ZARZADZENIE NR 27/2018
WOJTA GMINY NOWE MIASTO
z dnia 30 lipca 2018 roku

w sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urze¢dzie Gminy w Nowym Miescie
oraz rodzajow przesylek nieotwieranych przez punkt kancelaryjny Urzedu

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2018 r. poz. 994 ze zm.), w zwiazku z art.2 ust, 1 pki. | oraz art. 16 ust. 11 2 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzac)i dziatalnodci podmiotdw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570) oraz § 1 ust. 3, § 2, § 401 § 42 Instrukcji kancelaryjnej
w brzmieniu zatacznika Nr | do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2001 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67) w zwigzku z § 8 pkt. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Nowym Miescie, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 45/2016 Wajta Gminy Nowe

Miasto z dnia 03 pazdziernika 2016 roku zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy w Nowym Miescie jest system tradycyjny, rozumiany jako system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zaltatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji papierowe] w postact nieelektronicznej.

2. Proces dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym jest wspomagany przez
teleinformatyczny system do rejestracji spraw i dokumentéw pn. Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacjg (EZD).

Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje obiegu korespondencji w Urzedzie Gminy

L]

w Nowym Miescie, stanowiaca zatgeznik nr | do niniejszego zarzadzenia.

§2
Osoba odpowiedzialng za techniczne dziatanie systemu Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacjg oraz Elektroniczne] Skrzynki Podawczej (ePUAP) jest informatyk urzedu.
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§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow oraz pracownikom zajmujgcym

samodzielne stanowiska.

§4

Nadzdr na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5
. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2011 Wojta Gminy Nowe Miasto z dnia 28 stycznja 2011
roku w sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy w Nowym Miescie
oraz rodzajow przesylek nieotwieranych przez punkt kancelaryjny Urzedu.
2. Traci moc Zarzadzenie Nr 45/2015 W¢jla Gminy Nowe Miasto z dnia 08 wrzednia 2015
roku w sprawic wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Nowe Miasto systemu

Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacia (EZD).

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Slawomir Dofriusz Zolewski
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Zalacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 27/2018
Wajta Gminy Nowe Miasto
z dnia 30 lipca 2018 roku

Instrukeja obiegu korespondencji w Urzedzie Gminy w Nowym Miescie

Rozdzial 1.

Przyjmowanie i obieg korespondencji

§1
|.Sekretariat otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem:
& 1) przesylki oznaczone jako niejawne;
2) oferty sktadane do postepowan przetargowych;
3) oferty dotyczace naboréw na wolne stanowiska pracy;
4) oswiadczenia majatkowe;
5) adresowanych imiennie.
2. Po otwarciu koperty przez sekretariat urz¢du, sprawdza sig:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotgczone sa wymienione w pismie zalgezniki.
3. Brak zalgcznikow lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku w obrebie pieczgct wplywu.
4. Na poziomie wplywu sekretariat dotacza do wszystkich pism koperty (jesli pismo zostato
‘ nadestane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocziowym (stemplem pocztowym),
natomiast osoba zalalwiajgca sprawg pozostawia przedmiotowg kopertg¢ w aktach sprawy
w przypadku pism:
1) poleconych, priorytetowych, za dowodem dorgczenia,
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,
3) w ktdérych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zatacznikéw nadeslanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscig.
5. Dokumenty przekazane do sekretariatu w celu podpisania — po podpisaniu przekazywane s

komorkom organizacyjnym niezwloczaie przez osobe prowadzaca sekretariat.



§2
I.Korespondencje wplywajaca do urzgdu rejestruje si¢ w systemie EZD (Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacja) prowadzonym przez sekretariat.
2. W procesie przyjmowania korespondencji wplywajace) do urzgdu moga uczestniczyc
pracownicy innych komdrek organizacyjnych. Korespondencje wnoszong bezposrednio
na poszczegolne stanowiska pracy nalezy przekazywac do sekretariatu w celu zarejestrowania
pisma.
3. Korespondencj¢ wplywajaca do urzgdu przyjmujg dwa punkty kancelaryjne tj. sekretariat
Urz¢du Gminy oraz pracownik na stanowisku ds. wymiaru podatkow.
4. Zarejestrowana korespondencja jest przekazywana do dekretacji Wojlowi Gminy,

a w czasie jego nieobecnosci Sekretarzowi Gminy.

§3

| .Sekretariat obstuguje adres e-mail: info@ugnowemiasto.pl

2. Korespondencja przekazywana droga elektroniczng na ww. adres jest poddawana wstepnej
selekeji w celu oddzielenia spamu, wiadomosci zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie oraz
reklam i niezamawianych ofert. Korespondencja, majaca robocze znaczenie dla spraw jest
przesytana wytacznie drogg elektroniczna do komorki merytorycznej bez rejestracji w EZD.

3. W przypadku korespondencji zawierajacej plik powyzej 10 stron, Sekretariat drukuje
wylacznie pierwszg strong Korespondencii i rejestruje w EZD, a pelng tre$¢ pisma przesyta
droga elektroniczng po zadekretowaniu do komérki merytorycznej.

4. Pracownik komoérki merytorycznej, ktory otrzymal korespondencje droga elektroniczng
na przypisany mu adres poczty elektroniczne) (e-matil), zobowigzany jest wydrukowac

korespondencj¢, nada¢ numer sprawy 1 dolaczy¢ do akt sprawy.

§4
|.Sekretariat obstuguje Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).
2. Korespondencje wplywajgcg przez ePUAP, pracownik sekretariatu drukuje, rejestruje,
przekazuje do dekretacji, a nastgpnie do komoérek merytorycznych.
3. Do udzielenia odpowiedzi droga elektroniczna poprzez ePUAP upowaznieni sa wylgeznie

pracownicy posiadajacy podpis kwalifikowany i stosowne upowaznienie Wojta Gminy.
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§5
1 .Korespondencj¢ papierowa, ktéra wplyngla do urzedu w sprawach nalezacych do zadan
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne, sekretariat po zarejestrowaniu w EZD
przekazuje do wiasciwych gminnych jednostek organizacyjnych, dokonujge stosownego
zapisu w EZD,
2. Wymiana korespondencji pomi¢dzy urzedem a gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
spotkami  miejskimi  odbywa si¢ za posrednictwem wyznaczonych pracownikow,

posiadajgcych pisemne upowaznienia do odbioru i dostarczania korespondencji.

§6
l. Obieg korespondencji wewngtrznej migdzy komdrkami organizacyjnymi urzgdu odbywa
si¢ wylacznie za posrednictwem systemow elektronicznych: mail.
2. Dokumenty papierowe w obiegu wewngtrznym przekazywane sg bezposrednio pomiedzy
komaérkami organizacyjnymi tub poprzez sekretariat urzgdu, a nastgpnie odbierane sg przez
upowaznionych pracownikéw komorek organizacyjnych bez pokwitowania.
3. Korespondencja wewngtrzna wylwarzana przez komorki organizacyjne jest rejestrowana

przez pracownikow, Ktorzy ja wytworzyl.

Rozdziat 2
Zasady wykorzystywania EZD

§7
System EZD wykorzystywany jest jako informatyczne narzedzie wspomagajace rejestracie
przesylek wptywajacych do urzedu.
§8
1.Obowigzkowi rejestracji w systemie EZD nie podlegaja:
1) korespondencja kierowana do Urzedu Stanu Cywilnego;
2) korespondencja kierowana do Gminnego Odrodka Pomocy Spotecznej;
3) korespondencja kierowana do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;
4) wszelka dokumentacja zwiazana ze spisem wyborcow;
5) wnioski o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze)
CEIDG-1

6) zmiany w ewidencji gruntow;
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7) wnioski w sprawie zwrotu podatku akcyzowego;
8) akty notarialne;

9) zyczenia, zaproszenia i podzigkowania;

10) publikacje i druki reklamowe;

L 1) oferty szkoleniowe

§9

I.Dokumenty wplywajace do urzgdu wprowadzane sa do systemu EZD przez kancelarig.
Odbywa sie to poprzez utworzenie w systemie EZD elektronicznego odwzorowania
dokumentu, zawierajacego oznaczenie nadawcy, opis oraz wizerunek (skan) dokumentu.
2. Dopuszcza si¢ rezygnacje z wykonania pelnych odwzorowan cyfrowych przesylek
ze wzgledu na:

1) objetos¢ wigkszg niz 10 stron A4

2) rozmiar strony wiekszy niz A4

3) rozmiar pliku powyzej 2MB

4) postac lub formg niemozliwg do skanowania (np. ksigzka, pudetko)
3. W przypadku okreslonym w ust. 2 niniejszego paragrafu do EZD wprowadza sig
co najmniej odwzorowanie koperty przesylki lub informacje o przesylce, uzupelniajac jej
metadane.
4. W przypadku dokumentow wigkszych niz ustalone skanuje si¢ wytacznie pismo
przewodnie Jub strone tytulows.
5. W przypadku okreslonym w § 1 ust. | do EZD wprowadza si¢ odwzorowanie cyfrowe
koperty.
6. Wypisy aktéw notarialnych przekazywane sg wylacznie do Referatu Infrastruktury
Technicznej 1 Inwestycji.
7. Oryginaly korespondencji, stanowigce skargi, wnioski i petycje oraz wnioski dotyczgce
udostgpnienia informacji publiczne) przekazywane sg do Referatu Organizacyjnego

i Oswiaty.

§ 10
W sytuacji awarit majgce] wplyw na funkcjonowanie EZD (awarie serwerdw, sieci
teleinformatycznej, linit energetycznych, innych aplikacji) korespondencja podlegajgca
rejestracji w EZD jest wprowadzana do systemu niezwlocznie po usunigciu awarii,

z odpowiednig adnotacja o terminie jej trwantia.
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§ 11
1.Korespondencja zarejestrowana w sekretariacie w systemie EZD, po dokonaniu dekretacii,
przekazywana jest w wers)i papierowej kierownikom referatéw urzgdu 1 na samodzielne
stanowiska pracy.
2. Na stanowisku ds. wymiaru podatkow rejestruje si¢ wnioski w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego.
3. Przesytki kierowane do Gminnej Koroisji Rozwigzywania Problernow Alkoholowych
przekazywane sg bezposrednio (bez otwierania koperty) do Przewodniczgcego Gminnej
Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
4. Wyznaczone punkty kancelaryjne wydaja na zadanie sktadajacego korespondencje

potwierdzenie wplywu korespondencii.

Rozdzial 3

Rejestracja i zatatwianie spraw

§12
I.Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego 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
zatagcznikiem Nr 1.
2. Obowigzek rejestrac)i korespondencji i dokumentéw dotyczacych wszystkich spraw
realizowanych w urzedzie oraz wszystkich dokumentéw wptywajacych, wewnetrzaych
i wychodzgcych z urzedu.
3. Sprawg rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotgcza si¢ do akt sprawy
w porzadku chronologicznym. Sekretariat lub pracownik zatatwiajacy sprawg, po otrzymaniu
pisma do zalatwienta sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszezgtej, czy tez rozpoczyna
nowg sprawe. W pierwszym przypadku pismo dolacza do akt sprawy, w drugim przypadku
przed przystapieniem do zalalwienia — rejestruje sig¢ nowa sprawe.
4. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajgcych, zamiast spiséw spraw,
o ktorych mowa wyzej, zaklada sig rejestry kancelaryjne, prowadzone w ukladzie rzeczowym
lub alfabetycznym na formularzach ustalonych z Sekretarzem. Kazdemu rejestrowi

odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do przechowywania akt spraw



ostatecznie zalatwionych i wpisanych do danego rejestru. Rejestry kancelaryjne mogg by¢
prowadzone dla kazdego roku oddzielnie.

5. W urzedzie prowadzone sa rejestry kancelaryjne zgodnie z wymogami przepisow prawa.

§13

L. Pracownicy zatatwiaja sprawy wedltug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia pilnosci.

2. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rdznych komérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komdrke organizacyjng
lub prowadzacego sprawe, do ktdrego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczona
komérka organizacyjna lub prowadzacy spraweg stanowi wiwczas komoérke merytoryczng.
Jezelh przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komoérki merytoryczne wlasciwe
do zalatwienia poszczegdlnych spraw. Kazdg sprawg zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez
laczenia jej z inng sprawg nie majacg z nig bezposredniego zwiazku.

3. Pracownik, ktéremu powierzono zatatwienie sprawy opracowuje projekt pisma, ktory wraz
z aktami sprawy przedklada aprobujgcemu (bezposredniemu przetozonemu). Aprobujacy
sprawdza prawidiowos¢ projektowanego zalatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca
projekt pisma wraz z akiami pracownikowi. Na tej podstawie osoba zalatwiajaca sprawe

przygotowuje czystopis 1 przedstawia go do podpisu.

§ 14

1. Pismo zalatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy dostosowane do blankietow
korespondencyjnych formatu Ad w uktadzie pionowym lub poziomym i powinno zawieraé:

1) nagtéwek — druk lub podtuzna pieczeé nagldéwkowa,

2) znak sprawy,

3) powolanie si¢ na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4) datg podpisania pisma przez osobg upowazniong,

5) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

6) tresé pisma,

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

8) listg adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.
2. Pismo (ad akta) pozostajgce w aktach sprawy powinno zawierac:

1) odreczny podpis osoby zalatwiajgce] sprawe i datg sporzadzenia pisma (z lewej strony

pod trescig pisma),
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2} w postgpowaniach administracyjnych, jezeli sprawa tego wymaga, termin wznowienia
sprawy lub oznaczenie dotgczenta jej do akt pod trescig pisma w lewej dolnej czesci
arkusza.
3. Pismo i1 jego kopia ad akta powinno zawierac:
1) wskazdwki co do sposobu wysytania pisma: ,,polecony”, ,,za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru™, ,,priorytet”.
2) pod trescig pisma (z lewej strony) wykaz przesylanych i ponumerowanych zatgcznikoéw
(Zat. ...), na kazdym zatgczniku wpisuje si¢ w prawym goérnym rogu kolejny numer
zalacznika (Zal. Nr ...), badZ wpisuje slowo ,,brak™ w przypadku kiedy korespondencja nie
zawtera zalgcznikow;
3) jezeli tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez
przeslanie im kopii pisma — adresy tych instytucji lub oznaczenie 0séb umieszcza si¢ pod
trescig pisma z lewej strony pod klauzulg: ,,Do wiadomosci”
4) termin wyznaczony do zalatwienia sprawy (,.do dnia ...”) okreslenia tego uzywa si¢
wytacznie, gdy charakter sprawy tego wymaga.
4. Pisma przekazywane do podpisu Wéjta Gminy, Sekretarza, Skarbnika oraz podpisywane
z upowaznienia nie powinny mie¢ komputerowo wstawianej daty (oznaczenia dnia). Datg
odrgcznie wstawia osoba podpisujgca pismo. Miesige nalezy wpisa¢ w pelnym brzmieniu
w dopelniaczu (Nowe Miasto, ... sierpnia 2018)
5. W przypadku przesytania przy pismie zalacznikéw nalezy pamietaé, ze wymienia sig je
ponize) podpisu ztozonego przez osobg upowazniong do podpisania pisma. Powyzsza zasada
dotyczy rowniez stosowania okreslen: ,,do wiadomosci™ i ,.otrzymuja™.
6. W pismach urzedowych nie nalezy uzywad zwrotdw grzecznosSciowych w cz¢sci
dotyczace) oznaczenia adresata tj.: ,,Szanowny Pan/Pani” oraz na koncu tj.: , Lacze wyrazy
szacunkw/ z powazaniem’.
7. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg: ., Za zgodnos¢ z oryginatem”, a takze datg, podpis 1 stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajgce] zgodnos¢ tresci oraz pieczg¢ Urzedu. Stwierdzenia ,za zgodno$é
z oryginalem” dokonuje pracownik prowadzacy sprawg lub jego przetozony.
8. Za zgodnosé z oryginalem potwierdza si¢ jedynie dokumenty, ktérych oryginaty znajduja
si¢ w Urzedzie Gminy w Nowym Miescie lub dokumenty, ktore sg niezbedne do zalatwienia
sprawy, a sg przynoszone do wgladu przez interesantow Urzedu,

9. Calosc akt sprawy przechowuje si¢ w teczkach aktowych (opis teczki zalgeznik nr 2).
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10. Sprawy zalatwione (tj.: podpisane przez osobe upowazniong) wysyla si¢ w dniu ich
podpisania, a jesli po godzinach przyjec¢ wysytki przez sekretariat dnia nastgpnego.
§15
I. W urzedzie jest stosowany europejski uktad pisma zgodnie z zatgcznikiem Nr 3.
2. W tresci pisma uzywamy czcionki o wielkosci 12 punktdw, natomiast w czgsci dotyczacej
oznaczenia adresata czcionki 0 wielkosci 14 punktow.
3. W przypadku malej ilosci tekstu na stronie dopuszcza si¢ uzywania w cale] tresct pisma
czeionki wielkosci 14 punktow.,
§16

|.Sprawy zwigzane z organizacja sesji rady gminy 1 posiedzen komisji rejestruje sie w spisach
spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, okreslonym rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
2. Uchwaly rady gminy numeruje si¢, uwzgledniajgc numer sesji (cyfry rzymskie), tamany
przez kolejny numer uchwaty (cyfry arabskie), lamany przez rok podjecia uchwaty w pelnym
brzmieniu {np. Nr X/20/2018).
3. Protokoty z obrad sesji numeruje si¢ cyframi rzymskimi ~ numer sesji, lamanymi przez rok
(np. Nr X/2018), zas protokoly z posiedzen komisji cyframi arabskimi, tamanymi przez rok
w petnym brzmieniu (np. Nr 1/2018).
4. Nowa numeracja uchwat oraz protokotéw rozpoczyna si¢ z poczatkiem kazdej kadencji
rady gminy.
5. W jednosice organizacyjne] urz¢du prowadzace] obstuge rady gminy 1 jej organdéw
niezaleznie od spisdw spraw prowadzonych na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaklada si¢ na okres kadencji nastgpujgce rejestry:

1) uchwal rady gminy,

2) protokoldow sesji rady gminy,

3) interpelacji i wnioskdw radnych,

4) uchwat komisji rady gminy,

S) rejestr petycji;

6) rejestr skarg 1 wnioskow.
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Rozdzial 4

Stosowanie pieczeci

§17
1. Wzory pieczgei naglowkowych stosowanych w Urzedzie oraz wzory pieczeci do podpisu
okresla zafacznik nr 4.
2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Urzedu musza zawieral pieczgei podpisowe
0s0b upowaznionych do ich podpisania z trescig ,,z upowaznienia Wojta Gminy™.
3. Korespondencj¢ wysylana na zewnatrz Urzgdu .,z upowaznienia Wojta Gminy™ podpisujg
Sekretarz Gminy i1 upowaznieni pracownicy Urzedu.
4. Podstawa uprawniajacg do korzystania z pieczeci jest pisemne upowaznienie Wojta Gminy
do podpisywania pism w okreslonym zakresie z upowaznienia Wojta Gminy Nowe Miasto.

5. W pieczgciach podpisowych nie uzywa si¢ tytulu zawodowego (mgr) pracownika.

§18
] .Nadawanie decyzjom klauzuli ,ostatecznosct” nalezy do Wojta lub pracownikow, ktérzy
uprawnieni sg do wydawania decyzji lub postanowien oraz podejmowania innych czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem postgpowan administracyjnych,
2. Na ostatniej stronie egzemplarza ad acta (pozostajgcego w aktach sprawy Urzedu),
jak réwniez na decyzjach stron postgpowania (na ich wniosek) stawia sie pieczatke
nastgpujacej tresci: ,,Decyzja niniejsza stala si¢ ostateczna dnia ........... 7. W miejsce kropek
wpisuje si¢ dzien, w kiorym decyzja stala si¢ ostateczng (). dzien nastepujacy po uptywie 14
dni od dnia doreczenia stronom), miesiac 1 rok, po czym uprawniony pracownik sklada swdgj
podpis i stawia pieczg¢ imienng.
3. Jezeli przepis szczegblny nie stanowi inaczej piecz¢é urzgdowa umieszcza sig tylko
na dokumentach szczegblnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych
czynnosci prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie, licencja. Odcisku pieczeci nie umieszeza si¢
na kopiach dokumentéw skladanych do akt urzgdu oraz na innych pismach wysylanych
z urzgdu, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

4, Wzdr pieczgci urzedowej oraz zasady jej stosowania okreslaja odrgbne przepisy.
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Rozdzial 5

Przygotowanie i wysylanie korespondencji

§19
1.Przygotowanie korespondencji do wysytki odbywa sie w komoérkach organizacyjnych.
2.Na kopertach przeznaczonych do wysylki nalezy umiescié dane adresata, znak sprawy, dane
nadawcey oraz klauzule okreslajacg rodzaj przesylki.
3.Do rodzaju przesylek zaliczajg si¢: zwykle, zwykte priorytetowe, polecone, polecone
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, polecone priorytetowe, paczki pocztowe, przesylki
kurierskie.
§ 20

|.Wysytka korespondenc)i odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatu.
2. Korespondencja do wysytki z komorek organizacyjnych Urzgdu dostarczana jest do
sekretariatu Urzedu.
3.Przygotowane przesytki, ktore majg zosta¢ wyslane danego dnia nalezy zlozy¢
w sekretariacie:

a) do godziny 13:00 - przesyltki pocztowe, wymagajace sporzadzenia ksigzki nadawcze)

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

prioryletowe, paczki pocztowe),

b) do godziny 13:30 - listy zwykie.
4. Przesytki dostarczane do sekretariate po wyznaczonych godzinach bgda wysytane dnia
nast¢pnego.
S. Korespondencja moze byc przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:

1) przesytka listowa,

2) faksem,

3) na no$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,

4) poczig elektroniczna

5) elektroniczng skrzynka podawcza (ePUAP)

§21
Przesylki nieprawidlowo przygotowane do wysylki beda zwracane komérce organizacyjnej

Urzedu, ktora zlecila jej wyslanie sekretariatowi.
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§22
Komdrki organizacyjne Urzedu informuja sekretaniat, najpézniej w dniu ogloszenia przetargu,
o mozliwym wplywie ofert przetargowych. Sekretariat nie otwiera ofert (koperta musi byé
odpowiednio oznaczona). Na kopercie sekretariat zaznacza date¢ i godzing wplywu, rejestruje
w rdejestrze przesytek, powiadamia niezwlocznie zainteresowang komorke organizacyjna,

ktora odbiera oferte za potwierdzeniem w rejestrze.

W J ',:!- =
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Wzoér formularza spisu spraw

A0%

Zalgeznik nr 1

{symbol klasyfikacyjny 7 wykazu

-{;ﬁmmnic komérki organizacyjnc)) aki)
o (h.asla klasyﬁkau:yjﬁc wykazu akt)
Od kogo wplyngla Data Uwagi (oznaczenie
prowadz3ccgo sprawe
Lp a3} Ty‘!'.' oraz ewentualna
L . dni wszczecia ostalecmege | informacja o sposohic
ak pema zdmia sprawy zalanwienia zalatwienia sprawy)




in%
¥ L ™

Zatgeznik Nr 2
OPIS TECZKI AKTOWEJ

nazwa jednostki
i komorki organizacyjne;j

znak teczki kategoria archiwalna

(symbol literowy komdrki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki

(haslo klasyfikacyjne z j.r.w.a.
poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

rok zalozenia teczki
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Zalycznik Nr3

Nadawca ‘ Nazwa miejscowosci/data “
|
- ) S | |
J> Znaki powolawcze }
' |
‘ Adresat {
‘ Zwrot rozpoczynajacy
Weigcie } Pierwszy akapit 4‘

Wcigcie F Drugi akapit T
Trzeci akapit
Wcigcie

Zwrot zakonczeniowy

Podpis

Zatacznik (-i):\‘




¢

lub

lub

lub

Zalgeznik Nr 4

Wzory pieczeci nagléowkowych i podpisowych stosowanych w Urzedzie

I) w sprawach nalezacych do kompetencji woijta:

naglowkowe:

wWOJT GMINY
NOWE MIASTO

podpisowe:

WOIT GMINY
imi¢ i nazwisko

w sprawach zalatwianych z upowaznienia wojta:

naglowkowe:

WOJT GMINY
NOWE MIASTO

podpisowe:

Z up. WOJTA
SEKRETARZ GMINY
imi¢ i nazwisko

Z up. WOJTA
SKARBNIK GMINY

imi¢ i nazwisko

Z up. WOJTA
imig¢ i nazwisko
Kierownik ........

Z up. WOITA
imi¢ i nazwisko

Glowny specjalista ........

/ ".’ "
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lub

lub

lub

lub

3)

Z up. WOJTA
imi¢ i nazwisko
Inspektor ........

w korespondencji wewneltrznej:

nagléwkowa:

URZAD GMINY NOWE MIASTO
(adres)

podpisowa:

SEKTERARZ GMINY

.................................

imi¢ i nazwisko

SKARNIK GMINY

..............................

imi¢ i nazwisko

Kierownik
REFEER I covnnmivnammmse

imi¢ i nazwisko

GLOWNY SPECJALISTA

........................

imi¢ i nazwisko

STARSZY SPECJALISTA/ INSPEKTOR/ PODINSPEKTOR/ SPECJALISTA

......................................................

imi¢ i nazwisko
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