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BURMISTR]EA TUIIASTA SIERPC

z dnia 28 stycznia 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia szczegołowych procedur wewnętrznych w zakrcsie
wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie Miejskim w Sierpcu.

Na poffiawie $ 2 ust. 1 zdrąeznika Nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady

Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 ł' w sprawie instrukcji łancelaryjnej, jednolitych

zeczowych'wykazfiw akt oraz inshukcji w sprawie organżacji i zakresu działania

archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz.67) zarządzam, co następuje:

€1'

Wprowadzam szczegołowe procedury wewnętrzrłe W zakresie wykonywania

czynności kancełaryjnycłr w U rzędźe MĘskim w Sierpcu, stanowiące załącznik do

n in iejszeg o zarządzenia'

Wykonanie zarządzenia

Miejskiemu, Skarbnikowi

organizacyjnych Urzędu'

s2.

powierzam Zastępcy Burmistrza Miasta, Sekretarzowi

Miejskiemu oraz naczelnikom/kierownikom komórek

$3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od dnia
01 marca 2O11r.



załącznik Nr 1

do zalządzenia Ń 13Mol2o1 1

Bułrnisłza Miasta sierpca

z dnia 28 styęznia 2o11l '

Wytyczne w zakresie wykonywania czynności *ance}aryjnych

w Ułzędzae Miejskim w Sierpcu.

l. Przyjmowanie i obieg korespondencji

1. sekretariat otwiera wszystkie prŻesyłki, z wyjątkiem:

1) adresowanych imiennie' ktÓre pŻekazuje adresatom, z wyłączeniem pzesyłek adresowanych na

Burmistrza Miasta, Zastępcę BurmistŻa, sekretaŻa i skarbnika Miejskiego,

2) Wańościowych' ktÓre przekazuje właŚclwej osobje lub komÓrce organiza cyjną za pokwitowaniem,

chyba że ustalenie adresata możliwe jest jedynie po otwarciu prz esyłki.

3) ofeń składanych w trybie przepisów ustawy Prawo zamÓwień publicznych - właściwie

oznaczonych na kopercie,

4) ofeń na konkursy organizowane wzez UŻąd, w trybie pŻewidzianym przez przepisy szczegÓlne
_ właŚciwie oznaczonych na kopercie.

2. Ujawnione pŻy przesyłkach lub pismach, nie oznaczonych jako WartoŚciowe, pieniądze, itp. walory,

po komisyjnym ustaleniu ich iloŚci iwartości oraz Wpisaniu do książki depozytowej, składa się do kasy

podręcznej kąncelarii, a pismo opatruje pieczęcią depozytową i pŻesyła do właŚciwej komÓrkj

organizacyjne], kIÓra zarządzi daIsze postępowanie z depozytem.

3' Po otwarciu kopeńy przez punkt kancelaryjny (Sekretariat, Biuro obsługi lnteresanta) sprawdza się:

1\ czy nie zawie.a ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dołączone są wymienione w piśmie załączniki-

4. Brak załącznikÓw lub otrzymanie samych załącznikÓW bez pisma prŻewodniego odnotowuje się na

danym piŚmie |ub załącznlku W obrębie pieczęci wpływu'

5. Na poziomie wpływu sekretariat oraz Bol dołączają do wszystkich pism koperty 0eŚli pjsmo zostało

nadesłane W kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym),

natomiast osoba załatwiająca sprawę pozostawia przedmiotową kopeńę w aktach sprawy

w prz ypadku pism:

1 ) wartościowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem doręczenia,

2) dla których istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np- skargi' odwołania itp',

3) w ktÓrych brak nadawcy lub daty pisma,



4) mylnie skierowanych,

5) załączników nadesłanych bez pisma pazewodniego'

6) w razle niezgodności zapisÓW na kopercie z ich zawartoŚcią

6. sekretariat lest stałym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegU WewnętŻnego.

7' Korespondencję z punktÓW kancelaryjnych (Bol, sekretariat) odbierają Wyłącznie osoby

z wydziałq, na ktÓry'jest ona dekretowana za pokwitowaniem'

ll. Gzynności kanceLaryjne sekłelariatu/Bol

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencję nadesłaną pocztą onz dostafczoną pżez

interesanta osobiście i nłezwłocznie rEestruje ją w Ie.Jestrze Wpływów.

2. Pracownik Bol przyjmuje od interesantów dosiarczoną korespondencję i niezwbcznie rejestruje

ją W rejestze wp}ywÓw.

3. Po zarejestrowani wpływu w Bol przekazuje się go do Sekretariatu, ktÓry przekazuje go do

dekretaGji.

4. Po zapoznaniu się z treścią wpływu, jego dekretacji na kierownika/naczelnika wydziału właŚciwego

do jego załatwienia, dokonuje burmistrz lub zastępca burmistrza, a pod ich nieobecnoŚĆ sekretarz

miejski.

lll. Rejestracja.spraw.

1. Rejestracja spraw polega na Wpisaniu pisma rozpoczynającego sprawę do spisu spraw'

załoŹonego zgodnie z jednolitym rzeczowym Wykazem akt.

Spis spraw prowadzi się na specjalnych formulaŻach zgodnie ze wzorem określonym

załącznikiem 'Nr 1 'do niniejszych wytycznych-

2. sprawę rejestruje się tylko jeden raz na podstawie pieMszego pisma w danej sprawie

otrzymanego 4 zewnątrz lub sporządzonego Wewnątz Urzędu.

Dalszych pism W danej sprawie nie wpisuje się do spisu spraw, lecz dołącza do akt sprawy

W porządku chronologicznym'

Pracownik załatwia.jący sprawę, po otrzymaniu pisma do załatwienia, sprawdza, czy pismo

dotyczy sprawy już wszczętej, czy też rozpoczyna nową sprawę' W pierwszym wypadku pismo

dołącza do akt sprawy (poprzednikÓw), w drugim, przed przystą]ieniem do załatwienia - rEestruje

jako nową sprawę.

3. W u|zędzie prowadzone są następujące centralne rejestry kancelaryjne:



1) rąestr uch}Vał Rady Miejskiej'

2, rejestr zarządzeń Burmistza Miasta,

3) rEestr skarg i WnioskÓw'

4) rejestr wydawanych upoważnień i pełnomocnictw'

Przy wykozystywaniu rejestrÓw przez kilka lat zapisy poszczególnych lat naleŻy zakończyÓ,

z pozostawieniem między latami całej nie zapisanej strony, ktÓrą naleŹy przekreśliĆ. Numerację

zapisóW rozpoczyna się w każdym roku od nr 1'

lV. załatwianłe spraw

1. Pracownicy załatwiają sprawy Według kolejnoŚci ich wpływu i stopnia pilności.

JeŻeli przesyłka dotyczy sprawy wchodzącej w zakres zadań róŻnych komÓrek organizacyjnych

lub prowadząęych sprawy, W dekretacji wskazuje się komÓrkę organizacyjną lub prowadzącego

sprawę, do KÓrego naleŹy ostateczne załatwienie sprawy. Wyznaczona komÓrka organizacyjna

lub prowadząqy sprawę Stanowi Medy komÓrkę merytoryczną

Jeżeli pŻesyłka dotyczy kilku spraw, wskazuje się komórki merytorycŻne właŚciwe do

załatwienia poszczegÓlnych spraw'

Każdą sprawę załatwia się oddzie|nym pismem bez łączenia jej z inną sprawą nie mająĘ z nią

bezpoŚredniego zwjązku.

2. Pracownik, ktÓremu powierzono załatwienie sprawy opracowuje projekt pisma, ktÓry wraz

z aktami spraw przedkłada aprobującemu (bezpośredniemu pŻełożonemu)'

Aprobujący sprawdza prawidłowośĆ pĄektowanego załatwienia sprawy ipo zaaprobowaniu

zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikowi.

Na tą podstawie osoba załatwiająca sprawę przygotowuje czystopis i przedstawia go do podpisu.

3. Pismo załatwiające sprawę powinno zawieraÓ:

'l) nagłówek' druk lub podłuŹnąpieczęć nagłówkową

2) znak sprawy,

3) powołanie się na znak idatę pisma, którego odpowiedż dotyczy,

4) datę podpipania pisma pŻez osobę upowaŻnioną

5) okreśIenie odbiorcy w(az z adresem,

6) treśÓ pismą,

7) podpis (imię ! nazwisko oraz stanowisko służbowe),

8) listę adresatÓW otrzymujących pismo do Wiadomości.

4. Dodatkowo na piśmie ad akta powinno znaleŹć się :

1) wskazówki co do sposobu wysyłania pisma: ''polecony'', ''za zwrotnym potwierdzeniem odbioru'',



,,priorytet" ilp.,

2) pod treŚcią pisma (z lewej strony) wykaz pzesyłanych i ponumerowanych zaĘczników (Zał. ..),

na każdym załączniku Wpisuje się w prawym gÓrnym rogu kolejny numer zaĘcznika (Zał' Nr.'.)'

3) jeżeli treśÓ pisma ma byĆ poza adresatem podana do wiadomoŚci innym instytucjom lub osobom

pŻez przedanie im kopii pisma _ adresy tych instytucji lub osÓb umieszcza się pod treścią pisma

z lewej strony pod klauzulą "Do wiadomoŚci''

4\ adnotaąa z podaniem imlenia i nazwiska osoby spoządzającej pismo'

5. PŻy załatwianiu spraw należy wykorzystać formulaŻe i druki pŻewidziane przepisami

szczegÓ|nymi.

6. W pismach urzędowych załatwiających sprawy indywidualne z zakresu działania wydziału, nie

należy uŻywaÓ zwrotÓw grzecznościowych W części dotyczącej oznaczenia adresata tj.:

',Szanowny Pan/Pani'' oraz w na końcu tj.: np.: ,,Łączę wyrazy szacunku, z powaŹaniem''.

7. W przypadku przesyłania przy piśmie załącznikÓW, należy pamiętać że Wymienia się je pon!Żej

podpisu złożonego pęez osobę upoważnioną do podpisania pisma'

8. PoryŻsza zasada dotyczy rÓwnież stosowania określeń : ,,do wiadomoŚci'' i ,,otrzymują''

9. Przy sporządzaniu kopii pisma lub dokumentu naleŻy umieścić pod tekstem z lewej strony

klauzulę: ''stwierdzam zgodnosć z oryginałem''' a takŹe datę, podpis i stanowisko służbowe osoby

stwierdzającej zgodnoŚĆ treŚci, oraz pieczęĆ nagłówkową Uzędu.

Stwierdzenła ,,za zgodnoŚĆ z oryginałem'' dokonuje pracownik prowadzący sprawę lub jego

przełoŻony '

10. za zgodność z oryginałem potwierdza się jedynie dokumenty, ktÓrych oryginały znajdują się

w UŻędzie Miejskim w Sierpcu lub ktÓre są niezbędne do załatwienia sprawy, a są peynoszone

do Wglądu przez interesantów Uzędu-

1 1 . CałośĆ akt sprawy przechowuje się W teczkach aktowych (opis teczki załącznik fi 2)'

12. Sprawy załatwione (tj.: podpisane przez osobę upoważnioną) Wysyła się W dniu ich podpisania,

a jeŚli nastą)i to po godzinach plzyjęć Wysyłki przez Sekretariat dnia następnego.



V. Korespondencja okolicznościowa/kuńuazyjna.

1. Do korespondencji o znaczeniu okolicznościowym/kuńuazyjnym należy UżywaĆ papieru

z herbem miasta (zał. Nr 3)'

2. W piśmie okolicznościowym/kurtuazyjnym nie należy zamieszczal, napisanych komputerowo,

zwrotÓw grzegznoŚc|owych na początku pisma oraz na.Jego końcu tj.: np.: ,,Szanowny Panie

Wojewodo'', ,,Lączę wyrazY szacunku'', ,,z poważaniem''. Takie sformułowania zamieszcza

odręcznie osoba podpisująca pismo.

3. W przypadku p|sm kuńuazyjnych/okolicznoŚciowych wyjątkowo W części oznaczenia adresata nie

należy umieszczaó adresu.

vl. stosowaąie pieczęci

1. Wzory pieczępi nagłÓWkowych stosowanych w Urzędzie oraz wzory pieczęci do podpisu określa

załącznik nr 4.

Wszystkie pisma wychodząc e na zewnątrz U.zędu muszą zawierać pieczęci podpisowe osÓb

upoważnionyqh do ich podpisania z treŚcią,,z upoważnienia Burmistża Miasta''.

3.

W pieczęciach popisowych nie używa się h/tułu zawodowego pracownika-

Dotychczas używane pieczęci podpisowe, na ktÓrych widoczne są tytuły zawodowe nie podlegają

wymianle.

Nadawanie decyzjom klauzuli ,,ostatecznoŚci'' naleŹy do pracownikÓw, ktÓlzy uprawnieni są do

Wydawania decyzji, postanowień, zaświadczeń oraz podejmowania innych czynności związanych

z prowadzeniqm postępowań administracyjnych w sprawach należących do zadań wydziału.

Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta (pozostającego w aktach sprawy Ulzędu), jak róWnieŻ

na decyzjach stron postępowania (na ich wniosek) stawia się pieczątkę następującej treŚci :

,,decyzja ninieJsza jest ostateczna Slerpc, dnia w miejsce kropek Wpisuje się

dzień, W ktÓrym decyzja stała się ostateczną (tj. dzień następujący po upływie 14 dni od dnia

doręczenia stronom) po czym uprawniony pracownik składa swój podpis i stawia pieczęÓ imienną

JeŻeli przepis szczegÓlny nie stanowi inaczej pieczęĆ urzędową umieszcza się tylko na

dokumentach szczegÓlnej wagi, stanowiących podstawę do podjęcia okreŚlonych czynnoŚci

prawnych, np. decyzja, zaŚwiadczenie. odcisk pieczęci umieszcza się na wszystkich

egzemplarzach tych dokumentÓw.

4. Wzór pieczęci urŻędowej oraz zasady ją stosowania określają odrębne przepisy.



V|l. Wysyłanie j doręczanie pisłn

l. Warunkiem przekazania przesyłek pocztowych Óperatorowi tego samego dnia jest dostarczenie

korespondenc.ii do Sekretariatu:

a) do godziny 13.30 - pŻesyłki pocztowe, wymagające spoeądzenia ksiąŹki nadawczej

(polecAne za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, polecone),

b) do gqfFiny 14.30 - listy zwykłe, priorytetowe zwykłe oraz zrykłe zagraniczne

2. Przesyłki dostarczane do sekretariatu po Wyznaczonych godzinach będą wysyłane dnia

następnego.

3. W przypadku Wysyłk; korespondencji w zwiększonej ilości lub przesyłek specjalnych, komórki

organizacyjne zobowiązane są odpowiednio Wcześniej' poinformowaĆ o tym fakcie pracownikÓw

sekretariątu.

4. W pzypadku przesyłek pilnych przekazujący korespondencję do wysłania informuje o tym

pracownika Kancelarii ogÓlne'l'

5' " Przesyłka pilna'' to przesyłka ktÓrą naleŻy WysłaÓ w dniu przekazania jej przez komórkę

organizacljną Urzędu do Sekretariatu.

ó' Korespondęncja moŻe byĆ pŻekazywana odbiorcy w postaci pisma wysyłanego:

1) pŻesyłką listową

2) faksem,

4) na nośniku informatycznym wysyłanym pŻesyłką listową

5) za pośrednictwem gońca-doręczyciela.

7 - Pisma przęznaczone do wysłania gŻez sekretariat :

1) Sekretariat potwierdza Wysyłkę pisma pieczęcią ,,Wysłano'' z datą wysłanja (dotyczy to pism

przyjętych do godz. 13.30 i 14.30)'

2) pisma adre$owane do tego samego adresata Wysyła sję w jednej kopercle,

3) adresatem może być tylko jedna osoba fizyczna lub prawna bądŹ jednostka organizacyjna

nieposiadaJąca osobowości prawnej. Wobec powyższego zabrania się adresowania

korespondencji na kilku adresatÓw pozosĘących pod tym samym adresem,

4) Wysyłający zpbowiązany jest do prawidłowego przygotowania korespondencji urzędowej do

wysłania' w sposÓb następujący:

a) częśÓ adreso\Ma musj znajdowaĆ się w prawej, dolnej Ówiańce kopeńy (nie na całej

długości koperty) z czego:

. pierwszv Wers, to nazwa adresata- zaleca się pisanie drukiem,



. druoi werĘ, to nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania - zaleca się pisanie

drukiem,

. trzeci Wers, to numer kodu i nazwa miejscowości- zaleca się pisanie drukiem.

b) w gÓrnym lewym rogu koperty należy umieŚciĆ pieczęć podłużną UrŻędu.

c) wszelkie informacje o trybie wysyłki ( polecony' priorytet, polecony za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru) umieszcza się w dolnej lewej części koperty (wyżej pozostawiając

miejsce ną naklejenie przez Pocztę numeru R), listy bez takich adnotacji iraktowane są
jako pŻesyłki zwykle'

d) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien byÓ przyklejony do koperty tak' aby druk nie

odklejał się w trakcie prac związanych z przygotowywaniem i dostarczaniem

korespondencji. Na zwrotnym poiwierdzeniu odbioru, należy kaŹdorazowo umieścić:

_ pieczęÓkomÓrkiorganizacyjnejwysyłającejkorespondencję,

- znak sprawy,

- imię i nazwisko adresata,

- dokładny adres z kodem pocziowym'

5) przesyłki nieprawidłowo przygotowane do wysyłki będą zwracana komórce organizacyjnej

Urzędu, ktÓra zIeciła Wysłanie jej sekretariatowi.

8' Komórki organizacyjne Urzędu informują Sekretariat, najpÓŹniej w dniu ogłoszenla przetargu'

o moŻliwym Wpływie ofeń przetargowych' sekretariat nie otwiera ofeń (kopeńa musi byÓ

odpowiednio oznaczona), na kopercie sekretariat zaznacza datę i godzinę Wpływu, rąestruje

W rejestrze WpłyWÓW' powiadamia niezwłocznie Wydział prowadzący sprawę, ktÓry odbiera ofeńę

za potwierdzeniem w rejestrze.

E r._' ł-ę tvl lffi- * ?

Marck



synbot titerovr'y kornórki organizacyj nej
i symbot ktasyfikacyjny z Eeczowego wykaz u akt

Opis teczki aktowej

UrzQd 
'ńiejski 

w sierpcu
wydział/referat .........

Zatącznik Nr 2

kat. a.chiwalna
lub kat. B z okresem pŻeÓo4^'vania dokumentacji

Tytul teczki - petne hasło klasyfikaryjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacj'i występującej w teczce

2011-2012
Rok zatoźenja teQki aktowej' uzupetnionego

. pozakońcefliu wszystkich sprav/ zatoźonych w danej teczce
- rokiem najpóźniejszego pisma w teczce

Tom.....



załącznik Nr 1

wzór formularza spisu spraw

rok (oznaczenie komórki
orgaflizacyinej)

(hasło klasyfikacyjne wykazu akt)
(svmboł klasYfikacvinv Ż Wvkazu akt)

L.p. . Tytuł
(zwięzła treść sprawy)

od kooo wpłvneła Data Uwagi
(oznaczenie

pło\ładzącego
sp€wę oraz

ewentualna ini
o śposobie
załatwienia
sol-a*v)

znak pisma z dnia wszczęcla
sprawy

ostatecznego
załatwienia

1.



BURMISTRZ MIASTA SIERPCA
uL Piastotqzska 11a o9-%)o Sietpc' po'vziat sie4ecki wojevzództwo mazowieckie

@L Ż+/ 275-86-8ó; fax 24/ 275-86-33' wwwsierpc.pt info@sieepcpl



ZaĘcznik Nr 4.

Wzory pieczęci nagłówkowych i podisowych stosowanych w Urzędzie.

nagłÓwkowe:

BURMISTRZ MIASTA SIERPC
{adI€s)

podpisowe:

BURMlsTRz MlAsTA lub w z- BURłIIST'RZA MlAsTA
imię i nazwisko imię i nazwisko

zastępca Burmistłza

2) w sDrawach należacvch do kornDetencii zasteDcv bulmisdrza:

nagłÓwkowe:

uRzĄD MlEJsKl W slERPcU
(adres)

podpisowe:

zAsTĘPcA BURMlsTRzA
imię i nazwisko

A)
nagłóWkowe:

B{'RMISTRZ MIASTA SIERPC

podpisowe:

z up. BT RMISTRZA MIASTA
imię i nazwisko

stanowisko służbow€



B) lub teŹ:

nagłÓwkowe:
URZĄD MlEJsKl W slERPcU

(aalr€s}

podpisowe:

z up. B{rRts tsTFazA tullAsTA
imię i nazwisko

stanoulsko służbowe


