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Sierpc ZARZADZENIE NR 13/WO72011
BURMISTRZA MIASTA SIERPC

z dnia 28 stycznia 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia szczegotowych procedur wewnetrznych w zakresie

wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu.

Na podstawie § 2 ust. 1 zatgcznika Nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjngej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam szczegétowe procedury wewnetrzne w zakresie wykonywania
czynnosci karcetaryjnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu, stanowigce zatgcznik do

niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta, Sekretarzowi
Miejskiemu, Skarbnikowi Miejskiemu oraz naczelnikom/kierownikom komorek

organizacyjnych Urzedu.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia
01 marca 2011r.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 13/ WO0/2011
Burmistrza Miasta Sierpca

Z dnia 28 stycznia 2011r.

Wytyczne w zakresie wykonywania czynnosci kancetaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu.

l. Przyjmowanie i obieg korespondencji

1. Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:
1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom, z wylgczeniem przesytek adresowanych na
Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miejskiego,
2) wartosciowych, ktore przekazuje wiasciwej osobie lub komoérce organizacyjnej za pokwitowaniem,
chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesytki.
3) ofert skfadanych w trybie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych — wiasciwie
oznaczonych na kopercie,
4) ofert na konkursy organizowane przez Urzad, w trybie przewidzianym przez przepisy szczegobine

— wilasciwie oznaczonych na kopercie.

2. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe, pienigdze, itp. walory,
po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz wpisaniu do ksiazki depozytowej, skiada sie do kasy
podrecznej kancelarii, a pismo opatruje pieczecig depozytowg i przesyta do wiasciwej komorki

organizacyjnej, ktdra zarzadzi dalsze postgpowanie z depozytem.

3. Po otwarciu koperty przez punkt kancelaryjny (Sekretariat, Biuro Obstugi Interesanta) sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

4. Brak zatgcznikow lub otrzymanie samych zatacznikdw bez pisma przewodniego odnotowuje sie na

danym pismie lub zatgczniku w obrebie pieczeci wptywu.

5. Na poziomie wptywu Sekretariat oraz BOI dotgczajg do wszystkich pism koperty (jesli pismo zostato
nadestane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym),
natomiast osoba zafatwiajgca sprawe pozostawia przedmiotowsg koperte w aktach sprawy
w przypadku pism:

1) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem doreczenia,
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,



4) mylnie skierowanych,
5) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia,

6. Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego.

7. Korespondencie z punktow kancelaryjnych (BOI, Sekretariat) odbierajg wylacznie osoby
z wydziatu, na ktory jest ona dekretowana za pokwitowaniem.

Il. Czynnosci kancelaryjne Sekretariatu/BOIl

1. Pracownik Sekretariatu przyjmuje korespondencje nadestang pocztg oraz dostarczong przez

interesanta osobiscie i niezwlocznie rejestruje ja w rejestrze wplywow.

2. Pracownik BOI przyjmuje od interesantdw dostarczong korespondencije i niezwlocznie rejestruje

ja w rejestrze wplywow.

3. Po zarejestrowani wpltywu w BOI przekazuje sie go do Sekretariatu, ktory przekazuje go do

dekretacji.

4. Po zapoznaniu sie z trescig wplywu, jego dekretacji na kierownika/naczelnika wydziatu wiasciwego
do jego zatatwienia, dokonuje burmistrz lub zastepca burmistrza, a pod ich nieobecno$¢ sekretarz

miejski.

lll. Rejestracja spraw.

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach zgodnie ze wzorem okreslonym
zatgcznikiem Nr 1.do niniejszych wytycznych.

2. Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego wewnatrz Urzedu.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy

w porzgdku chronologicznym.

Pracownik zafatwiajgcy sprawe, po ofrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza, c¢zy pismo
dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg sprawe. W pierwszym wypadku pismo
dotgcza do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystapieniem do zatatwienia - rejestruje

jako nowg sprawe.

3. W urzedzie prowadzone sg nastepujgce centralne rejestry kancelaryjne:



rejestr uchwat Rady Miejskiej,
rejestr zarzadzen Burmistrza Miasta,
rejestr skarg i wnioskow,

rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw.

Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegoinych lat nalezy zakonczycé,
z pozostawieniem miedzy latami calej nie zapisanej strony, ktérg nalezy przekreslic. Numeracje

zapisow rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.

IV. Zatatwianje spraw

Pracownicy zatatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.

Jezeli przesy{ka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan réznych komérek organizacyjnych
lub prowadzagych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke organizacyjng lub prowadzacego
sprawe, do kitdrego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komérka organizacyjna
lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczna.

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wiasciwe do

zatatwienia poszczegdélnych spraw.

Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng sprawg nie majgca z nig

bezposredniego zwigzku.

Pracownik, ktéremu powierzono zatatwienie sprawy opracowuje projekt pisma, ktory wraz
z aktami sprawy przedkiada aprobujgcemu (bezposredniemu przetozonemu).

Aprobujacy sprawdza prawidiowos$é projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu
zwraca projekt pisma wraz z aktami pracownikowi.

Na tej podstawie osoba zalatwiajgca sprawe przygotowuje czystopis i przedstawia go do podpisu.

3. Pismo zalatwiajace sprawe powinno zawierac:

1)
2)
3)

nagtowek - druk lub podtuzna pieczeé nagtowkowa,

znak sprawy,

powotanie sig na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
date podpisania pisma przez osobe upowazniong,

okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

tres¢ pisma,

podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

liste adresatéw otrzymujacych pismo do wiadomosci.

4. Dodatkowo na pi$mie ad akta powinno znalez¢ sie :

1)

wskazéwki co do sposobu wysytania pisma: "polecony”, "za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”,
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—

10.

11.

12.

Jpriorytet” itp.,

pod trescig pisma (z lewej strony) wykaz przesytanych i ponumerowanych zatgcznikow (Zat. ..),
na kazdym zatgczniku wpisuje sie w prawym gornym rogu kolejny numer zatgcznika (Zat. Nr...),
jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom
przez przestanie im kopii pisma - adresy tych instytucji lub oséb umieszcza sie pod trescig pisma
z lewej strony pod klauzulg: "Do wiadomosci”

adnotacja z podaniem imienia i nazwiska osoby sporzadzajgcej pismo.

Przy zafatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami

szczegolnymi.

W pismach urzedowych zatatwiajgcych sprawy indywidualne z zakresu dziatania wydziatu, nie
nalezy uzywac¢ zwrotdow grzecznosciowych w czesci dotyczacej oznaczenia adresata tj.:

.Szanowny Pan/Pani” oraz w na koncu tj.: np.: ,tacze wyrazy szacunku, z powazaniem".

W przypadku przesytania przy pismie zatgcznikow, nalezy pamieta¢ ze wymienia sie je ponizej

podpisu ztozonego przez osobe upowazniong do podpisania pisma.

Powyzsza zasada dotyczy réwniez stosowania okreslen : ,do wiadomosci” i ,otrzymujg”.

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule: "Stwjerdzam zgodnos¢ z oryginatem", a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajgcej zgodnosé tresci, oraz piecze¢ nagtowkowa Urzedu.

Stwierdzenia ,za zgodnos¢ z oryginatem” dokonuje pracownik prowadzacy sprawe lub jego

przetozony.
Za zgodnos$¢ z oryginatem potwierdza sie jedynie dokumenty, ktorych oryginaty znajdujg sie
w Urzedzie Miejskim w Sierpcu lub ktore sg niezbedne do zatatwienia sprawy, a sg przynoszone

do wgladu przez interesantéw Urzedu.

Catos¢ akt sprawy przechowuje sie w teczkach aktowych (opis teczki zatgcznik nr 2).

Sprawy zatatwione (fj.. podpisane przez osobe upowazniong) wysyta sie w dniu ich podpisania,

a jesli nastapi to pe godzinach przyje¢ wysytki przez Sekretariat dnia nastepnego.



V. Korespondencja okolicznosciowalkurtuazyjna.

1. Do korespondencji o znaczeniu okolicznosciowym/kurtuazyjnym nalezy uzywaC papieru
z herbem miasta (zat. Nr 3).

2. W pismie okolicznosciowym/kurtuazyjnym nie nalezy zamieszczaé, napisanych komputerowo,
zwrotdw grzecznosciowych na poczgtku pisma oraz na jego koncu tj.. np.. ,Szanowny Panie
Wojewodo”, tacze wyrazy szacunku®’, ,z powazaniem”. Takie sformufowania zamieszcza
odrecznie osoba podpisujgca pismo.

3. w przypadku pism kurtuazyjnych/ckolicznosciowych wyjatkowo w czesci oznaczenia adresata nie

nalezy umieszczac adresu.

VI. Stosowanie pieczeci

1. Wzory pieczeci nagtowkowych stosowanych w Urzedzie oraz wzory pieczeci do podpisu okresla

zalgcznik nr 4,

Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz Urzedu muszg zawieraC pieczeci podpisdwe 0s6b

upowaznionych do ich podpisania z trescig ,z upowaznienia Burmistrza Miasta”.

W  pieczeciach  popisowych nie uzywa si¢ tytulu  zawodowego  pracownika.
Dotychczas uzywane pieczeci podpisowe, na ktorych widoczne sg tytuty zawodowe nie podlegajg

wymianie.

2. Nadawanie decyzjom klauzuli ,ostatecznosci’ nalezy do pracownikow, ktorzy uprawnieni sg do
wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz podejmowania innych czynno$ci zwigzanych

z prowadzenigm postepowan administracyjnych w sprawach nalezgcych do zadan wydziatu.

Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta (pozostajacego w aktach sprawy Urzedu), jak rowniez
na decyzjach stron postepowania (na ich wniosek) stawia sie pieczatke nastepujgacej tresci :

n

,decyzja niniejsza jest ostateczna Sierpc, dnia ...................." w miejsce kropek wpisuje sie
dzien, w ktorym decyzja stata sie ostateczng (. dzien nastepujacy po uptywie 14 dni od dnia

doreczenia stronom) po czym uprawniony pracownik skfada swoj podpis i stawia piecze¢ imienng.

3. Jezeli przepis szczegolny nie stanowi inaczej piecze¢ urzedowa umieszcza sie tylko na
dokumentach szczegoélnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci
prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie. Odcisk pieczeci umieszcza sie na wszystkich

egzemplarzach tych dokumentow.

4. Wzor pieczeci urzedowej oraz zasady jej stosowania okreslajg odrebne przepisy.



VIl. Wysylanie i doreczanie pism

1. Warunkiem przekazania przesytek pocztowych operatorowi tego samego dnia jest dostarczenie
korespondencji do Sekretariatu:
a) do godziny 13.30 - przesylki pocztowe, wymagajgce sporzadzenia ksigzki nadawczej
(polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, polecone),

b) do gadziny 14.30 - listy zwykie, priorytetowe zwykte oraz zwykie zagraniczne

2. Przesyiki dostarczane do Sekretariatu po wyznaczonych godzinach bedg wysylane dnia

nastgpnego.

3. W przypadku wysyiki korespondencji w zwiekszonej ilosci lub przesytek specjalnych, komorki
organizacyjne zobowigzane sg odpowiednio wczesniej, poinformowac o tym fakcie pracownikow

Sekretariqtu.

4. W przypadku przesytek pilnych przekazujacy korespondencje do wystania informuje o tym

pracownika Kancelarii Ogolne;j.

5. , Przesylka pilna” to przesytka ktorg nalezy wysta¢ w dniu przekazania jej przez komorke

organizacyjnq Urzedu do Sekretariatu.

6. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytka listowa,
2) faksem,
4) na nogniku informatycznym wysytanym przesyika listowa,

5) za posrednictwem gonca-doreczyciela.
7 . Pisma przeznaczone do wystania przez Sekretariat

1) Sekretariat potwierdza wysytke pisma pieczecig ,wystano” z datg wystania (dotyczy to pism
przyjetych do godz. 13.30 i 14.30),

2) pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie,

3) adresatem moze by¢ tylko jedna osoba fizyczna lub prawna badz jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci  prawnej. Wobec powyzszego zabrania sie adresowania
korespondencji na kilku adresatéw pozostajacych pod tym samym adresem,

4) wysylajacy zobowigzany jest do prawidlowego przygotowania korespondencji urzedowej do
wystania, w sposob nastepujacy:

a) czes¢ adresowa musi znajdowac sie w prawej, dolnej éwiartce koperty (nie na calej
dtugosci koperty) z czego:

e pierwszy wers, to nazwa adresata- zaleca sie pisanie drukiem,



b)

c)

d)

¢ drugi wers, to nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania — zaleca sie pisanie
drukiem,
» trzeci wers, to numer kodu i nazwa miejscowosci- zaleca sie pisanie drukiem.
w gornym lewym rogu koperty nalezy umiescic pieczec podiuzng Urzedu.
wszelkie informacje o trybie wysylki ( polecony, priorytet, polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) umieszcza sie w dolnej lewej czesci koperty (wyzej pozostawiajac
miejsce na naklejenie przez Poczte numeru R), listy bez takich adnotacji traktowane sg
jako przesytki zwykle,
druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do koperty tak, aby druk nie
odklejat sie w trakcie prac zwigzanych z przygotowywaniem | dostarczaniem
korespondencji. Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru, nalezy kazdorazowo umiesci¢:
piecze¢ komorki organizacyjnej wysytajgcej korespondencje,
Znak sprawy,
imie i nazwisko adresata,

doktadny adres z kodem pocztowym.

5) przesytki nieprawidiowo przygotowane do wysylki bedg zwracana komarce organizacyjngj

Urzedu, ktora zlecita wystanie jej Sekretariatowi.

8. Komorki organizacyjne Urzedu informujg Sekretariat, najpdzniej w dniu ogloszenia przetargu,

o mozliwym wplywie ofert przetargowych. Sekretariat nie otwiera ofert (koperta musi byc

odpowiednio oznaczona), na kopercie Sekretariat zaznacza date i godzine wpltywu, rejestruje

w rejestrze wpltywow, powiadamia niezwiocznie wydziat prowadzacy sprawe, ktdry odbiera oferte

za potwierdzeniem w rejestrze.




Zatacznik Nr 2
Opis teczki aktowej

Urzad Miejski w Sierpcu
Wydziat/referat .........

Symbol literowy komoérki organizacyjnej kat. archiwalna
i symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt lub kat. B z okresem przechowywania dokumentacji

Tytut teczki - petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce

2011-2012

Rok zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego
- po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej teczce
- rokiem najpozniejszego pisma w teczce

Tom .....



Zatacznik Nr 1

Wzér formularza spisu spraw

rok

(oznaczenie komorki (hasto klasyfikacyjne wykazu akt)
organizacyjnej) {(symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

L.p.

Tytut Od kogo wplyneta Data (oz‘r;‘;"jgme
(zwigzta tresc sprawy) znak pisma zdnia | wszczecia | ostatecznego prowadzacego
' sprawy zatatwienia sprawe oraz
ewentualna inf.

o sposabie
zatatwienia
Sprawy)




BURMISTRZ MIASTA SIERPCA

ul. Piastowska 11a, 09-200 Sierpc, powiat sierpecki, wojewéddztwo mazowieckie
tel. 24/ 275-86-86; fax 24/ 275-86-33, wwwsierpe.pl; info@sierpe.pl




Zatacznik Nr 4.

Wzory pieczeci nagtowkowych i podisowych stosowanych w Urzedzie.

1) w sprawach nalezgcych do kompetenciji burmistrza miasta:

nagtowkowe:

BURMISTRZ MIASTA SIERPC
{adres)

podpisowe:
BURMISTRZ MIASTA lub wz. BURMISTRZA MIASTA

imie i nazwisko imie i nazwisko
Zastepca Burmistrza

2) w sprawach nalezacych do kompetencji zastepcy burmistrza

nagtéwkowe:

URZAD MIEJSKI W SIERPCU
(adres)

podpisowe:

ZASTEPCA BURMISTRZA
imie i nazwisko

3) w sprawach zatatwianych z upowaznienia burmistrza:

A)
nagtdwkowe:

BURMISTRZ MIASTA SIERPC

podpisowe:
z up. BURMISTRZA MIASTA
imie i nazwisko
Stanowisko stuzbowe



B) lub tez:

nagtowkowe:

URZAD MIEJSKI W SIERPCU
{adres)

podpisowe:
z up. BURMISTRZA MIASTA

imie i nazwisko
Stanowisko stuzbowe



