zalgcznik do zarzgdzenia nr 94/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin
z dnia 20 grudnia 2022r.

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

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Wytyczne w zakresie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
I Gminy Sochocin okre$lajg szczegotowe zasady postepowania z korespondencijg oraz
zasady tworzenia i postgpowania z dokumentacja w urzedzie.

2. llekro¢ w wytycznych w zakresie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta i Gminy Sochocin jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin;
2) radzie miejskiej - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Sochocinie;

3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Sochocin;

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Sochocin;

5) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow wydziatow Urzedu Miasta i 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 urzedu - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow urzedu;

8) wytycznych - nalezy przez to rozumie¢ wytyczne w zakresie wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych w urzedzie;

9) przesytkach wpltywajacych - nalezy przez to rozumie¢ przesytki wptywajace do urzgdu;
10) przesytkach wychodzacych - nalezy przez to rozumie¢ przesytki wychodzace z urzedu;

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

12) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;



13) jednolitym rzeczowym wykazie akt - nalezy przez to rozumie¢ zatgcznik nr 2 do
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych.

Rozdziat 2
Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do Urzedu

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

2. W celu zapewnienia sprawnego zalatwiania spraw w urz¢dzie sg tworzone II punkty
kancelaryjne — w nastepujacych komoérkach organizacyjnych:

1) w Wydziale Administracji i Edukacji;

2) w Wydziale Finanséw i Budzetu;

3) w Wydziale Rozwoju, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska;

4) w Urzedzie Stanu Cywilnego;

5) na samodzielnym stanowisku ds. dziatalno$ci gospodarcze;.

§ 3. 1. Do urzedu moga wpltywac przesytki w formie papierowej i elektroniczne;.

2. Przesyltki wplywajace do urzgdu przyjmuje i rejestruje pracownik I punktu kancelaryjnego.

§ 4. 1. Pracownik I punktu kancelaryjnego obstuguje poczte elektroniczng wplywajaca do
urzegdu na adres e-mail: gmina@sochocin.pl

2. Po otrzymaniu korespondencji wptywajacej do urzedu na adres e-mail: gmina@sochocin.pl
pracownik | punktu kancelaryjnego wykonuje nastepujace czynnosci:

1) przeglada i oddziela spam, wiadomo$ci zawierajace zlo§liwe oprogramowanie,
niezamawiane oferty i reklamy,

2) drukuje korespondencje nie wymieniong w puncie 1 i opatruje pieczecig wptywu,
3) dokonuje czynno$ci wymienionych w § 5 pkt 5-9,
4) w przypadku korespondencji zawierajacej powyzej 10 stron drukuje wylacznie pierwsza

strong 1 pelng tres¢ pisma przesyla droga elektroniczna po zadekretowaniu do komorki
merytorycznej.
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3. Zobowiazuje si¢ pracownikoéw urzedu do codziennego przegladania stluzbowej poczty
elektronicznej.

4. Do obstugi Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) upowaznia
si¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. informatycznych, obowigzkiem ktorego jest
biezace odbieranie poczty wplywajacej przez ePUAP, drukowanie i przekazywanie do I
punktu kancelaryjnego.

§ 5. 1. Przyjmujac przesytki wptywajace w wersji papierowej pracownik | punktu
kancelaryjnego wykonuje nast¢pujace czynnosci:

1) sprawdza na kopertach prawidlowos$¢ adresu i stan opakowania. W przypadku przesytki
mylnie skierowanej pracownik I punktu kancelaryjnego bezzwltocznie zwraca ja do dostawcy
ustugi pocztowej albo do wlasciwego adresata;

2) potwierdza wlasnorecznym podpisem dostarczenie do urzedu przesytek poleconych oraz
wymagajacych potwierdzenia odbioru;

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

4) otwiera przesytki wplywajace i opatruje pieczgcig wptywu;

5) sprawdza liczbe zatgcznikow zgodnie z ich liczbg wyszczegdlniong w pismie.
W przypadku braku zatacznikow lub otrzymania zatacznikow bez pisma przewodniego
pracownik | punktu kancelaryjnego odnotowuje ten fakt na danym pi$mie lub zalaczniku;

6) dokonuje elektronicznej rejestracji przesytek wptywajacych do urzedu. Obraz dokumentu
zostaje wprowadzony do obiegu na podstawie odwzorowania cyfrowego (za posrednictwem
skanera) i zapisywany jest na serwerze;

7) dokonuje rozdziatu przesylek wpisanych do rejestru przesytek wptywajacych do
wlasciwych komorek organizacyjnych lub osob wedlug wlasciwosci wynikajacej z podziatu
zadan;

8) jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej W zakres zadan roznych komoérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjng
lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona
komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczna;

9) jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wiasciwe do
zalatwienia poszczeg6lnych spraw.

2. W przypadku awarii systemu EZD kopie pism terminowych przekazuje si¢ do komorek
merytorycznych, a rejestracji, o ktorej mowa w punkcie 6 dokonuje si¢ niezwlocznie po
naprawie systemu.



3. W przypadku awarii systemu EZD trwajgcej dluzej niz 7 dni rejestracji pism
wptywajacych do urzedu dokonuje si¢ w systemie tradycyjnym.

§ 6. 1. Burmistrz albo w jego zastepstwie Sekretarz dokonuje niezwlocznie dekretacji
przesytek wptywajacych w systemie tradycyjnym, a pracownik I punktu kancelaryjnego
dokonuje dekretacji w systemie EZD.

2. Przy dekretacji pism stosuje si¢ okreslone w regulaminie organizacyjnym urz¢du 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 stosowaé nastgpujace skroty

dyspozycyjne:

1) p. m. - ,, prosz¢ mowi¢” - przed przystapieniem do zalatwienia sprawy  prosze¢
0 rOZMOWg;

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

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

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

5)a.a. - ,akta adresata” - prosz¢ dotaczy¢ pismo do akt sprawy.

5. Przesytki w formie papierowej odbieraja z 1 punktu kancelaryjnego Kierownicy lub
wyznaczeni przez Kierownika pracownicy potwierdzajac odbior wiasnorecznym podpisem.

6. W przypadku biednej dekretacji odbiorca niezwlocznie przekazuje przesytke wptywajaca
do pracownika | puntu kancelaryjnego.

§ 7. Ustala si¢ nastgpujace rodzaje przesylek wptywajacych, dla ktorych nie wykonuje si¢
odwzorowan cyfrowych w systemie EZD:

1) umowy i aneksy do umow;
2) wnioski oraz zgloszenia w sprawach usunigcia drzew/krzewow;
3) druki sprawozdan bedace zatgcznikami do pism przewodnich;

4) wnioski 0 wydanie wypisu, wyrysu, zaswiadczenia w zakresie planowania
przestrzennego;



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

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

8) deklaracje w sprawach podatkow i optat lokalnych;

9) zawiadomienia o zmianie w ewidencji gruntow;

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

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

13) wnioski w zwiagzku z wystapieniem strat w wyniku wystapienia niekorzystnych zjawisk
atmosferycznych, klesk zywiotowych;

14) wnioski dotyczgce programu priorytetowego ,,czyste powietrze”;

15) faksy.

§ 8. Dla korespondencji ponadwymiarowej (powyzej formatu A4) do systemu EZD
wprowadzane jest pismo przewodnie z zaznaczeniem, ze korespondencja jest niepetnie

odwzorowana oraz wskazaniem liczby jej zatgcznikdw.

§ 9. Ustala si¢ nastepujace rodzaje przesytek wplywajacych nie podlegajace otwieraniu
w punkcie kancelaryjnym:

1) adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego;
2) w sprawach meldunkowych i dowodow osobistych;
3) w sprawach rejestru wyborcow;

4) w sprawach zglaszania kandydatow do komisji wyborczych w zwigzku z wyborami,
referendami;

5) zwigzanych ze sporzadzaniem pelnomocnictw i zgltoszen gtosowania korespondencyjnego
w zwigzku z wyborami, referendami;



6) adresowane imiennie do Burmistrza , Przewodniczacego Rady Miejskiej, pracownikoéw
urzedu;

7) zawierajace informacje niejawne w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych;
8) oznaczone klauzulg ,,tajemnica skarbowa”;

9) oznaczone jako oferta w ramach prowadzonych w urzedzie procedur przetargowych,
zamoOwien, naborow, konkursow oraz korespondencji z tym zwigzanej.

§ 10. 1. Na kopertach przesytek wptywajacych niepodlegajacych otwieraniu w punkcie
kancelaryjnym pracownik I punktu kancelaryjnego umieszcza i wypetia piecze¢ wptywu
oraz wpisuje date przekazania adresatowi.

2. Jezeli adresat otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie 1 stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest zobowigzany niezwtocznie przekazac ja pracownikowi I punktu

kancelaryjnego w celu zarejestrowania przesytki.

§ 11. Pracownik | punktu kancelaryjnego przechowuje koperty opatrzone pieczatkami
wptywu przez okres 6 miesigcy od daty wptywu do urzedu.

§ 12. 1. W rejestrze przesytek wplywajacych nie rejestruje si¢:
1) pism okoliczno$ciowych (w szczegdlno$ci: zaproszen, zyczen, podzigkowan);

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

3) publikacji (w szczegolnosci: czasopism, ksigzek, katalogdw, broszur, ogloszen);

4) innych nie posiadajacych cech dokumentu.

2. W przypadku takich samych przesytek wptywajacych w wersji elektronicznej,

a nastepnie w wersji papierowej — przesytke w wersji elektronicznej w systemie EZD
oznacza si¢ jako kopie.

§ 13. 1. W komorkach organizacyjnych urzedu, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 wytycznych
prowadzone sg II punkty kancelaryjne dla przesylek wptywajacych bezposrednio do tych

komorek w zakresie nastepujacych spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt:

1) w Wydziale Administracji i Edukacji:

a) 4461 - ,, przyznawanie zasitkow szkolnych uczniom” — wnioski,



b) 4462 - ,, przyznawanie stypendiéw szkolnych uczniom” — wnioski,
C) 4453 -,, dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych” — wnioski pracodawcow;
2) w Wydziale Finanséw 1 Budzetu:
a) 3140 - ,, zaswiadczenia w sprawach podatkowych”- podania,
b) 3153 - ,, Dotacje’’- wnioski w sprawach zwrotu podatku akcyzowego;
3) w Wydziale Rozwoju, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska:
3137 - ,, optata administracyjna”- deklaracje w sprawie optat za $mieci;

4) w Urzedzie Stanu Cywilnego w zakresie prowadzenia spraw wynikajacych z regulaminu
organizacyjnego urzedu i przepisow;

5) na samodzielnym stanowisku do spraw dziatalnosci gospodarczej:

a) 7330 - ,, wykonywanie zadan z zakresu obstlugi 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 alkoholowe;j’’- wnioski,

d) 5321 -,, poswiadczenia wlasnorgcznosci podpisu” — wnioski.

2. W Il punktach kancelaryjnych prowadzi si¢ rejestry przesylek wplywajacych w systemie
tradycyjnym.

3. Przyjmujac przesytki wptywajace do Il punktu kancelaryjnego Kierownik lub pracownik
zastepujacy Kierownika wykonuje nastepujace czynnosci:

1) opatruje przesytke wplywajacg pieczgcig wpltywu oraz dokonuje dekretacji stosujac
symbol komorki organizacyjnej okre§lony w regulaminie organizacyjnym oraz wskazujac
imi¢ 1 nazwisko lub stanowisko pracownika;

2) sprawdza liczbe zatacznikow zgodnie z ich liczbg wyszczegodlniong w pismie.
W przypadku braku zatacznikéw lub otrzymania zalacznikéw bez pisma przewodniego

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

3) rejestruje przesytki wptywajace w systemie tradycyjnym w rejestrze zawierajgcym
nastepujace dane:

a) liczba porzadkowa,



b) data wptywu przesytki,
c) tytut — zwigzle odniesienie si¢ do tresci przesyiki,

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

e) data widniejgca na przesytce,

f) znak wystepujacy na przesytce;

g) wskazanie, komu przydzielono przesyike,
h) liczba zalacznikow,

1) dodatkowe informacje, jezeli sg potrzebne.

4. Dane, o ktorych mowa w punkcie 3 moga by¢ umieszczone w rejestrze w dowolne;j
kolejnosci.

5. Za prawidtowe prowadzenie II punktu kancelaryjnego w komorce organizacyjnej
odpowiada Kierownik.

6. Kierownik podejmuje decyzj¢ o nieprowadzeniu II punktu kancelaryjnego w sprawach
wymienionych w ust. 1, 0 powyzszym fakcie powiadamia na piSmie Sekretarza.

§ 14. 1. W ramach wewnegtrznego obiegu dokumentéw w urzedzie w systemie tradycyjnym
dokumenty sg przekazywane pomiedzy komorkami organizacyjnymi, za pisemnym
potwierdzeniem odbioru, ze wskazaniem daty oraz imienia i nazwiska pracownika, chyba ze
przepisy prawa okreslajg inny sposéb potwierdzenia odbioru dokumentu.

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

§ 15. 1. Pracownik komorki organizacyjnej urzedu realizujgcej zadania wynikajace

z ustawy Prawo zamowien publicznych, zobowigzany jest poinformowac pracownika

I punktu kancelaryjnego najp6zniej w dniu ogloszenia przetargu, o mozliwosci sktadania
ofert przez oferentow w formie tradycyjne;j.

2. Pracownik I punktu kancelaryjnego rejestruje oferty, ktore wplynety w centralnym
rejestrze ofert przetargowych wptywajacych w formie tradycyjne;j.

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



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

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

§ 16. Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslone w § 15 obowigzuja rowniez
w przypadku ogloszonych naboréw i konkursow.

Rozdziat 3
Postepowanie z przesylkami wychodzacymi z urzedu

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

§ 18. Pracownik I punktu kancelaryjnego zobowigzany jest poinstruowac¢ pracownikow
urzedu o zasadach zawartych w umowie na wykonywanie ustug pocztowych, okreslajacych
przygotowywanie przesytek wychodzacych.

§ 19. Pracownicy urzedu zobowigzani sa do przygotowywania przesytek wychodzacych
zgodnie z zaleceniami pracownika I punktu kancelaryjnego.

§ 20. Pracownicy urzgdu przygotowane do wystania  przesytki wychodzace przekazuja
pracownikowi | punktu kancelaryjnego.

§ 21. Pracownik I punktu kancelaryjnego otrzymane przesytki wpisuje niezwtocznie do
rejestru przesytek wychodzacych z urzedu oraz do pocztowej ksigzki nadawczej.

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

§ 23. Przesytki przekazane w danym dniu do wystania po godz. 10°°, sa wysylane
nastepnego dnia.

§ 24. W przypadku ,,przesytek pilnych” przekazujacy przesytki do wystania informuje
o tym pracownika | punktu kancelaryjnego.

§ 25. ,,Przesylka pilna” to przesytka, ktorg nalezy wysta¢ w dniu przekazania przez
pracownika komorki organizacyjnej pracownikowi I punktu kancelaryjnego.

§ 26. Do dorgczania niektorych przesylek wychodzacych moga zosta¢ wyznaczeni przez
Burmistrza pracownicy urzedu, wowczas odbiorca kwituje otrzymanie przesytki w ustalonej
przez Burmistrza formie.



Rozdziat 4
Rejestracja spraw

§ 27. Pisma wptywajace, ktdre rozpoczynaja sprawe wpisuje si¢ do spisu spraw znajdujacego
si¢ w zalozonej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt teczce. Na pierwszej stronie
pisma nalezy nada¢ znak sprawy.

§ 28. Kolejne pisma wplywajace, dotyczace jednej sprawy dolacza si¢ do akt sprawy
W porzadku chronologicznym nie wpisujac do spisu spraw.

§ 29. W urzedzie prowadzi si¢ centralne rejestry kancelaryjne w celu rejestracji spraw
jednorodnych.

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

§ 31. W urzedzie prowadzone sa nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) centralny rejestr przesytek wptywajacych w systemie EZD,;
2) centralny rejestr przesytek wychodzacych;
3) centralny rejestr skarg i wnioskow;
4) centralny rejestr petycji;
5) centralny rejestr upowaznien i pelnomocnictw;
6) centralny rejestr umow;
7) centralny rejestr uchwat rady miejskiej oraz wykaz aktow prawa miejscowego
8) centralny rejestr zarzadzen Burmistrza;
9) centralny rejestr instytucji kultury;
10) centralny rejestr pieczatek stosowanych w urzgdzie;

11) centralny rejestr ofert przetargowych;

12) centralny rejestr konkursd6w/naborow;

13) centralny rejestr wnioskow o udostgpnianie informacji publiczne;j;



14) centralny rejestr wyjs¢ pracownikéw w celu zatatwienia spraw stuzbowych;

15) ksigzka wydawanych kluczy.

Rozdzial 5
Zalatwianie spraw

§ 32. Pracownicy zalatwiajg sprawy bez zbednej zwloki wedlug kolejnosci ich wptywu
1 stopnia pilnosci.

§ 33. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa.

§ 34. Pracownik zalatwiajacy sprawe opracowuje projekt pisma, ktory wraz  z aktami
sprawy przedstawia Kierownikowi komorki organizacyjne;.

§ 35. Kierownik komorki organizacyjnej sprawdza (akceptuje) prawidtowos¢ projektu pisma
pod wzgledem merytorycznym.

§ 36. Po zaakceptowaniu projektu pisma pracownik zalatwiajacy sprawe przygotowuje
czystopis i przedstawia do podpisu Burmistrzowi lub osobie upowaznionej przez Burmistrza.

§ 37. 1. Na jednym egzemplarzu nastepujacych dokumentow:
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

umieszcza si¢ tabele wedtug wzoru:

Sprawe prowadzi: Sprawdzil: Sprawdzil Informacje dotyczace
Kierownik pod wzgledem wysylki:
Wydzialu formalno-prawnym
data: data: data: Sposob:
podpis: podpis: podpis: data:
podpis:

2. Pisma wymienione w ust. 1 sprawdza pod wzgledem formalno - prawnym
1 potwierdza ten fakt na pisSmie obsluga prawna urzedu.

§ 38. Nie ma obowigzku akceptacji pod wzglegdem formalno-prawnym pism przewodnich,
informujacych i innych pism nie budzacych watpliwosci co do rozstrzygniecia w sprawach
powtarzajacych sie.



§ 39. Na kazdym pismie wychodzagcym z urzedu pracownicy zatatwiajacy sprawe
umieszczajg imie¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, dane kontaktowe.

Rozdziat 6
Zasady redagowania pism

§ 40. Pismo zalatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej
dostosowane do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 w uktadzie pionowym.

§ 41. Pismo powinno zawiera¢ nastepujace elementy:

1) nagtowek- zawiera nazwe i adres nadawcy pisma, moze zosta¢ 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, 2 stycznia 2023 ;

4) nazwa i adres adresata;

5) zwrot grzeczno$ciowy (element niecobowigzkowy);

6) tres¢ pisma;

7) formuta zakonczeniowa ( element nieobowigzkowy);

8) podpis;

9) elementy dodatkowe (lista zatacznikdw, lista adresatow otrzymujacych pismo do
wiadomosci).

§ 42. W urzedzie stosowany jest europejski uktad graficzny pism co oznacza, ze:

1) przy lewym marginesie pisma umieszcza si¢ nagtoéwek, numer sprawy, ktorej dotyczy
pismo, informacj¢ o zatgcznikach i rozdzielnikach;

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

1) marginesy: gorne - 2 cm, dolne - 2cm , prawy - 1,5cm - 2cm, 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, ktérych wzory
okreslono w zataczniku nr 1 do wytycznych (dopuszcza si¢ wydruk herbu w kolorze
czarno-biatym).



Rozdziat 7

Zasady redagowania projektow uchwal Rady Miejskie] i projektow zarzadzen
Burmistrza

§ 45. Uchwaly rady miejskiej i zarzadzenia Burmistrza powinny by¢ redagowane w sposob
zwigzly, syntetyczny, przy uzyciu wyrazen w ich powszechnym znaczeniu oraz zawieraé
jedynie tresci normatywne.

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

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

§ 48. Projekty uchwal rady miejskiej i zarzadzenia Burmistrza sporzadza si¢ wedtug
nastepujacych zasad:

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

2) tytul projektu uchwaty i zarzgdzenia pisze si¢ pogrubiong czcionka w rozmiarze
12 pkt., tres¢ czcionka nie pogrubiong w rozmiarze 12 pkt. wedlug wzordéw
przedstawionych w zataczniku nr 2 do wytycznych.

§ 49.1. Ustala si¢ nastgpujacy sposob nadawania kolejnych numeréw uchwat oddzielajac
poszczegolne 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 uchwaty.

2. Numery uchwat nadaje si¢ odrebnie w kazdej kadencji rady miejskiej.

§ 50. 1. Ustala si¢ nastgpujacy sposob nadawania kolejnych numeroéw zarzadzen oddzielajac
poszczegbdlne elementy numeru ukosnikami:

1) pierwsza liczba arabska -okresla kolejny numer zarzgdzenia 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 i zarzadzeniach oznacza si¢ w prawym goérnym rogu wedtug
nastepujacego wzoru:

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



2) ,, zalacznik nr...
do Zarzadzenia Nr ...
Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin

2

7 dnia....... .

§ 52. 1. Projekty uchwat i zarzadzen przygotowuje pracownik w zakresie wynikajacym
z jego zakresu czynnoS$ci albo na polecenie Burmistrza.

2. Projekty uchwat i zarzadzen sprawdza pod wzglgdem merytorycznym Kierownik.
3. Po sprawdzeniu przez Kierownika projekt uchwaty przekazuje si¢ Sekretarzowi,

a nastepnie obstudze prawnej urzedu.

4. Potwierdzeniem wykonania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-3 jest ztozenie podpiséw
w nastepujacej tabeli umieszczonej na uzasadnieniu projektu uchwaty:

Sporzadzit: Sprawdzil Sprawdzit Sprawdzil pod
Kierownik Sekretarz: wzgledem formalno-
Wydziatlu: prawnym:

data: data: Data: Data:

podpis: podpis: podpis: podpis:

5. Potwierdzeniem wykonania czynnos$ci , o ktorych w ust. 1-2 jest ztozenie podpisow
w nastepujacej tabeli umieszczonej na projekcie zarzadzenia:

Sporzadzit: Sprawdzil Sprawdzil pod
Kierownik wzgledem formalno-
Wydzialu: prawnym:

data: data: Data:

podpis: podpis: podpis:




Rozdziatl 8
Archiwum zakladowe

§ 53. 1. Archiwum zakladowe w urzedzie funkcjonuje w ramach Wydzialu 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 szczegbdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego
zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw wyznacza si¢ koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

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

§ 55. Okresla si¢ wzory dokumentéw wykorzystywanych w archiwum zaktadowym zgodnie
z zalgcznikiem nr 3 do wytycznych
Rozdziat 9
Postanowienia koncowe

§ 56. W sprawach nieuregulowanych w wytycznych ma zastosowanie rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczcowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdow
zaktadowych oraz inne obowigzujgce przepisy prawa.



Zatacznik nr 1 do wytycznych

Wzoér
Burmistrz Miasta i Gminy Sochocin

ul. Guzikarzy 9, 09-110 Sochocin
tel: 23 6618001, 23 6616013, 236618025 fax: 23 661 80 55,
e-mail: gmina@sochocin.pl www.sochocin.pl

M.0002.1.2023 Sochocin, 1 stycznia 2023

Pan

Jan Kowalski

Kierownik Urzgdu Celnego
ul. Mita 4

05-190 Radom

Odpowiadajac na pismo z dnia 1 stycznia 2023 roku ( znak pisma: BW .1212.1.2023)
dotyczacego znakoéw drogowych uprzejmie informuje, Z€ .......cceeveeeveeerieerieeniiiniee e

Zataczniki:/Do wiadomosci:

z up. Burmistrza

( na egzemplarzach pism wychodzacych)

Prowadzacy sprawe: imi¢ nazwisko, stanowisko stuzbowe, tel. kontaktowy


mailto:gmina@sochocin.pl
http://www.sochocin.pl/

ot

Miasto i Gmina Sochocin

ul. Guzikarzy 9, 09-110 Sochocin
tel: 23 6618001, 23 6616013, 236618025 fax: 23 661 80 55,
e-mail: gmina@sochocin.pl www.sochocin.pl

M.0002.1.2023 Sochocin, 1 stycznia 2023

Pan

Jan Kowalski

Kierownik Urzgdu Celnego
ul. Mita 4

05-190 Radom

Odpowiadajac na pismo z dnia 1 stycznia 2023 roku ( znak pisma: BW .1212.1.2023)
dotyczacego znakoéw drogowych uprzejmie infOrmuje, Z€ .......ceevveevieeieenieeniienieeieesee e

Zataczniki:/Do wiadomosci:

Burmistrz
( na egzemplarzach pism wychodzacych odtozonych do akt )
Sprawe prowadzi: Sprawdzil: Sprawdzil Informacje dotyczace
Kierownik pod wzgledem wysylki:
Wydzialu formalno-prawnym
data: data: data: Sposdb:
podpis: podpis: podpis: data:
podpis:



mailto:gmina@sochocin.pl
http://www.sochocin.pl/

Zalacznik nr 2 do wytycznych
Wzor
ZARZADZENIE Nr 1/2023
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SOCHOCIN
zdnia l stycznia 2023 r.

WO SPTAWIC. ¢ euttiintiintitnrisestosasosnscsestosssssessossssssssssssossssssssosnsssnssorssssnossnns

N POASIAWIC. ...ttt e e zarzadza sig,
co nastegpuje :

§ 3. Wykonanie zarzadzenia POWIETZA SI€........cuvviiuiiieiiiiiiiiie it
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

mgr Jerzy Ryzinski

Sporzadzil: Sprawdzil Sprawdzit pod
Kierownik wzgledem formalno-
Wydzialu: prawnym:

data: data: Data:

podpis: podpis: podpis:




Wzor

PROJEKT

UCHWALA Nr X/21/2023
RADY MIEJSKIEJ W SOCHOCINIE
z dnia 1 lutego2023 r.
W S PIAWIC. ¢ eeiuuiiiiineieeensteosenssossssseosssssosnsssosssssssssssssssnsssssssssssssssssnssssssns
Na podstawie art. ....... ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(Dz.U....,.poz. ...z pdzn. zm.) Rada Miejska uchwala, co nastepuje:

8 2 e

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia/ od dnia podjecia/ po uptywie 14 dni od dnia
ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego.

Przewodniczaca Rady

Monika Makowska - Chojnacka



Wzor
UZASADNIENIE

W zwigzku z powyzszym uzasadnieniem przedktadam projekt uchwaty w sprawie........
Burmistrz
mgr Jerzy Ryzinski
Sporzadzit: Sprawdzil Sprawdzit Sprawdzit pod
Kierownik Sekretarz: wzgledem formalno-
Wydzialu: prawnym:
data: data: Data: Data:
podpis: podpis: podpis: podpis:




Zatacznik nr 3 do wytycznych
Wzor - spis spraw

rok komérka organizacyjna symbol klasyfikacyjny z wykazu akt hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

Nazwa nadawcy Data

UWAGI
TYTUL

Lp. (Tresé sprawy)

znak pisma

data pisma
wszczecia
sprawy
ostateczne
zatatwienie
sprawy




Wydzial ...

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Wzor

Ip. | Czesc znaku sprawy tj. Tytut teczki Rok zatozenia Rok Rok Liczba Kategoria Miejsce Data wybrakowania i UWAGI
oznaczenie komorki teczki najwczesniejszeg | najpdiniejszego tomoéw archiwalna przechowywania numer zgody/data
organizacyjnej i symbol aktowej o pisma w teczce pisma w teczce akt w archiwum przekazania
klasyfikacyjny z wykazu akt zaktadowym materiatéw
archiwalnych do
zasobu Archiwum
Panistwowego
2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11.

Data przekazania spisu:...

Imieg, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis:

Imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje:

dokumentacje:

Imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego




Wzor
( miejscowos$¢ , data)
Nazwa wnioskujacego
(nazwa wydziatu lub innego podmiotu wystepujacego o udostgpnienie)
WNIOSEK
0 udostepnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
Urzedu Miasta i Gminy Sochocin

Prosze¢ o udostgpnienie/wypozyczenie dokumentacji wytworzonej przez

( nazwa komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacj¢ wytworzylta, zgromadzita lub przekazata )

Z1at (daty SKIaJN@) ...oeeitii e
hasto KIaSY KOy Ne™ ...,
symbol klasyfikacyjny *............ sygnatura teczki .................

Sposob udostepnienia — zakresli¢ whasciwy : wypozyczenie na miejscu w archiwum, w postaci kopii
Cel UAOSTEPIUCIIIA .v.vvoverees e seeseeseeess et seessse s st ees e es et ss s s s

UZASAANIENIE ™ oo oo e e et e e e e et et e s e et e s e s e s e s e e s et s e e et eses s e et et e s et et et e s en e e et er s e e e

Imig¢ i nazwisko osoby wnoszacej czytelny podpis osoby wnoszacej
Wyrazam zgode na udostepnienie w/w dokumentacji’

podpis kierownika komorki organizacyjnej ktora dokumentacje wytworzyta, zgromadzita lub przekazata lub

sekretarza miasta i gminy
Zezwalam na udostepnienie w/w dokumentacji™

podpis burmistrza miasta i gminy

dotyczy pracownikéw Urzedu”

dotyczy 0s6b spoza Urzedu ™



