
ZARZADZENIE NR 27!Z018 
WOJTA GMINY NOWE MIASTO 

z dnia 30 lipca 2018 roku 

w sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu 
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w UrL~dzie Gminy w Nowym Midcie 
oraz rodzajow przcsylek nieotwieranych przez punkt kancelaryjny Urz~du 

Na podstawie art. 33 uSlaW)' z dnia 8 marca 1990 r. 0 satnorz<ldzie gmmnym 

(Oz. U. z 2018 r. paz. 994 ze zm.), \II zwi~zku z art.2 ust. I pkt. t oraz art. 16 ust. 1 i 2 ustawy 

z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dziaialnosci podmiotow realizujqcych zadania 

publiczne (Oz. U. z 2017 r. paz. 570) oraz § I liSt. 3, § 2, § 40 i § 42 Instrukcj i kancelaryjnej 

w brzmieniu zal'lcznika Nr I do RozporZ<}dzenia Prezesa Rady Ministr6w z doia 18 stycznia 

2011 r. IN sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 

oraz instrukcj i w sprawie organizacj i i zakresu dzialania archiw6w zaktadowych 

(Oz. U. Nr 14, poz. 67) w zwi<)Zku z § 8 pkt. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzc;:du Gminy 

w Nowym Miescie, s1anowiqcego za1qcznik do Zarzqdzenia Nr 45/2016 Wojta Gminy Nowe 

Miasto z dnia 03 paidziemika 20t6 roku zarz~dza si~, co nast~puje: 

§ I 

1. 	 Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw 

w Urz~dzie Gminy w Nowym Mie.scie jest system tradycyjny, rozumiany jako system 

wykonywania czynnosci kance1aryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, 

gromadzenia i tworzenia dokumentacji papierowej w postaci nieelektronicznej. 

2. 	 Proces dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym jest wspomagany przez 

teleinfonnatyczny system do rejestracji spraw i dokument6w pn. Elektroniczne 

Zarzqdzanie Dokumentacjq (EZO). 

J. 	 Wprowadza siy do stosowania Instrukcjy obiegu korespondencji w Urzydzie Gminy 

w Nowym Miescie, stanowiqq zalqcznik nr i do niniejszego zarzqdzenia. 

§2 

Osobq odpowiedziainq za techniczne dzialanie systemu Eiektronicznego Zarzqdzania 

Dokumentacj'l oraz Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ePUAP) jest informatyk urzt;du. 



§3 


Wykonanie zarZ<}d ze nia powierza sicr kierowniko m referat6w oraz pracownikom zajmuj'lcym 

samodzielne slanowiska. 

§4 

Nadz6r na wykonaniem zal74dzenia powierza si~ Sekretarzowi Gminy. 

§S 

1. 	 Traci moe ZarUldzenie Nr 2/2011 W6jta G miny Nowe Miasto z doia 28 stycznia 20 11 

roku W sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnasei kancelaryjnych w celu 

dokumentowania przebiegu za latwiania spraw w Urzcrdzie Glnioy w Nowym MieScie 

o raz rodzajow przesylek nieolw ieranych przez punkt kance laryj ny Urzcrdu. 

2. 	 Traei moe ZarZ4dzenie NT 45120 15 W6jla Gminy Nowe Miasto z dnia 08 wrzesnia 2015 

roku w spraWle wprowadzenia w Urzoydzie Gminy Nowe Miasto sys temu 

Elek tro nicznego ZarZ'idzania Dokumentacj(J (El D). 

§6 

Zarz.<!dzenie wchodzi w 'lycie z dniem podpisania. 

WOJf 

Skrwomir 



Zal:}c2.nik nr I 
do u r2.<}dzenia Nr 27no 18 
W6jta Gminy Nowe Miasto 
l: dnia )0 lipca 2018 roku 

lnstrukcja obiegu korespondencji w Urz~dzie Gminy w Nowym Miescie 

Rozdzial l. 


Przyjruowanie i obieg korespondencji 


§ 1 


l.Sekretariat otwiera wszystkie przesylki , z wyj<1tkiem: 

I) przesylki oznaczone jako niejawne; 

2) oferty skladane do POs(ypowan przetargowych; 

3) oferty dotycz'Ice naborow na wolne stanowiska pracy; 

4) oswiadczenia maj<l,tkowe; 

5) adresowanych imiennie. 

2. Po otwarciu koperty przez sekretariat urz~du, sprnwdza si~: 

I) czy oie zawiera ona pisma mylnie skierowanego, 

2) czy dot'lczone S,! wyruienione w pisrni e zatqczniki. 

3. Brak zai'}cznik6w lub otrzymanie samych zal<}cznik6w bez pisma przewodniego 

odnotowuj e si~ na danym pisOlie lub zal'lczniku W obrybie pieczcrci wplywu. 

4. Na poziomie wplywu sekretarial dolCJcza do wszyslkich pism koperty Gesli pismo zostalo 

nadeslane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym), 

natomiasl osoba za lalwiaj~ca spraw~ pozostawia przedmiotow'l koperty w aktach sprawy 

w przypadku pism: 

I) poleconych, priorytetowych, za dowodem dor~czenia, 


2) dia kt6rych istotna jest data nadania (s(empia pocztowego), np. skargi, odwolania, 


3) w kl6rych brak nadawcy lub dal y pisma, 


4) mylnie skierowanych, 


5) zat<l,cznik6w nadeslanych bez pisma przewodniego, 


6) w razie niezgodnosci zapis6w na kopercie z ich zawartosciq. 


5. Ookumenty przekazane do sekretariatu w ce lu podpisania- po podpisaniu przekazywane s') 

kom6rkom organizacyjnym niezwlocz.nie przez osoby prowadZllC'l sekretariat. 



§2 


l.Korespondencj ~ wplywaj~C<} do urz~du rejestrujc SIt; w systemie EZD (Elektroniczne 

Zarz<ldzanie Dokllmentacj<t) prowadzonym przez sekrelariat. 

2. W procesie przyjmowania korespondencji wplywaj<}cej do urz<;d u mag,," uczeslniczyc 

pracownicy innych kom6rek organizacyjnych. Korespondencj({ wnoszon<t bezposrednio 

na poszczeg6lne stanowiska pracy nalezy przekazywac do sekretariatu w celu zarejestrowania 

pIsma. 

3. Korespondencj<r wplywajqC<l do urzydu przyjmujq dwa punkty kanceiaryjne tj. sek retariat 

Urzt;du Gminy oraz pracownik na stanowisku ds. wymiaru rodatk6w. 

4. Zarejestrowana korespondencja jest przekazywana do dekrelacji W6jlOwi Gminy, 

a w czasiejego nieobecnosci Sekretarzowi Gminy. 

§3 

1.Sekretariat obsluguje adres e-mail: info@ugoowemiasto.p l 

2. Korespondencja przekazywana drag,! elektroniczn<J oa ww. adres jest poddawana wstlfpnej 

selekcji w celu oddzielenia spamu. wiadomosci zawiernj<Jeyeh z10sliwe oprogramowanie oraz 

rek lam i niezamawianyeh ofert. Korespondencja, majllea roboeze znaczeoie dla spraw jest 

przesylana wyl'lcznie drogCj elektronicznq do kom6rki mery10rycznej bez rejestracji w EZD. 

3. W przypadku korespondencji zawieraj'lcej plik pow)'zej 10 stron, Sekretariat dwkuje 

wyl'lcznie pierwsz'l stroot; korespondencji i rcjestruje w EZD, a peln'l t[eSc pisma przesyla 

drogq elektroniczn'l po zadekretowaoiu do komorki merytorycznej. 

4. Pracownik komorki merytorycznej, ktory olrzymal korespondenejc; drog'l elektroniezn<J 

oa przypisany fiU adres poezly elektronieznej (e-mail), zObowiqzany jest wydrukowac 

korespondencjlf, nadac numer spral.vy i dol'lczyt do akt sprawy. 

§4 

1. Sekretariat obsluguje Elektroniczn'l Platform~ Uslug Administracji Publicznej (ePUAP). 

2. Korespondencjlt wpiywaj'lc'l przez ePUAP, pracownik sekre{ariatu drukuje, rejeslntie, 

przekazuje do dekretacji, a nastlfpnie do kom6rek merytorycznych. 

3. Do udzielenia odpowiedzi drogll e leklrOniczn'l poprLez ePUAP upowaznieni S<'! ,,\'yl~cznie 

pracownicy posiadaj'lcy podpis kwalilikowany i stosowne upowatnienie W6jta Gminy. 

http:spral.vy
mailto:info@ugoowemiasto.pl


§5 


LKorespondencjcr papierow<!, kl6ra wplyn~la do urz.¢u w sprawach nalei:.<.J:cych do zadan 

realizowanych przez gminne jednostki organiz.acyjne, sekretariat po zarejestrowaniu w EZD 

przekazuje do wlasciwych gminnych jednostek organizacyjnych, dokonuj,!c stosownego 

zapiSll w EZD. 

2. Wymiana korespondencji pomi~dzy urzjfdem a gminnymi j ednostkami organizacyjnymi, 

spOtkami miejsk imi odbywa sIlT za posredoic(wem wyznaczonych pracownikow, 

posiadaj<}cych pisemne upowaznie nia do odbioru i dostarczania korespondencji. 

§6 

1. Obieg korespondencji wewnytrznej mitydzy komorkami organizacyjnymi urzydu odbywa 

siy wyl~cznie z.a posrednictwem systemow elektronicznych: mail. 

2. Dokumenly papierowe W obiegu wewnytrznym przekazywane s(J bezposrednio pomic;dzy 

komorkami organi zacyjnymi lub poprzez sekrelarial urzydu, a nast~pnie odbierane S<} piLez 

upowai.nionych pracownik6w komorek organizacyjnyeh bez pokwilowania. 

3. Korespondencja \Vewn~trzna wytwarzana przez kom6rki organizacyjne jest rejestrowana 

przez praeownik6w, ktorzy j<} wytworzyli . 

Rozdzial2 


Zasady wykorLystywanill EZD 


§7 

System EZD wykorzys lywany jest jako informalyczne narzc;dzie wspomagaJC!ce rcjeslracj~ 

przesylek vvpiywaj<}cych do urz~du. 

§8 

l.Obowi'lzkowi rejestracji w systemie EZD nie podlegaj,r 

I ) korespondencja kierowana do Urz'rdu Stanll Cywi lnego; 

2) korespondencja ki erowana do Gminnego Osrodka Pomoey SpoJecznej; 

J) korespondencja kierowana do GmifUlej Komisji Rozwi<}Zywania Problem6w 

Alkoholowych; 

4) wszelka dokumentacja zwi'lzana -n! spisem wyborcow; 

5) wnioski 0 wpis do Cenlralnej Ewidencji i lnformacji 0 Dziahlnosci Gospodarczej 

CEIDG-I 

6) zmiany w ewidencji gruntow; 



7) wnioski w sprawie zwrotu podatku akcyzowego; 


8) ak ty nOlarialne; 


9) zyczenia, zaproszenia i podzicykowania; 


IO)publikacje i druki reklamowe; 


II )o ferty szkoleniowe 


§9 

I.DokumenLy \>"plywaj<}ce do urttrdu wprowadzane s,! do systemu EZO przez kancelariy. 

Odbywa si~ to poprzez utworzenie w systemie EZD elektronicznego odvlZorowania 

dokumentu , zawieraj,!cego oznaczenie nadawcy, opis oruz wizerunek (skan) dokumentu. 

2. Dopuszcza si~ rezygnacjy z vvykonania pelnych odwzorowan cyfrowych przesytek 

ze wzgltrdu na: 

1) objytosc wiyks~ niz 10 stron A4 

2) rozmiar strony wicrkszy ni z A4 

3) rozmiar pliku powyzej 2MB 

4) postac lub forint; niemozliw'l do skanowania (np. ks i<}zka , pudelko) 

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 niniejszego paragrafu do EZD wprowadza SIC( 

co naJITInteJ odwzorowanie koperty przesylki lub in ro nnacjy 0 przesylce, uzupelniajilc jej 

metadane. 

4. W przypadku dokumentow wi~kszych niz uSlalone skanuje siy wyt,!cznie plsmo 

przewodnie Jub stroncy tytulowCl. 

5. W przypadku okreslonym w § I us!. t do EZD \vprowadza siy odwzorowanie cyfrowe 

koperty. 

6. Wypisy aktow notarialnych przekazywane sf} wy1.'1cznie do Referatu [nfrastruktury 

Technieznej i lnwestycji. 

7. Oryginaly korespondencji, stanowi<,!ce skargi, wnioski i petycje oraz wnioski dotycz<'!cc 

udostypnienia infonnacji publicznej przekazywane Sf} do Referatu Organizacyjnego 

i Oswiaty. 

§ 10 

W sytuacji awam maj'lcej wplyw na runkcjonowanie EZD (awarie serwerow, slee l 

teleinformatycznej, \inii energetycznych, innych aplikacji) koresrxlIldencja podlegaj<Jea 

rejestracji w EZD jest wprowadzana do sys temu niezwlocznie po uSllni ~ciu awarll , 

z odpowiedn iCJ adnotacj'l 0 terminie jej trwanin. 



§1l 

I.Korespondencja zarejestrowana w sekretariacie w systemie EZD, po dokonaniu dekrelacj i, 

przekazywana jest w wersji papierowej kierownikom referatow urzydu j na samodzielne 

stanowiska praey. 

2. Na stanowisku ds. \V)'mlaru podatk6w rejestruje siy wnioski w sprawle zwrotu podatku 

akcyzowego. 

3. przesylki kierowane do Gminnej Komisji Rozwi(Jzywania Problem6w Alkoholowych 

przekaz)'VIane Sil bezposrednio (bez otwierania koperty) do PrzewodnicZ<}cego Gminnej 

Komisji Rozwi<)zywania Problemaw Alkoholowych. 

4. Wyznaczone punkly kancelaryjne wydaj<l na illdanie skladajqcego korespondencjc; 

potwierdzenie wplywu korespondencji. 

Rozdzial3 


Rcjestracja i zalahvianie spraw 


§12 

l.Rejestracja spraw polega oa wpisantu pisma rozpoczynaJ<!cego sprawlf do SplSU spraw, 

zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akl lub do rejestru kancelaryjnego. 

Spis spraw prowadzi silf oa specjalnych fonnutarzaeh zgodnie ze wzorem okrdlonym 

zaJfJcznikiem Nr I. 

2. Obowiqzek rejestracji korespondencji i dokumentow dotyczqcych wszystkich spraw 

reali zowanych w urz~dzie oraz wszystkich dokumentow wplywaJfJcych, wewnytrzoych 

i wychodzqcych z urz~du . 

3. Spraw~ rejestnlje siy tylko jeden raz na podstawie plerwszego pisma w danej sprawie. 

Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sifT do spisu spraw, lecz doiqcza silf do akt sprawy 

w porUldku chronologicznym. Sekretariat tub pracownik zalatwiaj'lcy sprawf;, po otrzymaniu 

pisma do zalalwienia sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy jut wszczytej, ezy lei rozpoczyna 

nowfJ spraw~. W pierwszym przypadku pismo dolqcza do akl sprawy, w drugim przypadku 

przed przysl'lp ieniem do zalatwienia - rejestruje sit; now'} spraw¢. 

4. W celu rejeslracji spraw jednorodnych i masowo naplywaj(jcych. zamias! spis6w spraw, 

o ktorych mowa wyzej, zaklada si<; rejcstry kancelaryjnc, prowadzone w ukladzie rzeczowym 

lub alfabetycznym oa fonnularzach usta lonych z Sekretarzem. Kazdemu rejestrowi 

odpowiada teczb oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do przechowywania akt sprow 



ostatecznie zalatwionych i wpisanych do danego rejestru. Rejestry kancelaryjne mag') bye 

prowadzone dla katdego roku oddzielnie. 

5. 	W urz~dzie prowadzone sq rejestry kancelaryjne zgodnie z wymogami przepisow prawa. 

§13 

I. Praeowniey zalatwiajq sprawy wedlug kolejnosci ieh wplywu i stopoia pilnosci . 

2. Jei.eli przesylka dotyezy sprawy wehodV\cej w zakres zadait r6inyeh kom6rek 

organizaeyjnyeh lub prowadUlcych sprawy, w dekretacji wskazuje si~ kom6rktr organizacyjnlJ 

lub prowadz'!:cego spraw/y, do kt6rego naleiy oSlateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona 

komorka organizacyjna lub prowadz'!cy spraw~ stanowi wowczas komorky merytoryezn'l. 

Jeze!i przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si~ komorki merytoryczne wlasciwc 

do zalatwienia poszczegolnych spraw. Kai d'!: sprawy zalatwia siy oddzielnym pismem bez 

Iqczeniajej z inn'l spraw,! nie majIJC<) z ni'l bezposredniego zwiqzku. 

3. Pracownik, ktoremu powierzono zalatwienie sprawy opracoWllje projekl pisma, klory wraz 

z aktami sprawy przedklada aprobuj(}cemu (bezposredniemu przelozonemu). Aprobuj,!cy 

sprawdza prawidlowose projeklowanego zalatwienia sprawy i po zaaprobowaniu ZWTaca 

projekl pisma wraz z aktami pracownikowi. Na tej podslawie osoba zatatwiaj'lca sprawy 

przygolowuje czyslopis i przedstawia go do podpisu. 

§ 14 

I . Pi smo zalatwiaj'lce sprawy powinno bye pod wzglcydem fonny dostosowane do blankietow 

korespondencyjnych formatu A4 w ukladzie pionowym Jub poziomym i powinno zawierae: 

!) naglowek - druk lub podlutna pieczyc nagtowkowa, 

2) znak sprawy, 

3) powolanie si~ na znak i daty pi sma, ktorego odpowiedz dotyczy, 

4) dat~ podpisania pisma przez osob~ upowaznion'l, 

5) okreSlenie odbiorcy wraz z adresem, 

6) tresc pisma, 

7) podpis ( imi~ l nazwisko oraz stanowisko s!uzbowe), 

8) lis t~ adresat6w olrzymuj'!eych pismo do wiadomosci. 

2. 	 Pismo (ad akla) POZoslaj~ce w aktach sprawy powinno zawierac: 

I) od~czny podpi s osoby zalatwiaji:)cej sprawy i dal,? sporz'Idzenia pisma (z lewej strony 

pod tresciIJ pisma), 



(fJ3 


2) w postcrpowaniach adminislracyjnych, jeze li sprawa lego wymaga, lennin wznowienia 

sprawy lub oznacze nie dol~czenia jej do ak t pod treki" pisma w lewej dolnej cz~sci 

arkusza. 

3. Pismo i jego kapia ad akta powinno zawierac: 

I) wskaz6wki co do sposobu wysy lania pisma: "polecony", "za zwrotnym potwierdzeniem 

odbioru", " prio rylel" . 

2) pod tresei" pisma (z lewej strony) v.ykaz przesylanych i ponumerowanych zat'lcznik6w 

(Zat. ... ), na katdym zai'lczniku wpisuje sity IN prawym gomym rogu kolej ny nUlner 

za lqcznika (Za t. Nr ... ), b<Jdi wpisuje slowo .,brak" w prz.ypadku kiedy korespondencja nie 

zawiera zal~cznik6w; 

3) jezeli 1resc pisma rna bye podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez 

przeslanie im kapii pisma - adresy tych instytucj j lub oznaczenie os6b umieszcza si<y pod 

tresciq pisma z lewej strony pOd klauzul 'r ,,0 0 wiadomosci" 

4) termin wyznaczony do zalatwienia sprawy ("do dnia ... ") okreslenia tego uzywa siy 

wy lC}cznie , gdy charakter sprawy lego wymaga. 

4. Pisma przekazywane do podpisll W6jta Gminy, Sekretarza, Skarbnika oraz podpisywane 

z llpowaznienia nie powinny miee komputerowo wstawianej daty (oznaczenia dnia). Dat<r 

odrycznie wstawia osoba podpisuj <}ca pismo. Miesi ~c nalety wpisac w pelnym brzm ieniu 

w dopelniaezu (Nowe Miasto , . . sierpnia 20 18) 

5. W przypadku przesytania przy pismie zalqcznik6w naleiy pamiytac, ie wymienia siy je 

poni tej podpisu zloionego przez osob<r upowai:nion<l do podpisania pisma. Powyzsza zasada 

dotyczy rowniez slosowania okreSlen: "do wiadomosci" i ,.olrzymujq". 

6. W pismach u~dowych nie nalezy uzywac zwrotow grzecznosc iowych W clysei 

dotyczC}cej oznacze nia adresata ~.: "Szanowny PanlPani" oraz na koncu tj .: ..LC}czy v-.ryrazy 

szacunkuJ z powazaniem". 

7. Pczy sporzqdzani\1 kopii pisma iub dokumenlu nalet y umieScic pod lekslem z lewej stron y 

kl auzulc;: ..Za zgodnosc z oryginalem", a takze daty, pod pis i stanowisko sluzbowe osoby 

slwi erdzaj'lcej zgodnosc tresci oraz pieczyc Urzydu. Stwierdzenia .,za zgodnosc 

z oryg inalem" dokonuj e pracownik prowadzqcy spraw~ lub jego przelozony. 

8. Za zgodnosc z orygioalem potwie rdza s i~ jedynie dokumenty, kt6rych oryg inaly znajdujq 

s i~ w Urz~dz i e Gminy w Nowym Midcie lub dokumenty, kt6re s'} niezb~dne do za latwienia 

sprawy, a S'l przynoszone do wgl'ldu przez interesant6w Urzyd u. 

9. Calosc akl sprawy przechowuje Sly w teczkach aktov-.rych (op is teczki zalqcz nik OJ 2) . 



10. Sprawy zalatwi one (tj.: podpisane przez osoby upowa.i;nion~) wysyla siy w dniu ich 

podpisan ia, ajesli po godzinach przyj~c wysylki przez sekretariat dnia naSl((pnego. 

§ IS 

1. W urzydzie jest stosowany europejski uklad pisma zgadnie z zat'}cznikiem Nr 3. 

2. W tresct pisma ui:ywamy czcionki 0 wielkosci 12 punktow, natomiast w czysci dotycz<lcej 

oznaczenia adresata czcionki 0 wielkosci 14 punkt6w. 

3. W przypadku malej ilosci tekstu na stronie dopuszcza siy uiywania w ca tcj tTdci pisma 

czcionki wielkosci 14 punktow. 

§ 16 

I.Sprawy zwi<}Zane z organizacj<} sesji rady gminy i posiedzen komisji rejesLruje si~ w spisach 

spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, okreslonym rozporz(!dzeniem Prezesa 

Rady Minislrow 2. dni3 18 stycznia 2011 f . W sprawie instrukcji kancelaryjoej, jednolitych 

rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w spra wie organizacji i zakresu dzialania archiwow 

zaktadowych (Oz. U. Nr 14, poz. 67). 

2. Uchwaly rady groiny numeruje siy, uW"Zglydniaj<j.c nurner sesji (eyfry rzymskie), tamany 

przez kolejny numer uchwaly (cyfry arabskie), lamany przez rok podjycia uchwaly w pelnym 

brzmieniu (np. Nr X(20/2018). 

J. Protakoly z obrad sesji numeruje si~ cyframi rzymskimi - numer sesji, tamanymi przez rok 

(np. Nr Xl20 IS), zas protokoly z posiedzcl) komisji cyfrarni arabskimi , lamanymi przez rok 

w pefnym brzmicniu (np. Nr 112018). 

4. Nowa numeracja uchwal oraz protokol6w rozpoczyna Sl~ z pocz<ltkiem kaZdej kadencji 

rady gminy. 

5. W jednostce organizacyjnej urzydu prowadZ<)cej obslugy rady gminy l JeJ organow 

niezaleznie od spisow spraw prowadzonych na podstawie jednolilego rzeczowego wykazu akt 

zaklada S;tt na okres kadencj i nastypuj~ce rejestry: 

I) uchwal rady gminy, 


2) protokolow scsj; rady gminy, 


3) interpelaeji i \\illiosk6w radnych, 


4) uchwal komisji rady gminy. 


5) rejestr pelycji; 


6) rejestr skarg i wnioskow. 




Rozdzial4 


Stosowanie pjecz~ci 


§ 17 

I . Wzory piecz~ci nagJ6wkowych slosowanych vv Urzeydzie oraz wzory piecz<rei do poctpisu 

okresla zatC}cznik nr 4. 

2. Wszystkie pisma wychodzqce na zewnqtrz Urzydu muszq zawierac pieczyci podpisowe 

os6b upovvaznionych do ich podpisania z trdci'} "z upowai,nienia W6j ta Gminy". 

3. Korespondencjy vvysylan'l na ze\.VJll'l lrz Ur~du .,2 upowaZnienia W6j la Gminy" podpisuj'l 

Sekre tarz Gmloy i upowaz.nieni pracownicy Urzydu . 

4. Podstaw'! uprawniajqc<} do korzyslan ia z pieczyci jest pisemne upowazn ienie W6j ta Ominy 

do podpisywania pism w okrdlonym zakres ie z upowaznienia W6jla Gminy Nowe Miaslo. 

5. W pieczyciach podpisowych nie uzywa Sly lyt ulu zawodowego (mgr) pracownika. 

§ 18 

I.Nadawanie decyzjom klauzuli "oslatecznosci" na!ezy do W6jta lub pracownik6w, klorzy 

uprawnieni S') do ""Ydawania decyzji lub postanowien oraz podejmowania innych czynnosci 

zwi~zanych z prowadzeniem postypowan administracyjnych. 

2. Na ostatniej sironie egzemp!arza ad acta (pozostajqcego w aklach. sprawy Urz~du). 

jak r6wniez na decyzjach stron POslIYPowania (na ich wniosek) slawia siy piecU)tk<r 

nastypuj <Jcej IreSc i: " Decyzja niniejsza slaia s i~ ostaleczna dnia .........." . W miejsce kropek 

wp isuj e si~ dzien, w klorym decyzja sta la si~ ostatecznq (tj . dzien nastypuj~cy po uptywie 14 

dni od dnia doryczenia stronom), miesif!c i rok, po czym upralNTliony pracownik sklada sw6j 

podpi s i stawia pieczyc imienn~. 

3. Jei.eli przepis szczeg61ny nie stanowi inaczej pieczyc urz~dow<} umieszcza SHy tylko 

na dokumentach szczegolnej wagi , stanowi,!:cych podslawy do podjycia okres!onych 

czyrmosci prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie, licencja. Odcisku pieczyci nie umieszcza s i~ 

na kopiach do kument6w sk ladanych do akt urzydu oraz na innych pismach wysylanych 

z urzydu, chyba i.e przepisy szczeg61ne slanowi'l inaczej. 

4. Wzor pieczyci urzydovvej oraz zasady jej slosQwania okres laj'l: od rybne przepisy. 



Rozdzial5 


przygotowanie i wysylanic korespondencji 


§ 19 

I.Przygotowanie korespondencji do wys ylki odbywa sifY w komorkach organizacyjnych. 

2.Na kopertach przeznaczonych do wysylki nalety umieScic dane adresata, znak sprawy, dane 

nadawcy oraz klauzul~ okreSlaj(Jcq rodzaj przesytki. 

3.Do rodzaju przesylek za liczaj(J s i~ : zwykle, zwykle priorytetowe, po lecone, po lecone 

za zwrotnym potwierdzeniem odbionl , polecone priorytelowe, paczki pocztowe, przesylki 

kurierskie. 

§ 20 

I . Wysylka korespondencji odbywa siy za posrectniclwem sekretariatu. 

2. Korespondencja do \V)'sylki z komorek organi zacyjnych Urz~du dostarczana jest do 

sekretariatu Urztidu. 

3. Przygotowane przesytki, ktore majq zostac wyslane danego dnia natezy z!oiyc 

w sekretariacie: 

a) do godziny 13:00 - przesylki pocztowe, wymagaj(Jce sp0rz<:jdzenia ksi<)Zki nadawczej 

(polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, polecone, zwykte priorytetowe, polecone 

priorytetowe, paczki pocztowe), 

b) do godziny 13 :30 - listy zwykle. 

4. Przesytki dosta rczane do sekretariatu po wyznaczonych godzinach b~d(J wysytane dnia 

nastfYpnego. 

5. Korespondencja rnoie bye przekazywana odbiorcy w postaci pisma wys tanego: 

I) przesylk~ listow~. 

2) f.ksem, 

3) na nosniku informatyeznym wysylaoym przesytkC') li stowtJ, 

4) poe zt'! elektronicz0<l 

5) elektronicZlltJ skrzynk<l podawcz,! (ePUAP) 

§ 21 

Przesylki nieprawidlowo przygotowane do wysy lki ~d'l zwracane kom6rce organizaeyj nej 

UrzfYdu, klora z leeiJa jej wysianie sekretariatowi. 



§ 22 


Kom6rki organizacyjne Urz~du infonnuj<J sekrelariat , najp6zniej w dniu ogloszenia przetargu, 

o moi.liwym wplywie orert przelargo",),ch. Sekretariat nie otwiera ofect (koperta musi bye 

odpowiednio oznaczona), Na kopercie sekreta riat zaznacza daly i godziny wptywu, rejeslruj e 

VI r4ejestfze przesylek, powiadamia niezwlocznie zainteresowanq komorky organizacyjn'l, 

kt6ra odbiera ofertl{ za pOlwierdzeniem w rejestrze. 

wO r 



Zal'lczoik Dr I 

Wror formularza spisu spraw 

..... .. . .. . . ..... .... ... ..... --_. ._ ... 
... -..... .. .. 

.. -. -... .. ... .......... .. ... .. .. . --- ....... .... (symbol klasyflk acyjll )' 7 wyk~u,ok (mnao;.c.enje kom6r1.:i Ofganiz.acYJocJ) 
oh) 

(h as lo klasyfikacyjne wyka;:u 81.;1) 

Od kogo wplyn.;~ 0., Uwagi (o1J"13 C""a: nie 

Tytlll prowadqccgo SplllW<;L, oln cWl: olualna
(l.w~lla uriC spra"y) 

wszcz.o;ci a infonnacja 0 sposobic OS l3lecZIlcgol'n3k piS01 8 7..tlnio 
speawy ur lYlwlCnia ?.Ala.rwlenia sprawy) 

, 

-



Za1llcznik Nr 2 
OPIS TECZKI AKTOWEJ 

nazwa jednostki 

i komorki organizacyjnej 


znak teczki kategoria archiwalna 
(s)'moollitef"ow)' kom6rki o rgan iUlcyjnej 
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt) 

tytul teczki 

(haslo klasyfikacyjoe z j.r.w.a. 

Posz.cn.,one 0 informacje 0 rodzaju dokumenlacji) 


(ewentualnie kolejny numer tomu) 

rok zalozenia teczki 



II,() 

Zall:fCZDik Nr 3 

Nadawca Nazwa miejscowoscildata 

Zn.aki powo1awcze 

Adresat J 
Zwrol rozpoczynaj~cy 

Pierwszy akapit
Wcicycie J 

Drugi akapit 
Wciycie ] 

[ Trzeci akapit 
Wciycie 

Zwrot zak0l1czeniowy 


Podpis 


Zal~cznik (-i): 



Zal14cznik Nr 4 

Wwry pieczftci nagI6wko\'t'y~h i podpisowych stosowanych w U~dzie 

I) w sprn wach naleZacych do kompelencji w6jla: 

nagl6wkowe: 

WOJTGMINY 
NOWEMIASTO 

podpisowe: 

WOJTGMINY 
imi~ i nazwisko 

2) w sprawach zalatwianvch Z upow3tnienia w6jla: 

nagl6wkowe: 

WOJTGMINY 
NOWE MIASTO 

podpisowe: 

Zup. WOJTA 
SEKRETARZ GMINY 
imifl'i nazwisko 

lub 

Z up. WOJTA 
SKARBNIK GMINY 
imift i nazwisko 

lub 
Zup. WOJTA 
inti,? i nazwisko 
Kierownik ... ..... 

tub 

Z up. WOJTA 
imit; i nazwisko 
Glowny specjalistn ........ 




lub 

Zup. WOJTA 
imi~ i nazwisko 
Inspektor ....... . 

3) w korespondencj i weVVT1 etrznej: 

nagl6wkowa: 

URZ~D GMINY NOWE MIASTO 
(ad res) 

podpisowa: 

SEKTERARZ GMINY 

imi~ i nazwisko 

lub 
SKARNIK GMINY 

imit; i nazwisko 

lub 
Kierowoik 
Rcferalu ............... . 

imi~ i nazwisko 

lub 
GLOWNY SPECJALISTA 

imift i nazwisko 

lub 
STARSZY SPECJALISTN lNSPEKTORI PODINSPEKTORI SPECJAL1STA 

imi~ i nuwisko 


