ZARZADZENIE Nrl 12011
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 4 maja 2011 r,

w sprawie wytycznych w zakresie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Sulejéwek

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.") oraz Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji
archiwalnej stanowiacymi zalaczniki Nr 1 i 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakiadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Okreslam wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
i archiwalnych w Urzedzie Miasta Sulejéowek w brzmieniu stanowigcym zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta oraz kierownikom komoérek organizacyjnych i samodzielnym
stanowiskom Urzedu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568,
22004 . Nr 102, poz. 1055 i Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, 22006 r. Nr 17,
poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 189,
poz. 1111 iNr223, poz. 1458, 22009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 1421 146 i
Nr 40, poz. 230.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr‘df Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia L'WJCL LOMn,

Wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Sulejowek

I. Przyjmowanie i obieg korespondencji
1. Biuro Podawcze, zwane dalej ,,Biurem” otwiera wszystkie przesylki, z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje adresatom,
2) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwe osobie lub komorce organizacyjne
za pokwitowaniem, chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesylki.
3) zawicrajacych informacje niejawne okreslone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 1.
o ochronie informacji niejawnych, opatrzonych odpowiednia klauzula,
4) opatrzonych dopiskiem ,,do rak wlasnych™
5) ofert przetargowych i konkursowych.

2. Biuro otwiera przesylki adresowane imiennie do burmistrza, za wyjatkiem przesylek,
o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 4.

3. Po otwarciu koperty przez Biuro sprawdza sig:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dolaczone sq wymienione w pismie zalaczniki,

4. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje
si¢ na danym pismie lub zalaczniku w obrebie pieczect wplywu,

5. Na poziomie wplywu Biuro dolacza do wszystkich pism koperty (jesli pismo zostalo
nadeslane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym),
natomiast osoba zalatwiajaca sprawe pozostawia przedmiotowa koperte w aktach sprawy
w przypadku pism:

1) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem dorgczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania itp.,
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zalacznikéw nadeslanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

6. Na kazdej wplywajacej na nosniku papierowym korespondencji Biuro umieszcza
w gornym lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania —
na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu, skanuje 1 rejestruje w elektronicznym rejestrze
pism przychodzacych. Biuro w  obrebie pieczatki wplywu wpisuje — symbol komorki

organizacyjnej, do ktorej pismo ze wzgledu na swa tresc zostaje skierowane oraz nr kolejny

z rejestru pism przychodzacych.

Wzor pieczeci wptywu okresla zatacznik nr 1.




9.

Biuro przekazuje Sekretarzowi Miasta calosé korespondenciji celem dekretacii.
Korespondencje przejrzang 1 zwrocong Biuro dzieli zgodnie z dyspozycjami 1 przekazuje
wlasciwym komorkom organizacyjnym. Korespondencj¢ podlegajaca zalatwieniu  przez
Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza przekazuje za posrednictwem Biura Burmistrza
Miasta.

Burmistrz, Zastgpca Burmistrza 1 Sekretarz przegladajac korespondencje decyduja, ktorg
korespondencje zalatwia sami oraz przydziclaja pozostala korespondencje do zalatwienia

wlasciwym komorkom organizacyjnym lub wskazanym pracownikom.

10. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek organizacyjnych

lub prowadzacych sprawy, w dekretacji (na pierwszym miejscu) wskazuje si¢ komorke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.
Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke
merytoryczng. Wskazany w  dekretacji  koordynuje dzialania pozostalych uczestnikow

postegpowania. Kopie pisma dla pozostalych pracownikow wykonuje i przekazuje Biuro.

11. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryezne wlasciwe do

zalatwienia poszczegolnych spraw.

12. Biuro jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczone do obiegu wewngtrznego.

13

Pojedyncze przesylki, wymagajace natychmiastowego dotreczenia, komorki organizacyjne
Urzedu przekazujg sobie za posrednictwem swoich pracownikow. W przypadku gdy istnicje
potrzeba potwierdzenia przekazania pisma, dokonywane jest ono poprzez adnotacj¢
,otrzymalem dnia ....” oraz zlozenie podpisu przez pracownika odbierajacego.

Dokumenty przekazane w celu podpisania ich przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza Miasta — po ich podpisaniu Biuro Burmistrza przekazuje tym komorkom
niezwlocznie za posrednictwem Biura.

Kotespondencje z Biura odbieraja wylacznie osoby upowaznione przez kierownika komorki
organizacyjnej]  otaz  pracownicy  zatrudnieni  na samodzielnych  stanowiskach

74 pokwitowaniem.

15. Wprowadza si¢ zakaz wydawania korespondencji z Biura stazystom 1 praktykantom.

16.

Komorki organizacyjne Urzedu informuja Biuro, najpozniej w dniu ogloszenia przetargu,
konkursu na realizacj¢ zadad publicznych, naboru na wolne stanowisko urzednicze itp.
o mozliwym wplywie ofert. Biuro nie otwiera ofert (koperta musi by¢ odpowiednio
oznaczona), na kopercie Biuro zaznacza dat¢ 1 godzing wplywu, rejestruje
w elektronicznym rejestrze wplywow 1 powiadamia niezwlocznie komorke organizacyjng

zainteresowana, ktora odbiera oferty za pokwitowaniem.

17. Dokumenty rodzace skutki finansowe zwiazane z wykonywaniem przez Urzad zadan (faktury,

rachunki, upomnienia itp.) kierowane sa w plerwsze] kolejnosci do komérek merytorycznych,

ktore po dokonaniu kontroli wewnetrznej tego dokumentu 1 jego opisaniu przekazuja w trybie




innych przepisow (instrukcja kontroli wewnetrznej 1 obiegu  dokumentow finansowo
ksiggowych) do Referatu Finansow i Rachunkowosci Budzetowey.

18. Dokumenty rodzace skutki finansowe zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow (zwolnienia
lekarskie itp.) kietowane sa w pierwsze] kolejnosci do pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe, ktory po dokonaniu kontroli wewnetrznej tych dokumentow przekazuje

je niczwlocznie do Referatu Finansow 1 Rachunkowosci Budzetowe).

I1. Czynnos$ci kancelaryjne
|. Pracownik Biura codziennie przeglada skrzynke odbiorcza poczty elektronicznej Urzedu
i zawatte tam wiadomosci drukuje lub kieruje na sluzbowe skrzynki pocztowe pracownikow
do zalatwienia przez nich sprawy lub zapoznania sig.
2. W Biurze pracownik przyjmuje od interesantow korespondencije 1 niezwlocznie rozpoczyna
czynnoscl, jak z przesytkami wplywajacymi przez poczte.
3. Po zarejestrowaniu wplywu i dokonaniu dekretaciji przekazuje si¢ go do kierownika komorki
organizacyjnej, ktory po zapoznaniu si¢ z wplywem dekretuje go i przekazuje wlasciwemu
pracownikowi, w celu zalatwienia.

4. Potwierdzenie otrzymania pisma Biuro wydaje na zadanie skladajacego pismo.

II1. Rejestracja spraw

l. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rOZPOCZYNAJACEEO SPrawe do spisu spraw,
zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego.
Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach zgodnie ze wzorem okreslonym

zatacznikiem Nr 2.
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Sprawg rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawic

otrzymanego 7 zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Urzedu.

Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dolacza do akt sprawy

w porzadku chronologicznym.

3. Pracownik zalatwiajacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo
dotyczy sprawy juz wszczgte], Czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo
dolgcza do akt sprawy (poprzednikow), w drugim, przed ptzystapieniem do zalatwienia -
rejestruje jako nowg sprawe.

4. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajacych, zamiast spisow spraw,
zaklada si¢ rejestry kancelaryjne, prowadzone w ukladzie rzeczowym lub alfabetycznym
na specjalnych formularzach, ustalonych z kierownikiem komorki otganizacyjne) Urzedu,
w ktorej istnieje potrzeba zalozenia takiego rejestru.

5. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona

do przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych i wpisanych do danego rejestru.




6. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.

7.

8.

Dopuszcza si¢ prowadzenic tejestrow kancelaryjnych, ktorych celem jest ulatwienic
odnajdywania spraw w komorce organizacyjnej, gdzie sprawy jednorodne naplywaja
w duzych ilosciach. Takie rejestry moga by¢ prowadzone przez wigcej niz jeden rok.

Przy wykotrzystywaniu rejesttéw przez kilka lat zapisy poszczegolnych lat nalezy zakonczyc,
z pozostawieniem miedzy latami calej nie zapisanej strony, ktora nalezy przekreshc.
Numeracje zapisow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1 ( z wyjatkiem numeracji uchwal

Rady).

9. W Urzgdzie prowadzone sa nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr pism przychodzacych i wychodzacych,

2) rejestr uchwal Rady Miasta,

3) rejestr interpelacji i wnioskow radnych,

4) rejestr zarzadzen Burmistrza Miasta,

5) rejestr skarg i wnioskow,

6) rejestr wydawanych upowaznien 1 pelnomocnictw,
7) rejestr kontroli,

8) rejestr umow.

IV. Zatatwianie spraw

N

6.

Pracownicy zalatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu 1 stopnia pilnoscl.

Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nastepujgce formy:

a) odre¢czng,

b) korespondencyjna,

¢) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu)
Forma odreczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez
pracownika, po zarejestrowaniu sprawy bezpostednio na otrzymanym pismie zwigzle]
odpowiedzi zalatwiajace] sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgce)
sposob jej zalatwienta.

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma
zalatwiajacego sprawe. Zalatwienie sprawy moze byc:

a) tymczasowe, gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,

b) ostateczne, gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe, co do jej istoty

(merytorycznie), albo w inny sposob koficzy sprawg.
Kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawg nie majac

z nig bezposredniego zwigzku.

Jezeli zalatwienie sprawy w okreslonym przepisami terminie nie jest mozliwe, nalezy postapic

ze sprawa zgodnie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.
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7. Pracownik, ktéremu powierzono zalatwienie sprawy przygotowuje odpowiedz, ktora wraz
7z aktami sprawy przedklada do podpisu w zaleznosci od charakteru sprawy kierownikowi
komorki organizacyjnej lub kierownictwu Urzedu. Zasady podpisywania pism i decyzji okresla
odpowiedni rozdzial Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

8. Pismo zalatwiajace sprawg powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym lub poziomym
i powinno zawierac:

1) nagléwek - druk lub podluzna pieczeé naglowkowa,

2) znak sprawy,

3) powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

4) dat¢ podpisania pisma przez osobg upowazniona,

5) okteslenie odbiorcy w pietwszym przypadku wraz z adresem,

6) tresc pisma,

7) podpis (imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

8) list¢ adresatow otrzymujacych pismo do wiadomoscl.

9. Pismo (ad akta) pozostajace w aktach sprawy powinno zawiera¢ odrgczny podpis osoby
zalatwiajacej sprawg i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma),

10. Dodatkowo na pismie ad akta powinny znalez¢ si¢ :

1) wskazowki co do sposobu wysylania pisma: "polecony", "za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru", ,,priorytet” itp.,

2) pod trescia pisma (z lewej strony) wykaz przesylanych i ponumerowanych zalacznikow
(Zal. .), na kazdym zalaczniku wpisuje si¢ w prawym gérmym rogu kolejny numer
zalacznika (Zal. Nr...),

3) jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub
osobom ptzez przeslanie im kopii pisma - adresy tych instytucji lub oséb umieszcza si¢
pod trescia pisma z lewej strony pod klauzula: "Do wiadomosei" -

4) termin wyznaczony do zalatwienia sprawy (,do dnia .."); okreslenia tego uzywa si¢
wylacznie, gdy charakter sprawy tego wymaga.

Po uplywie terminu wyznaczonego do zalatwienia sprawy pracownik podejmuje dzialania
w celu ponaglenia i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy.
11. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegOlnymi.
12. W pismach urzedowych zalatwiajacych sprawy indywidualne nie nalezy uzywaé zwrotow
grzecznosciowych w czgscl dotyczacej oznaczenia adresata t).: , Szanowny Pan/Pani” oraz na

koricu tj.: np.: ,,L.acz¢ wyrazy szacunku, z powazaniem”.

L




13. Pisma przekazywane do podpisu Burmistrza Miasta, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skatbnika nie powinny mie¢ komputerowo wstawionej daty (oznaczenia dnia). Datg
odrecznie wstawia osoba podpisujaca pismo. Miesiac nalezy wpisaé w pelnym brzmieniu
w dopelniaczu (Sulejowek, ...... lipca 2011 r.)

14. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg: "Stwierdzam zgodnosc z oryginalem", a takze datg, podpis 1 stanowisko sluzbowe
osoby stwierdzajacej zgodnosé tresci oraz pieczec naglowkowa Urzedu.

Stwierdzenia ,,za zgodnos¢ z oryginalem” dokonuje pracownik prowadzacy sprawg lub jego
przelozony.

15. Za zgodno$¢ z oryginalem potwierdza sig jedynie dokumenty, ktorych oryginaly znajdujg si¢
w Urzedzie Miasta  Sulejowek lub  ktore sa niezbedne do zalatwienia sprawy,
a sy przynoszone do wgladu  przez  strony postegpowan administracyjnych
lub cywilnoprawnych.

16. Calosé akt sprawy przechowuje si¢ w teczkach aktowych (opis teczki zatgcznik nr 3).

17. Sprawy zalatwione (tj.: podpisane przez osobe upowazniona) wysyla si¢ w dniu ich podpisania,

a jesli nastapi to po godzinach przyjec wysylki przez Biuro Podawcze dnia nast¢pnego.

V. Korespondencja okoliczno$ciowa/kurtuazyjna.
1. W celu ujednolicenia wzoréw blankietow korespondencyjnych  okolicznosciowych
wprowadza si¢ nastgpujace zasady:

1) do kotrespondencji o znaczeniu okolicznosciowym/kurtuazyjnym nalezy uzywac papieru
z herbem miasta.

2) na okolicznosciowych blankietach korespondencyjnych w tresci pisma uzywamy czcionki
garamond o wielkosci 12, natomiast w czgsci dotyczacej oznaczenia adresata - czcionkl
garamond o wielkosci 14

3) w pismach okolicznosciowych nalezy pamigtaé o grzecznosciowe] formie w czgscl
wskazujacej odbiorce (adresata) pisma ,,Szanowny Pan...)

4) w pismie okolicznosciowym/kurtuazyjnym nie nalezy zamieszczaé, napisanych
komputerowo, zwrotéw grzecznosciowych na poczatku pisma oraz na jego koficu
tj.: np.: ,,Szanowny Panie Ministrze”, JLacze wyrazy szacunku”, .,z powazaniem”. Takie
sformulowania zamieszcza odrecznie osoba podpisujaca pismo.

5) w przypadku pism kurtuazyjnych/okolicznosciowych wyjatkowo w czescl oznaczenia

adresata nie nalezy umieszczac adresu.




V1. Stosowanie pieczeci i blankietéw korespondencyjnych
I. Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczeci nagltowkowych stosowanych

w Urzedzie oraz wzory pieczeci do podpisu okresla zatacznik nr 4.

2. Korespondencje wysylana na zewnatrz Urzedu z upowaznienia Burmistrza Miasta podpisuja
tylko pracownicy posiadajacy  stosowne upowaznienie 1 postugujacy sig pieczecia
,»z up. Burmistrza Miasta”.

3. Podstawa uprawniajaca do korzystania z takie] pieczeci jest pisemne upowaznienie Burmistrza
Miasta do podpisywania pism w okreslonym zakresie 2 upowaznienia Burmistrza Miasta
Sulejowek.

4. W pieczeciach podpisowych nie uzywa si¢ tytulu zawodowego (mgr) pracownika. Dotychczas

uzywane pieczecie podpisowe, na ktorych widoczne sa tytuly zawodowe nie podlegaja
wymianie.

5. Nadawanie decyzjom klauzuli ,ostatecznosci” nalezy do pracownikow, ktorzy uprawnieni
sa do wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz podejmowania innych czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem postgpowan administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan
komorki organizacyjne).

6. Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta (pozostajacego w aktach sprawy Urzedu), jak rowniez
na decyzjach stron postgpowania (na ich wniosek) stawia si¢ pieczatke nastepujacej tresci :
,Decyzja niniejsza jest ostateczna Sulejowek, dnia ... ? w miejsce kropek
wpisuje si¢ dzien, w ktorym decyzja stala si¢ ostateczng (t). dzierr nastepujacy po uplywie
14 dni od dnia dorgczenia stronom) po czym uprawniony pracownik sklada swoj podpis

i stawia pleczec imienng.

7. Jezeli przepis szczegolny nie stanowi inaczej pieczec urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek
umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegolne) wagi, stanowiacych podstawe do podjgcia
okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie, licencia.

Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow skladanych do akt urzedu

oraz na innych pismach wysylanych z urzedu, chyba ze przepisy szczegolne stanowila inacze).

8. Wzor pieczeci urzedowej oraz zasady jej stosowania okreslaja odr¢bne przepisy.

VII. Wysytanie i dorgczanie pism

I. Korespondencja przeznaczona do wyslania jest kompletowana, kopertowana 1 adresowana

w komorkach organizacyjnych Urzedu.
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Korespondencja do  wysylki 2z komorek organizacyjnych  Urz¢du po  wpisaniu
do elektronicznego rejestru pism wychodzacych dostarczana jest do Biura Podawczego.

3. Warunkiem przekazania przesylek — pocztowych operatorowl tego samego dnia jest
dostarczenie korespondencji do Biura do godziny 12.00.

4. Przesylki dostarczane do Biura po wyznaczonej godzinie beda wysylane dnia nast¢pnego.




5. Zabrania si¢ przesylania migdzy komérkami organizacyjnymi korespondencji Urzedu Miasta
za posrednictwem zewngtrznych operatorow uslug pocztowych.

6. W przypadku przesylek pilnych przekazujacy korespondencje  do wyslania informuje
o tym pracownika Biura.

7. ,DPrzesylka pilna” to przesylka, ktora nalezy wyslac w dniu przekazania jej przez komorke
organizacyjng do Biura.

8. Przy wysylaniu korespondencji nalezy uwzglednia¢ wymagania wynikajace 2 przepisow
szczegolnych i KPA, biorac pod uwage zasady racjonalnego i oszczednego gospodarowania
srodkami, a w szczegolnosct:

a) przesylki polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wysylane sa wowczas,
ody konieczne jest uzyskanie informacji o terminie dostarczenia przesylki adresatowi,
b) przesylki polecone wysylane sg wowcezas, gdy konieczne jest uzyskanie informacji
o dostarczeniu przesylki adresatowi oraz gdy przesylka zawiera wazne dokumenty,
¢) przesylki pilne wysylane sa listem priorytetowym,
d) pozostale przesylki listowe wysylane sq listem zwyklym.
9. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) przesylka listowa,
2) faksem,
3) na nosniku informatycznym wysylanym przesylka listowa,
4) poczta elektroniczna,
5) za posrednictwem gorica-dorgczyciela.
10, Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.
11. Wysylajacy zobowigzany jest do prawidlowego przygotov ania korespondencji urzedowej
do wyslania, w sposob nastepujacy:
a) czeéé adresowa musi znajdowaé si¢ w prawej, dolnej ¢wiartce koperty (nie na cale
dtugosci koperty) z czego:
® picrwszy wers, to nazwa adresata- zaleca si¢ pisanie drukiem,
e drugi wers, to nazwa ulicy z numerem domu 1 mieszkania,
e trzeci wers, to numer kodu i nazwa miejscowosci.
b) W gornej czedci koperty z lewej strony stawiamy pieczeé naglowkowa,
¢) wszelkie informacje o trybie wysylki ( polecony, priorytet) umieszcza si¢ olowkiem
w dolnej lewej czgsci koperty, listy bez takich adnotacji traktowane sa jako przesylki
zwykle,
d) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do koperty tak, aby
druk nie odklejal si¢ w trakcie prac zwigzanych z przygotowywaniem i dostarczaniem
korespondencji. Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru, nalezy kazdorazowo umiescic:

- pieczec naglowkows,




- znak sprawy,
- imig 1 nazwisko adresata,
- dokladny adres z kodem pocztowym.
¢) przesylki nieprawidlowo przygotowane do wysytki  beda zwracane komorce
organizacyjnej Urzedu.
12. Do doreczenia pism miejscowych za posrednictwem gotica-doreczyciela sluzy wydruk
2 elektronicznego rejestru pism wychodzacych.
13. Przy wysylce przesylek kurierskich wysylajacy obowigzany jest wypelni¢ specjalny druk
dostepny w Biurze (tj.: okreslajacy sposob doreczenia, z dokladnym wskazaniem wymagar

np. terminu dor¢czenia, godziny dor¢czenia).

VIII. Zasady prowadzenia dokumentacji Rady Miasta.
1. Sprawy zwigzane z organizacja sesji Rady, posiedzen komisji Rady rejestruje si¢ w spisach

spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

to

Protokoly sesji Rady, posiedzen komisji otrzymuja w ciagu kadencji kolejne numery,

poczawszy od numeru jeden.

3. Protokoly sesji numerowane sa cyframi rzymskimi lamanymi przez cztery cyfry roku
kalendarzowego (np. 11/2011).

4. Protokoly komisji numerowane sa cyframi arabskimi lamanymi ptzez cztery cyfry roku
kalendarzowego n(np. 2/2011).

5. Uchwaly Rady numerowane sa cyframi rzymskimi lamanymi przez cyfry arabskie

i lamanymi przez cztery cyfry roku kalendarzowego w sposob nastepujacy:

- cyfra rzymska oznacza kolejna sesje Rady,

- cyfra arabska oznacza kolejny numer uchwaly wpisany do rejestru uchwal Rady,

- cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym uchwala zostala podjeta.

IX. Postanowienia koncowe

I. Przekazywanie dokumentacji przez komaorki organizacyjne do archiwum zakladowego odbywa
sic na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego akt spraw prowadzonych ~w systemie
tradycyjnym, ktorego wzor stanowi zalacznik nr B,

2. Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta Sulejowek, zatrudnient na stanowiskach urze¢dniczych

zobowiazani sa do zapoznania si¢ z wytycznymi do instrukeji kancelaryjne; i ich stosowania.




Wzor pieczgci wpltywu

URZAD MIASTA SULEJOWEK
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Pismo skierowano do ..o
(symbol komorks org)
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Zalacznik Nr |
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Wz6r formularza spisu spraw

Zatgcznik Nr 2

Rok
(referent) (symbol komaorki org,) (symbol klasyfikacyjny (haslo klasyfikacyjne z wykazu aki)
z wykazu akt)
4 Twam
Sprawa Od kogo wplynela Data ; :n‘:'l]-‘f‘”
Az eles ; T ; [nEnaczene
Lp. (krotka tresc ) znak pisma z dnia WSZCZECIA ostatecznego prowadzacego
sprawy zalatwienia sprawe oraz
ewentualna inf.
o sposobie
zalatwicnia sprawy)
1.
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Opis teczki aktowej Zalacznik Nr 3

Urzad Miasta Sulejowek
(nazwa komérki organizacyjnej)

emsssEsssEEEEEEESEARANGSARATRASERERENURERERRBRRREREERE e R R R R R LR A

Symbol literowy komorki organzacyjoc
1 symbol klasyfikacyiny 7 rzeczowego wykazu akt

Jear, archiwalna ,
aw praypadku kat. B edwmes okres przechowywania
dokumentacy

Tytut teczki — pelne haslo klasyfikacyjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystgpujace] w teczce

2011-2012

Rok zalozenm teezki aktowe, uzapelnionego
— po zakoriczeniu wszystkich spraw zalozonych w dane teczce
— rokiem najpoZnic)sege Msma wteezce

Tom .....

SYERAtULA ovneiiii
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Zalacznik Nr 4

Wzory blankietéw, pieczeci naglowkowych i podpisowych
stosowanych w Urzedzie.

1) Wzory blankietéw kotespondencyjnych 1 pieczeci nagléwkowych oraz pieczect popisowych
stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencj Rady:

blankiet korespondencyjny:

RADA MIASTA SULEJOWEK

05-070 Sulejowek, ul. Dworcowa 55; tel./ fax 76-06-207; 76-06-213

e-mail: biurorady(@umsulejowek.pl

pieczeé naglowkowa:

RADA MIASTA SULEJOWEK
ul. Dworcowa 55, 05-070 Sulejéwek

pieczgcie podpisowe:

PRZEWODNICZACY WICEPRZEWODNICZACY
RADY MIASTA SULEJOWEK RADY MIASTA SULEJOWEK
lub
imie i nazwisko imi¢ 1 nazwisko

2) Wzory blankietéw korespondencyjnych i pieczgci nagléwkowych oraz pieczeci podpisowych
stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji Przewodniczacego Rady:

PRZEWODNICZACY
RADY MIASTA SULEJOWEK

05-070 Sulejowek, ul. Dworcowa 55; tel. /fax 76-06-207; 76-06-213
e-mail: I)iurnamdy(r_t'i;l|111511Ic’|r.a\\!¢k.p|

pieczec naglowkowa:

PRZEWODNICZACY
RADY MIASTA SULEJOWEK
ul. Dworcowa 55, 05-070 Sulejowek

pieczec podpisowa:

PRZEWODNICZACY
RADY MIASTA SULEJOWEK

imi¢ i nazwisko
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3) Wzory blankietéw korespondencyjnych i pieczecl naglowkowych otaz pieczeci podpisowych
stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza:

blankiet korespondencyjny:

BURMISTRZ MIASTA SULEJOWEK

05-070 Sulejowek, ul. Dworcowa 55; tel. /fax 76-06-230; 76-06-213

e-mail: sekretariat@umsulcjowek.pl

pieczec naglowkowa:

BURMISTRZ
Miasta Sulejowek
woj. mazowieckie

pieczec podpisowa:

BURMISTRZ
imi¢ i nazwisko

4) Wzory pieczeci naglowkowej oraz pieczeci podpisowych stosowanych w  sprawach
zalatwianych z upowaznienia Burmistrza:

pieczec naglowkowa:

BURMISTRZ
Miasta Sulejowek
woj. mazowieckie

pieczeé podpisowa:

z up. Burmistrza
STANOWISKO (np. SEKRETARZ MIASTA)

imie 1 nazwisko

lub blankiety korespondencyjne naglowkowe:

MIASTO SULEJOWEK

05-070 Sulejowek, ul. Dworcowa 55; tel./fax 76-06-201; 76-06-213
e-mail: urzad(@umsulejowek.pl
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lub pieczec naglowkowa:

pieczecie podpisowe:

1)

3%}
~

5)

6)

5) Wzory pieczeci nagléwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w Urzedzie Stanu

Cywilnego

pieczeé naglowkowa:

MIASTO SULEJOWEK
05-070 Sulejowek
ul. Dworcowa 55
woj. mazowieckie

z up. Burmistrza
STANOWISKO (np. SEKRETARZ MIASTA)

imig i nazwisko

ZASTEPCA BURMISTRZA

imi¢ 1 nazwisko

SEKRETARZ MIASTA

imi¢ 1 nazwisko

SKARBNIK MIASTA

imi¢ 1 nazwisko

KIEROWNIK REFERATU (nazwa)

imi¢ 1 nazwisko

Inspektor/ Specjalista

wmnig 1 nazwisko

URZAD STANU CYWILNEGO
05-070 Sulejowek
ul. Dworcowa 55
woj. mazowieckie
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piecz¢é podpisowa:

KIEROWNIK
URZEDU STANU CYWILNEGO
W SULEJOWKU

KIEROWNIK
Urzedu Stanu Cywilnego

imie i nazwisko

Z-ca Kierownika
Urze¢du Stanu Cywilnego

imie 1 nazwisko
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Zalgcznik nr 5

(Nazwa urzedu i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt

Lp. Znak teczki Tyt teczki Daty skrajne Kategoria Liczba Data zniszczenia
(oznaczenie (haslo klasyfikacyne od - do archiwalna tomow Micjsce lub przekazania do
komirk 2 wykazu akt oraz przechowywania archiwum
OrEANIZACY Ing| mformacja o rodzaju akt
1 symbol dokumentacy)
klasyfikacyny
7 wykazu akt)
I 2 3 4 5 6 7 84

- rubrykl 7 1 8 wypelnia archiwum zakladowe

imig | nazwisko oraz podpis imig i nazwisko oraz podpis tmie 1 nazwisko
przekazujacego akta kierownika komérk organizacyjne) przyjmujacego akta

przekazujacey akta

data przekazania akl
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