I puntu 

§ 6. Ustala oraz dokument6w, kt6rych 
nie wykonuje 

1) oraz 

2) druki sprawozdan do 

3) wnioski 0 wydanie wyrysu, w planowania 

przestrzennego; 


4) wnioski w sprawach i porz4dkowej nieruchomosci; 


5) notarialne: 


6) o na budowy, przebudovvy i rozbudowy obiekt6v.r budowlanych oraz 

sposobu ich 

7) wnioski w zwrotu podatku w oleju 
do produkcj i rolnej; 

deklaracje 'IN sprawach podatk6w i opiat lokalnych; 

9) zawiadomienia 0 w . grunt6w; 

10) Lalql.-u do od 

11) plany finansowe i jednostek organizacyjnych 

12) wmaski w zwiqzanych z 

13) wnioski w zwiqzku z wyst4pieniem strat w wystq.pienia niekorzystnych zjawisk 
atmosfcrycznych, klysk zywialawych; 

14) 

§ 7. korespandencji formatu A4) systemu 
wprowadzane jest pismo Z LaLI1Q\. ze jest niepelnie 
odwzorowana oraz liczby zalqcznik6w. 

§ 8. nastypujq.ce rodzaje wplywaj,!cych nie otwieraniu 

http:nastypujq.ce


w 

1) do 

2) w sprawach meldunkowych i dowod6w osobistych ; 

3) w sprawach 

4) w s prawach L~1ct;:'Lalll do komisji w z \\yborami, 

glosowania korespondencyj nego 

6) adresowane imiennie do W6jta, Przewodniczqcego Rady, pracownik6w urzydu; 

7) informacje w rozumieniu ustavvy 0 ochronie informacji niejawnych 
oznaczone klauzulq 

8) oznaczone .tI.1aULUJ4 

9) oznaczone jako oferta w ramach prowadzonych w przetargo\\ych, 
zamowieJ1, nabor6w, konkursow oraz korespondencji z tym 

§ 9. 1. 

2. 	 i stwierdzil, ze dotyczy ana 
J punktu 

§ 10. Pracownik I punktu opatrzane 
wplywu orzez 6 

§ll.1.W 

1) pism okoiicznosciowych (w podziykowan); 

2) zamawianych (w . reklamowych, szkoleruowych, handlovvych, 
wydawniczych); 

3) publikncji 



5)innych posiadajllcych dokumentu. 

\V 

w w oznacza si~ jako 

§ 12. 1. W kom6rkach organizacyjnych 0 kt6rych mowa w § 2 ust. 2 wytycznych 
s'} II punkty dla przesylek wplywajC).cych do 

kom6rek 
w nastypu j qcych z jednolitym wykazem akt: 

1) w Wydziale . i Edukacji: 

a) l ­

b) 4462 stypendi6w szkolnych - wnioski, 

c) ]I,.U::'LlU mlodocianych" - wnioski pracodawc6w; 

w 31 w podatkovvych" 

3) w Wydziale i Ochrony Srodowiska: 3137 - "oprata 
administracyjna" - opIat za 

4) 'NynikajC).cych 
z 

5) na samodzielnym spraw dzialalnosci gospodarczej i wsp61not gruntowych: 

a) - "wykonywanie z zakresu cwidencji dzialalnosci 
- wnioskL 

b) 7340 na alkoholu" wnioskL 

c) 8141 - "dodatkowe zadania podejmowane w ramach alkoholowej" - wnioski; 

d) 1- wlasnon;:cznosci podpisu" 

2. W II punktach wplywajqcych w 
tradycyjnym. 



przesylki wptywajqce kierownik kom6rki Jub v.,yznaczollY 
pracownik II punktu kancelaryjnego wykonuje nastypujqce 

1) opatruje wplywaj wplywu: 

2) zalqcznik6w 
W prz.ypadku braku zalqcznik6w lub 

pracownik II punktu kanceiaryjnego odnolOvvuje ten fakt na 

w systemie tradycyjnyrn w 

a) Iiczba tVW'7",rl 

b) data wplywu 


c) tytul - Sly . przesylki, 


nazwa podmiotu, od pochodzi z okresleniem to osoba 

widniejqca na 

f) \\yst~pujq.cy na 

komu przydzielono 

zalq.cznik6w, 

i) dodatkowe informacje, jezeli S'l: 

4. , 0 kt6rych 1110wa w 3 mogl:f w w dowolnej 
kolejno~;ci. 

II punktu w kom6rce 

Kierownik kom6rki podejmuje decyzj~ 0 nieprowadzeniu II punktu 
w sprawuch \.yymienionych w ust. I, prawa z zakresu 

kom6rki . okreslajq spos6b rejestrowania wplywajqcych inny 
wymieniony \v wytycznych. 0 

§ 13. 1. W ramach obiegu dokument6w w tradycyjnym 

za plsemnym 

http:yst~pujq.cy


oraz Imlema 1 naZWlSKa pracownika, chyba 
prawa okreslaj'l inny sposob odbioru dokumentu. 

W ramach dokumentow w dokumentow 

moze odbywac z wykorzystaniem poczty 7pmprn odbioru. 

3. kancelaryj sprawdzania 

odbiorczej elektronicznej i przekazywania wedlug okreslonych 

w 

urzydu 

odbioru korespondencji. 

§ 14. 1. Pracownik komorki organizacyjnej realizuj'lcej wynikaj'lce 

z ustawy publicznych, poinformowac 

I punktu kancelaryjne:ro w dniu o mozliwosci 

oferentow. 

Pracownik kancelaryjl1ego rejestruje wpiynyly w centralnym 
rejestrze 

3. I punktu adnotacji l1a ofertach, wplYl1yfY 

4. Po uplywie skladania pracownik I punktu kancelaryjnego 

protokolu 

protokolu do rejestru. 

§ 15. Zasady wykonywania kancelaryjnych okreslone w § 14 obowiqzujq 

przypadku konkursow. 

3 

Post~powanie z przcsylkami wychodz~cymi z urz~du 

§ 16. wychodzq.ce kompletowane. w 

§ ] 7. Pracownik kancelaryjnego zobowiq.zany poinstruowac pracownikow 

na uslug pocztovvych, okresiaj'lcych 

§ 18. przygorowywania przesylek 

§ 19. Pracownicy do wyslania przesylki 
pracownikowi I punktu kancelaryj 

http:wychodzq.ce


otrzymane niezwrocznie do 

Z urzydu oraz do UUI.-LlV 

§ . Po dokonaniu wpisu upowaznionych 


urz~du do placowki operatora publicznego. 


§ w danym do \vyslania po godz. 1000 
, s,,! wysylane 

§ pilnych" przesytki do wyslania 

o kancelaryj 

§ 24. wyslac w 


I punktu 


§ Do doryczania niekt6rych wychodz,,!cych mogq wyznaczel11 przez 

W6jta kwituje otrzymanie w ustalonej 

W6jta 

4 
Rejestracja spraw 

§ Pisma wplywajqce. kt6re WPlSUJC do spisu 
w zarozonej z jednolitym akt teczce. Na 

pisma 

§ 27. pisma qce, iednei sorawy dolacza do akt 

w porzadku chronologicznym 


§ W urzydzie prowadzi reJestry kancelaryjne w spraw 
iednorodnvch. . ­
§ 29. Centralne rej kancelaryjne oznacza sle ZQOQl1le z 
akt. 

§30. W nastypujqce kancelaryjne: 

1) centralny rejestr wplywajqcych w 

2) centralny 

3) rejestr skarg i 

4) centralny petycji; 

ULeLa ...,,, i pelnomocnictw; 

6) 



7) centralny uchwal rady gminy oraz prawa 


8) W6jta; 


9) centralny i kultury; 


10) centralny \V 


11) 

12) 

13) konkurs6w/nabor6w; 

14) \vniosk6w 0 udostypnianie 

15) wniosk6w 0 udosttrpnianie infonnacji lub informacji 

16) pracownik6w w sluzhowych; 

17) wydawanych kluczy 

Rozdziat 5 
Zalatwianie spraw 

§ 31. Pracownicy zalatwiai'l zb~dne.i zwloki wedlug kolejnosci ich wplywu 
pilnosci. 

§ 32. zalatwia z mnq 

§ 33. Pracownik pisma. kt6ry wraz z aktami 

przedstawia 

§ 34. (akceptuje) projekw 

§ Po zaakceptowaniu projekw pisma pracownik zalatwiajqcy sprawy przygotowuje 

do podpisu W6jtowi lub osobie upowaznionej W6jta. 



§ 36. pisma, pozostaj4cym w aktach sprawy siy podpisy 

oraz kierownika kom6rki 

wzoru: 

§ ]. Tabely przedstawionq w § na nastypuj qcych 

dokument6w: 

1) 

2) decyzje, postanowienia lub Inne na ustaw'Y 

postt;powania administracyjnego lub ustaw'Y Ordynacja podatkowa; 

3) inne dokumenty 

2. i potwierdza 

§ 38. rna obowiqzku akceptacji merytorycznym formalno· prawnym 
pism przewodnich. informujqcych i nie co do 

w povvtarzaj'tcych 

§ Na kazdym \\rychodzqcym z sprawl( 

stanowisko oraz 

(1 

Zasady redagowania pism 

§ 40. sprawy bye 
blankiet6w korespondencyjnych formatu 

§41. powinno zawierac U<:i::ll\..1J elementy: 

1) Ilagl<:')wek­ nadawcy moze zastosowany w formie 
nadruku 

znak pisma: 

3) miejscowosc wraz z datq. pisma nastypujqcy dzien 
"''''''''An" ""t....,~,; arabskimi, slownie nazwy oraz rok . arabskimi 

np. ::'OCflOCIn, 1 lutego 19 . 

4) nan"a i adres adt'esata; 

zwrot grzecznosciowy nieobowi'lzko\vy): 



6) tre~;c pisma; 

7) formula zakonczeniowa ( nieobowi(j.zkowy); 


8) podpis; 


9) elementy dodatkowe (jista zal::tcznik6w, lista adresatow otrzymujqcych pismo do 


wiadomosci). 


§42. W stosowany jest europejski co oznacza, ze: 

1) przy numer sprawy, kt6rej dotyczy 

informaejy 0 

2) prawym i daty, dane podpis. 

§ 43. W ukladzie 

1) - 1 lewy - 3 em; 

2) 12 pkt; 

niz jednq strony ponumerowae 

. strony. umieszczajqc numer w pravvym dolnym rogu. 

pism stosuje blankiety korespondencyjne, kt6rych 
nr 1 do wydruk herbu 

7 

Zasady redagowania projektow uchwal Rady Gminy projektow zarzqdzen Wojta 

§ W6jta povvinny bye red ago wane w spos6b 
w ich powszeclmym znaczeniu oraz jedynie treSci 

normatywne. 

§ 46. VI projektach uchwul i unikac posiugiwania 
specjali zapozyczonymi z j yzyk6w obcyeh i 

w formacie w plonowym 
z Roman. 

wedlug nastypuj'lcych 

1) w prawym drukowanymi pogrubionymi literami 
czcionkq w napisac "PROJEKT"; 

2) tytui projektll lIch\vaiy i czcionkq w 
12 pkt. , 12 pkt. wediug 

§ 49.1. Lstala nastypujqcy nadawania kolejnych numer6w uchwal 

numeru ukosnikami: 



kolejny numer j W KaUt:W.; 

numer uchwaly 

okresla rok podjycia uchwaly. 

Numery uchwal nadaje w kazdej kadencji rady 

§ 50. 1. spos6b nadawania kolejnych nurner6w 

1) pierwsza arabska -okresla kolej nurner w roku kalendarzovJyrn; 

2) druga liczba rok kalendarzovvJ. 

2. Numery odrybnie w w roku kalendarzovvym. 

§51. w oznacza w prawym 

wzoru: 

1)" nL.. 

do Uchwaly Nr 

Rady Gminy Sochocin 

z 

do Nr ... 

Sochocin 

z dnia ....... ". 

§ 1. Projekty i zarzqdzen pracownik w zakresie vvynikajqcym 

z jego czynnosci albo na polecenie W6jta. 

2. Projekty sprawdza pod merytorycznym vvydzialu. 

3. nad prawidlovvyrn projekt6w uchwal 

4. Projekty uchwai i pod prawnym i potwierdza 
ten na pisrnie prawna urze;:du. 

5. o kt6rych mOl.-va w Ust. 1 zlozenie podpis6w 
w projektu uchwaly: 



§ 54. 1. 

zakladania prowadzenia 

data: 

podpis: 

,0 kt6rych w ust. I jest w 

Sprawdzil 

Kierownik Wydzialu: 


data:data: 

8 

2. 

Archiwum zakladowe 

w Wydzialu§ 53. 1. w urzydzie 

pracownikowi na 

czym10sci 
w doboru klas z 

nad prawidlowym 

spraw 
do zalatwianych spraw, 

akt koordynatora 
kancelaryj nych. 

2. Funkcj~ koordynatora czynnoscl 
zatrudnlonemu w na stanowisku ds. 



Rozdzia! 9 
Postanowienia l.:oncowe 

§ 55. W sprawach nie w rozDorzadzenie Rady 
Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. jednolitych 

wykazow akt oraz w sprawie dzialania 
zakladowych oraz prawa. 



Zalqcznik nr 1 do wytycznych 

Wz6r 

Urz~d Gminy Sochocin 

ul. Guzikarzy 9.09-\\0 Sochocin 
tel: 23 6618001. tax: 23 6618025 . 

e-mail: !.!mill3 (/ ~och ocill . pl W\\ lV .socilocin.p\ 

M.0002.4.2019 Sochocin, 1 lutego 2019 

Pan 
Jan Kowalski 
Kierownik Urzydu Celnego 
ul . Mila 4 
05-190 N a s i e I s k 

Odpowia.daj<}c na pismo z dnia 28 stycznia 2019 roku ( znak pisma: BW .1212.1.2019 ) 

dotyczqcego znak6w drogowych uprzejmie informujy, ze ................................................... .. 


Zalqczniki: 

Do wiadomosci: 


Kierownik Wydzialu 

Prowadz'lcy spraw~: IMI~ I NAZWISKO. STANOWISKO SLUlBOWE. TEL.KONTAKTOWY 



nr 2 do wytycznych 

Wz6r 

ZARZ1\DZENIE Nr 112019 
WOJTA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 1 lutego 2019 r. 
w 

CO lla~lC;UU 

§ 3. Wykonanie 
§ 4. 

Gminy. 

W6jt 


mgr Ryzinski 


Kierownik 

data: 

Podpis Urz~du: ............................... . 




Wzor 

PROJEKT 


XJ2112019 
RADY GMINY SOCHOCIN 

z dnia l1utego2019 r. 
w sprawle . ., .... ",. ...... ,." .. ,.,. ..... ",. .. .,.,,,,. ... ,,,,,,,. .. ,,,,,, .. 41 .. ,. ....... " .... " ............................ .,.,. It ........ It It II ........................... .. 


Na podstawie art. 18 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 gminnym 
( I 994 z zm.) Rada Gminy uchwala. co nastypuje: 

§ 1.1................................................................................... . 

2.................................................................................................. . 

J)................................. .... ...................... ........................................; 

2) ................................................................................................ : 

a)... ........ . ..... ...... ............. ..... ...... ......................... .... ..... ., 

b) .................................................................................................... . 

§ 2•..................................................................................................• 


§ Wykonanie uchwaly powierza Wojtowi 
§ 4. Uchwala wchodzi w podjycia/ ad podjycial po uplywie 14 dni ad 

\V IJLJ..\..lll Wojewodztwa Mazowieckiego. 

Stanislaw Kwiatkowski 



UZASADNIENIE 

do projektu UCHWALY Nr ..... 


RADY GMINY SOCHOCIN 

z dnia .............. . 


\v spra\"ie ..........................•...... 


podstawy prawnej ............................................. .. 


wyjasnienie stanu \""/.... ll""'l:;::.V , ••••••• ~~ •••••• ~ ••••••• ~4~ •••••• ~.~ •••••••• 

prawne 

z projekt uchwaly w sprawie ...... .. 

W6jt 

mgr 

Kierownik iSekretarz 

data: 


