ZARZADZENIE NR 25/2026
BURMISTRZA MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

z dnia 24 lutego 2026 .

w sprawie zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Ostrow
Mazowiecka

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2025 r. poz. 1153 i1436) oraz § 1 ust. 3, § 39 ust. 2, § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej,
stanowigcej zatacznik nr 1 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, Nr 27,
poz.140), ustala sie zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Ostréw
Mazowiecka, zwane dalej "Zasadami".

§1.
1. Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia i skréty oznaczajq:

1) akta sprawy - catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki, mapy, itp.) zawierajacq dane, informacje, ktére byly, sg lub mogg by¢
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

2) instrukcja archiwalna - zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych;

3) instrukcja kancelaryjna - zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych;

4) jrwa - jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatacznik nr 2 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 dziatania archiwow
zaktadowych;

5) kancelaria - wewnetrzng komdrke organizacyjng Urzedu w Wydziale Organizacji,
Bezpieczenstwa i Promocji Miasta;

6) kierownik Urzedu - Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz;

7) komoérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury organizacyjnej Urzedu,
realizujgcy okreslone zadania: Wydziat, Biuro, Referat, Samodzielne stanowisko;

8) korespondencja/przesytka - dokumentacja (pismo) otrzymana lub wystana przez Urzad
w kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej okreslonej, okreslonej w art.3 pkt 17 ustawy z dnia
17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1703 i poz. 1301);

9) Urzad - Urzad Miasta Ostréw Mazowiecka;

10) pieczatka - stemple lub ich wizerunki na nos$niku elektronicznym, nagtowkowe, wptywowe,
imienne do podpisu (podpisowe) itp.;

11) piecze¢ urzedowa - piecze¢ okragta z godtem panstwa lub wizerunkiem herbu miasta
posrodku i nazwg w otoku lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym;

12) pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowigcg odrebng cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

13) rejestr - zestawienie spraw w formie pisemnej lub jako rejestr informatyczny;
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14) rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymanych przez Urzad, prowadzony jest w systemie
elektronicznym, z ktdrego jest drukowany i odktadany do wiasciwych teczek aktowych;

15) rejestr przesylek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych przez Urzad, prowadzony w systemie elektronicznym,
z ktdérego jest drukowany i odktadany do witasciwych teczek aktowych;

16) reorganizacja Urzedu - zmiany w strukturze organizacyjnej, takie jak likwidacja lub
tworzenie komorek organizacyjnych, ich taczenie, przejmowanie zadan, podziat kompetencji
oraz zmiana nazw lub oznaczen komdrek organizacyjnych;

17) rozporzadzenie - rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

18) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub
rozpoczetych w Urzedzie;

19) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

20) system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja - system teleinformatyczny do
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, umozliwiajacy wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie
dokumentéw elektronicznych, zwany dalej system EZD;

21) teczka aktowa (spraw) - teczka wigzana, stuzaca do przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt spraw, objetych tg sama grupa akt istanowigqca przewaznie
odrebng jednostke archiwalng;

22) znak sprawy - zespdt symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw.

§ 2.

1. Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych celem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie jest system tradycyjny.

2. System tradycyjny czynnosci kancelaryjnych polega na wykonywaniu czynnosci,
dokumentowaniu przebiegu zatatwiania spraw, gromadzeniu i tworzeniu dokumentacji w postaci
nieelektronicznej (papierowej), z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

3. Proces dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym jest wspomagany przez system
EZD w zakresie:

1) rejestrowania przesytek wptywajacych, wychodzacych i wewnetrznych;

2) udostepniania i rozpowszechniania (w szczegdlnosci przekazywania, dekretacji, akceptacji,
uzgodnien) przesytek wewnatrz Urzedu, zaréwno przychodzacych, jak i wewnetrznych;

3) zaktadania spraw i tworzenia spiséw spraw, metryk spraw oraz ewidencji i rejestrow innych
niz okreslone w pkt 1, ktére sq nastepnie drukowane i odktadane do witasciwych teczek
aktowych lub akt spraw.

4. Nadzor nad prawidtowoscig zaktadania teczek aktowych i przypisywania klasyfikacji z jrwa
sprawuje archiwista zaktadowy - koordynator czynnosci kancelaryjnych.

§ 3.
1. Kancelaria otwiera wszystkie przesyitki, z wyjatkiem:

1) opatrzonych klauzulg tajnosci ,Tajne”, ,Poufne”, ,Zastrzezone”, ktore rejestruje w rejestrze

przesytek wptywajacych wpisujgc ,koperta oznaczona klauzula......... i przekazuje do
Kancelarii Materiatéw Zastrzezonych;
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2) opatrzonych klauzulg ,0éwiadczenia majatkowe”, ktére przekazuje sie do wiasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu;

3) oznaczonych jako oferty w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego Iub
oznaczonych jako oferty w konkursach, itp.;

4) wartosciowych, ktére przekazuje sie wiasciwej osobie lub komdrce organizacyjnej
za pokwitowaniem, chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesyiki;

5) przesytek nieodebranych przez adresata, ktore przekazuje sie do wydziatu bedgcego nadawca
przesyiki;

6) adresowanych imiennie o znamionach korespondencji prywatnej;

7) przesytki z dopiskiem zgtoszenie naruszenia prawa, ktére przekazuje sie do rgk wiasnych
koordynatora ds. biezacej obstugi procedury informowania o nieprawidtowosciach.

2. Komoérki organizacyjne Urzedu informujq kancelarie, najpdzniej w dniu ogtoszenia
przetargu, o mozliwym wptywie ofert przetargowych. Kancelaria nie otwiera ofert (koperta musi
by¢ odpowiednio oznaczona). Na kopercie kancelaria zaznacza date i godzine wptywu, rejestruje
ja w rejestrze przesytek wptywajacych oraz niezwlocznie powiadamia zainteresowang komorke
organizacyjng, ktora odbiera oferte za potwierdzeniem w rejestrze.

8§ 4.
1. Po otwarciu koperty przez kancelarie sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
2) czy do pisma dotaczone sg wszystkie wymienione w nim zatgczniki.

2. Listy zwykte omytkowo przekazane do Urzedu przez operatora pocztowego (adresowane do
innego adresata) zwraca sie bezzwitocznie do urzedu pocztowego.

3. Listy polecone omytkowo skierowane do Urzedu, a adresowane do innego organu
administracji publicznej, przekazuje sie niezwtocznie organowi wtasciwemu, zgodnie z art. 65 §
1 Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

4. Brak zatgcznikdw lub otrzymanie samych zatacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje
sie na danym pismie lub zatgczniku w obrebie pieczeci wptywu.

§ 5.

1. Na poziomie wptywu kancelaria dotacza do wszystkich pism koperty (jesli pismo zostato
nadestane w kopercie) =z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym),
natomiast osoba zatatwiajaca sprawe pozostawia przedmiotowg koperte w aktach sprawy
w przypadku pism:

1) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem doreczenia;

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

4) mylnie skierowanych;

5) zatacznikdw nadestanych bez pisma przewodniego;

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

2. Na zadanie skfadajacego pismo, potwierdzenie wptywu wydaje kancelaria lub komorka
organizacyjna do ktorej ztozono pismo.

3. Na kazdej wptywajacej w wersji papierowej korespondencji umieszcza sie w gérnym lewym
rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie
koperty) pieczatke wptywu.
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4. Jezeli w przesytkach lub pismach nieoznaczonych jako ,warto$ciowe” zostang ujawnione
pienigdze, walory lub inne przedmioty wartosciowe, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci
nalezy je wpisac¢ do ksigzki depozytowej, opatrzy¢ pismo pieczecig depozytowg oraz przekazac do
wiasciwej komorki organizacyjnej, ktéra decyduje o dalszym postepowaniu z depozytem.

§ 6.

Przyjmujac przesyiki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje sie wstepnej ich selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu oraz wiadomosci bedacych potencjalnym zagrozeniem dla
bezpieczenstwa teleinformatycznego. Dopuszcza sie dokonanie wyzej wymienionych czynnosci za
pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.

8§7.
Nie podlegajq rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych:
1) przesytki wymienione § 3 w pkt.6 ;
2) przesytki wymienione § 3 w pkt.7;
3) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig akt sprawy;
4) niezamawiane przez urzad oferty, ktore nie zostaty wykorzystane;

5) publikacje, czasopisma, katalogi, gazety, afisze, ogtoszenia oraz inne druki, chyba
ze stanowig zatgcznik do pisma;

6) przesytki wymienione w pkt. 2-5 podlegajg oznaczeniu pieczatkg wptywu.

§ 8.

1. Po zarejestrowaniu wptywu, kancelaria przekazuje korespondencje do sekretariatu w celu
dekretacji. Po zapoznaniu sie z nig i zadekretowaniu przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub
Sekretarza, sekretariat przekazuje korespondencje ponownie do Kancelarii.

2. Dekretacji, o ktdrej mowa w ust.1, nie podlegaja:

1) korespondencja skierowana do komodrek organizacyjnych nalezaca do ich witasciwosci,
rozstrzygana w drodze decyzji administracyjnych i wydawania zaswiadczen;

2) faktury, rachunki wynikajace z biezacego utrzymania;

3) informacje i deklaracje podatkowe;

4) wnioski dotyczace: wypisow, wyrysoéw, przeznaczenia nieruchomosci;
5) wnioski dotyczace: zameldowania (na zgtoszenie);

6) wnioski dotyczace odpisow aktow stanu cywilnego.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust.2 kancelaria dokonuje rozdziatu przesytek w wersji
papierowej oraz elektronicznej do wiasciwych komoérek organizacyjnych.

4. Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje dalszej dekretacji przesytki do wiasciwego
pracownika celem zatatwienia sprawy.

§9.

1. Kancelaria, po zarejestrowaniu przesytki przychodzgcej w postaci papierowej, dokonuje jej
odwzorowania cyfrowego.

2. Odwzorowanie cyfrowe przesytek wptywajacych w postaci papierowej oznacza wykonanie
ich kopii elektronicznej (skanu) z nalezytg starannoscig ijakoscig techniczng zgodng
Zz wymaganiami okreslonymi w zatgczniku nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej, bez potrzeby siegania
do pierwowzoru papierowego, przy czym:

1) petne odwzorowanie cyfrowe oznacza obraz cyfrowy zgodny z postacig papierowq przesyiki
(skanowanie wszystkich stron wraz z zatgcznikami);
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2) niepetne odwzorowanie cyfrowe oznacza brak elektronicznego dokumentu z oryginatu
papierowego, niekompletng tres¢ (np. wykonano skan tylko pisma przewodniego bez
zatacznikow lub tylko pierwszej strony dokumentu) lub nieczytelng tresé.

3. Kancelaria nie wykonuje pelnego odwzorowania cyfrowego przesytek przychodzacych
ze wzgledu na:

1) rozmiar przesytki powyzej formatu A4;

2) forme lub posta¢ przesytki uniemozliwiajacg skanowanie, a w szczegdlnosci trwale zszyte
akta, ktérych petne odwzorowanie cyfrowe wigzatoby sie z ryzykiem trwatego naruszenia
integralnosci dokumentacji;

3) tresc:
a) przesyiki nieotwierane, okreslone w § 3 ust 1, pkt 1-4 (skan koperty);

b) przesytki adresowane do miejskich  jednostek organizacyjnych, dostarczane
za posrednictwem Urzedu;

c) przesytki mylnie doreczone;

d) akta spraw zwrdéconych po wykorzystaniu (np. z sadéw, samorzadowego kolegium
odwotawczego) lub przekazane z innego urzedu;

e) przesytki dotyczace Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

f) przesytki dotyczace zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego, dla ktérych wykonuje sie
skan pisma przewodniego bez zatacznikow.

§ 10.

1. Kancelaria jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego. Pojedyncze przesytki wymagajgce natychmiastowego doreczenia, komorki
organizacyjne Urzedu przekazujg sobie bezposrednio za pokwitowaniem.

2. Korespondencje z kancelarii odbierajg kierownicy komodrek organizacyjnych, samodzielne
stanowiska pracy lub osoby przez nich upowaznione za pokwitowaniem.

3. W przypadku przyjecia korespondencji od interesanta w komodrce organizacyjnej,
pracownik merytoryczny niezwiocznie przekazuje ja do rejestracji w rejestrze przesytek
wptywajacych w kancelarii.

§ 11.

Dokumenty przekazane przez komorki organizacyjne do sekretariatu w celu ich podpisania -
po ich podpisaniu przekazywane sg tym komoérkom niezwtocznie przez osobe prowadzacg
sekretariat.

§ 12.

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z jrwa - czyli odpowiednio w formularzu pozwalajgcym na rejestracje spraw
w obrebie danej klasy koncowej w danym roku kalendarzowym iw danej komdrce
organizacyjnej. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia.

2. Dopuszcza sie prowadzenie spisu spraw w systemie elektronicznym, o ile spetnia on
wymagania jrwa i obowigzujacych przepiséw. Po zakonczeniu roku kalendarzowego oraz
uzupetnieniu wymaganych metadanych, spis spraw jest generowany, drukowany i odktadany do
wiasciwej teczki aktowej.

3. Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz, w momencie wszczecia tej sprawy na podstawie
pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego wewnatrz Urzedu.
Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy
w porzadku chronologicznym, nanoszac na te dokumenty znak sprawy, pod ktéorym byto
zarejestrowane pierwsze pismo w sprawie.
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4. Pracownik zatatwiajacy sprawe, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza czy pismo
dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowq sprawe. W pierwszym przypadku pismo
dotacza do akt sprawy (poprzednikow), w drugim, przed przystgpieniem do zatatwienia -
rejestruje jako nowgq sprawe.

5. Sprawy niezatatwione w danym roku zatatwia sie w roku nastepnym bez zmiany znaku
sprawy. Oznaczenie roku, stanowigce cze$¢ znaku sprawy, pozostaje niezmienione, mimo ze
sprawa jest kontynuowana w kolejnych Ilatach. Kazdy dokument posiada date, ktéra
jednoznacznie wskazuje rok jego sporzadzenia.

§ 13.

1. Catos¢ akt sprawy przechowuje sie w teczkach aktowych - opis teczki aktowej stanowi
zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

2. Teczki aktowe zaktada sie na kazdy rok kalendarzowy.

3. Dopuszcza sie prowadzenie jednej teczki aktowej przez wiele lat, jednak co roku zaktada
sie nowe spisy spraw. Przykiadowy opis teczki przedstawia zatqcznik nr 3 do Zarzadzenia.

4. W celu umozliwienia $ledzenia danego rodzaju sprawy w obrebie wspdlnej klasy z jrwa pod
jakims$ istotnym w danym roku czy danym momencie katem dopuszcza sie wyodrebnienie
z danego spisu spraw grupy spraw w celu ich odrebnej rejestracji, przy czym moze to nastgpic
jedynie zanim te sprawy zostang wszczete, tworzac tzw ,podteczki”. Przyktadowy opis teczki
przedstawia zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

5. Dopuszcza sie rowniez rozdzielne przechowywanie akt spraw (w réznych teczkach), mimo
ze zostaty one zarejestrowane w jednym spisie spraw - jednej teczce aktowej. Przed
przekazaniem do archiwum zaktadowego mogg zosta¢ pofgczone w jedng teczke. Przyktadowy
opis teczki przedstawia zatacznik nr 5 do Zarzadzenia.

6. Ze wzgledu na ilo$¢ dokumentacji w danej sprawie mozliwe jest wyodrebnienie akt jednej
sprawy do odrebnej teczki. W takiej wytgczonej teczce z aktami jednej sprawy nie ma spisu
spraw. Spis spraw pozostaje w teczce macierzystej, w ktérej w rubryce "Uwagi" zamieszcza sie
adnotacje o wytaczeniu akt sprawy do odrebnej teczki. Przyktad takiej wytaczonej teczki z aktami
jednej sprawy stanowi zatacznik nr 6 do Zarzadzenia.

7. Jezeli zamiarem prowadzacego sprawe jest zgrupowanie w ramach jednej teczki akt spraw
zarejestrowanych  w roznych  teczkach  aktowych, oznaczonych rdéznymi  symbolami
klasyfikacyjnymi, mozliwe jest tworzenie teczek zbiorczych. Przyktadem jest klasa 7126 w jrwa,
w ramach ktorej mozna prowadzi¢ teczki dla kazdego budynku, lokalu czy mieszkania oddzielnie,
odktadajac tam akta spraw zarejestrowanych w ramach klas od 7120 do 7125 w zaleznosci od
rodzaju pojedynczych czynnosci wzgledem tych lokali, budynkdw czy mieszkan.

§ 14.

1. Dopuszcza sie prowadzenie rejestréw, ktérych celem jest utatwienie odnajdywania spraw
w komodrce organizacyjnej, gdzie sprawy jednorodne naptywajg w duzych ilosciach. Takie rejestry
mogq by¢ prowadzone przez wiecej niz jeden rok, ale nie zastepujg spiséw spraw.

2. Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegélnych lat nalezy zakonczy¢,
Z pozostawieniem miedzy latami catej nie zapisanej strony, ktorg nalezy przekresli¢. Numeracje
zapiséw rozpoczyna sie w kazdym roku od nr 1.

3. W Urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr przesytek wptywajacych;
2) rejestr przesytek wychodzacych;
3) rejestr uchwat Rady Miasta;
4) rejestr zarzadzen Burmistrza;
5) rejestr skarg i wnioskow;

6) rejestr wnioskéw i interpelacji;
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7) rejestr petycji ztozonych do Rady Miasta;

8) rejestr petycji ztozonych do Burmistrza;

9) rejestr umow;

10) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw;
11) rejestr ogtoszen;

12) rejestr polecen stuzbowych;

13) rejestr przesytek skarbowych;

14) rejestr pieczeci.

§ 15.
1. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

2. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rdéznych komédrek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komdrke organizacyjng lub
prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komoérka
organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczng.

3. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne wiasciwe
do zatatwienia poszczegdlnych spraw lub prowadzacych poszczegdlne sprawy.

4. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawg nie majacq
Z nig bezposredniego zwigzku.

5. Pracownik, ktoremu powierzono zatatwienie sprawy, opracowuje projekt pisma, ktéry wraz
z aktami sprawy przedktada bezposredniemu przetozonemu. Przetozony sprawdza prawidtowosc
projektu pisma w celu zatatwienia sprawy i po jego zaakceptowaniu zwraca projekt pisma wraz
z aktami pracownikowi. Na tej podstawie osoba zatatwiajgca sprawe przygotowuje czystopis
i przedstawia go do podpisu.

§ 16.

1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ sporzadzone na blankiecie korespondencyjnym
formatu A4 lub A5, w uktadzie pionowym lub poziomym, i powinno zawierac:

1) nagtdwek w postaci druku lub podtuznej pieczatki nagtowkowej;
2) znak sprawy;

3) date podpisania pisma przez osobe upowazniong;

4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem;
5) tres¢ pisma;

6) podpis i pieczatka (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe) osoby upowaznionej do
podpisu;

7) pod trescig pisma wykaz przesytanych i ponumerowanych zatacznikéw (Zat...), na kazdym
zatgczniku wpisuje sie w prawym gornym rogu kolejny numer zatacznika (Zat. Nr...), nalezy
pamietaé, ze wymienia sie je zlewej strony, ponizej podpisu zlozonego przez osobe
upowazniong do podpisania pisma;

8) jezeli tre$¢ 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" lub , Otrzymujga”, ponizej podpisu
ztozonego przez osobe upowazniong do podpisania pisma.

2. Ponadto pismo pozostajgace w aktach sprawy (ad acta) powinno zawierac:

1) odreczny podpis osoby zatatwiajacej sprawe (pod tresciq pisma w lewej dolnej czesci
arkusza);
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2) odreczny podpis przetozonego, potwierdzajacy prawidtowos¢ zatatwienia sprawy (pod trescig
pisma w lewej dolnej czesci arkusza);

3) w postepowaniach administracyjnych, jezeli sprawa tego wymaga termin wznowienia sprawy
lub oznaczenie dotaczenia jej do akt pod trescig pisma w lewej dolnej czesci arkusza;

4) wskazdéwki co do sposobu wysytania pisma: ,polecony", ,za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru", ,priorytet" itp. oraz numer pisma wychodzacego z rejestru przesytek wychodzacych.

5) stopke zawierajacq dane teleadresowe Urzedu umieszcza sie wytacznie na pierwszej stronie
pisma.

3. Przy zafatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegdblnymi.

4. W pismach urzedowych zatatwiajacych sprawy indywidualne z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej, nie nalezy uzywac zwrotdéw grzecznosciowych, w szczegdlnosci:

1) w czesci dotyczacej oznaczenia adresata, takich jak: ,,Szanowny Pan/Szanowna Pani”;
2) w zakonczeniu pisma takich jak: ,tacze wyrazy szacunku”, ,z powazaniem”.

5. Pisma przekazywane do podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz
Skarbnika, podpisywane z upowaznienia, nie powinny zawiera¢ komputerowo naniesionej daty
(oznaczenia dnia). Date wpisuje odrecznie osoba podpisujaca pismo. Miesigc nalezy wpisywac
w petnym brzmieniu, w dopetniaczu, np.: Ostrow Mazowiecka, ... lipca 2026 r.

6. Wzory urzedowych blankietow korespondencyjnych okreéla zatacznik nr 7, 8, 9 do
Zarzadzenia.

7. Sprawy zatatwione (tj.: podpisane przez osobe upowazniong) wysyta sie w dniu ich
podpisania, a jesli nastgpi to po godzinach przyje¢ wysyiki przez kancelarie, dnia nastepnego.

§17.

1. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule: "Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem", a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci oraz pieczatke nagtowkowga Urzedu.

2. W przypadku dokumentu wielostronicowego numerujemy strony. Pieczatke i podpis nalezy
umiesci¢ pod klauzulg na pierwszej stronie dokumentu z podaniem ilosci stron dokumentu ,od...
do...”. Stwierdzenia ,za zgodnos$¢ z oryginatem” dokonuje upowazniony pracownik.

3. Za zgodnos$¢ z oryginatem potwierdza sie jedynie dokumenty, ktérych oryginaty znajdujg
sie w Urzedzie lub ktére sg niezbedne do zatatwienia sprawy, a sg przynoszone do wgladu przez
interesantow.

4. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nie bedacego oryginatem nalezy umiescic¢
pod tekstem klauzule: ,za zgodnos$¢ z przedtozonym dokumentem", a takze date, podpis
i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci, oraz pieczatke nagtéwkowa Urzedu.

§ 18.

1. W celu ujednolicenia wzorow blankietdw korespondencyjnych okolicznosciowych
wprowadza sie wzory drukéw dla Przewodniczacego Rady Miasta Ostréw Mazowiecka i Burmistrza
Miasta Ostréw Mazowiecka.

2. Do korespondencji o znaczeniu okolicznosciowym/kurtuazyjnym nalezy uzywac blankietu
korespondencyjnego, ktéry okresla zatacznik nr 10 oraz zalacznik nr 11 do Zarzadzenia,
natomiast w pozostatej korespondencji urzedowych blankietow korespondencyjnych.

3. W pismach okolicznosciowych nalezy pamieta¢ o grzecznosciowej formie w czesci
wskazujacej odbiorce (adresata) pisma.

4, W pisSmie okolicznosciowym/kurtuazyjnym  nie nalezy zamieszczaé, napisanych
komputerowo, zwrotow grzecznosciowych na poczatku pisma oraz na jego koncu tj.: np.:
~Szanowny Panie Ministrze”, ,ktacze wyrazy szacunku”, ,z powazaniem”. Takie sformutowania
zamieszcza odrecznie osoba podpisujgca pismo.
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5. W przypadku pism kurtuazyjnych/okolicznosciowych wyjatkowo w czesci oznaczenia
adresata nie nalezy umieszczac¢ adresu.

§ 19.

1. Wzory pieczatek nagtdéwkowych oraz wzory pieczatek do podpisu stosowanych w Urzedzie
okresla zatacznik nr 12 do Zarzadzenia.

2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Urzedu muszg zawieraé pieczatki podpisowe
0s0b upowaznionych do ich podpisania z trescig ,z upowaznienia Burmistrza”.

3. Korespondencje wysytang na zewnatrz Urzedu ,z upowaznienia Burmistrza” podpisuja tylko
osoby posiadajgce stosowne upowaznienie i postugujace sie pieczatka ,,z up. Burmistrza”.

4. Podstawg uprawniajacq do korzystania z takiej pieczatki jest pisemne upowaznienie
Burmistrza do zatatwiania spraw w okreslonym zakresie.

5. Nadawanie decyzjom klauzuli ,ostatecznosci” nalezy do pracownikow, ktorzy uprawnieni sg
do wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz podejmowania innych czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawach nalezgacych do zadan
komoérki organizacyjnej.

6. Na ostatniej stronie egzemplarza ad acta (pozostajacego w aktach sprawy Urzedu), jak
rowniez na decyzjach stron postepowania (na ich wniosek) stawia sie pieczatke nastepujacej
tresci: ,decyzja niniejsza jest ostateczna Ostrow Mazowiecka, dnia ..................... " w miejsce kropek
wpisuje sie dzien, w ktorym decyzja stata sie ostateczng (tj. dzien nastepujacy po uptywie 14 dni
od dnia doreczenia stronom) po czym uprawniony pracownik sktada swodj podpis i stawia
pieczatke imienna.

7. Jezeli przepis szczegdlny nie stanowi inaczej piecze¢ urzedowg umieszcza sie tylko na
dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci
prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie, licencja.

8. Odcisku pieczeci urzedowej nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw sktadanych do akt
urzedu oraz na innych pismach wysytanych z urzedu, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig
inaczej.

9. Wz6r pieczeci urzedowej oraz zasady jej stosowania okreslajg odrebne przepisy.

§ 20.

1. Korespondencja do wysytki z komodrek organizacyjnych Urzedu dostarczana jest
do kancelarii przez prowadzacych sprawe.

2. Warunkiem przekazania korespondencji oraz przesytek pocztowych operatorowi ustug
pocztowych tego samego dnia jest dostarczenie korespondencji do kancelarii do godziny 11.00.

3. Przesytki dostarczane do kancelarii po wyznaczonej godzinie beda wysytane dnia
nastepnego.

4. W przypadku uzyskania informacji o skréceniu czasu pracy operatora ustug pocztowych,
kancelaria informuje komorki organizacyjne i wyznacza godzine przekazania korespondencji oraz
przesytek pocztowych w danym dniu.

5. Zabrania sie przesytania korespondencji miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi miasta za posrednictwem zewnetrznych operatoréw ustug
pocztowych.

6. W przypadku wysytki korespondencji w zwiekszonej ilosci lub przesytek specjalnych,
komorki organizacyjne zobowigzane sa odpowiednio wczesniej poinformowaé o tym fakcie
pracownika kancelarii, celem zapewnienia sprawnego przygotowania i przekazania
korespondencji operatorowi ustug pocztowych.

7. W przypadku ,przesytek pilnych” pracownik przekazujacy korespondencje powinien
poinformowac o tym pracownika kancelarii.
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8. ,Przesytka pilna”, to przesytka, ktérg nalezy wysta¢ w dniu przekazania jej przez komorke
organizacyjng Urzedu do kancelarii.

§ 21.

1. Korespondencja jest przekazywana odbiorcy w takiej formie w jakiej wplyneta, o ile
odbiorca nie zastrzegt innej formy.

2. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytka listowq;
2) na adres do doreczen elektronicznych (eDoreczenia);
3) elektroniczng Platformg Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);
4) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowg;
5) poczta elektroniczng;
6) za posrednictwem pracownika Urzedu;
7) przesytka kurierska;
8) faksem.

§ 22.

1. Kancelaria potwierdza przyjecie pisma pieczatka ,przyjeto do wystania” z datg przyjecia
pisma.

2. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej kopercie, a w odrebnych
kopertach, jezeli wymagajq tego inne przepisy.

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 pozostajgcych pod tym samym adresem.

4. Wysytajacy zobowigzany jest do prawidtowego przygotowania korespondencji urzedowej do
wystania, w sposob nastepujacy:

1) czes¢ adresowa musi znajdowac sie w prawej, dolnej ¢éwiartce koperty (nie na catej dtugosci
koperty) z czego;

a) pierwszy wers, to nazwa adresata - zaleca sie pisanie drukiem;

b) drugi wers, to nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania — zaleca sie pisanie drukiem;
c) trzeci wers, to numer kodu i nazwa miejscowosci - zaleca sie pisanie drukiem;

d) czwarty wers to, numer pisma wychodzacego z rejestru pism wychodzacych;

2) wszelkie informacje o trybie wysyiki (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 sgq jako
przesytki zwykle;

3) pieczatke urzedu nalezy umiesci¢ w lewym gérnym rogu koperty;

4) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do koperty tak, aby druk
nie odklejat sie w trakcie prac zwigzanych z przygotowywaniem i dostarczaniem
korespondencji;

5) na zwrotnym potwierdzeniu odbioru, nalezy kazdorazowo umiescic:
a) pieczatke urzedu;
b) znak sprawy;

c) imie i nazwisko adresata;
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d) doktadny adres z kodem pocztowym;
e) numer pisma wychodzgcego z rejestru pism wychodzacych.

5. Przesyltki nieprawidiowo przygotowane do wysyitki beda zwracane komorce organizacyjnej
Urzedu, ktora zlecita jej wystanie.

6. Do doreczenia niektérych pism miejscowych za posrednictwem pracownika Urzedu stuzy
raport, ktory jest generowany przez pracownika kancelarii, po uprzednim zarejestrowaniu
przesytki wychodzacej w rejestrze pism wychodzacych przez pracownika prowadzacego sprawe,
w ktérym adresat kwituje ich odbidr.

§ 23.

1. W wyniku reorganizacji Urzedu akta spraw niezakonczonych przekazuje sie do komorki
organizacyjnej przejmujacej zadania od innej komérki organizacyjnej na podstawie protokotu.

2. W przypadku przekazania kompletnych teczek aktowych z zawartoscig wszystkich
zarejestrowanych w danym roku kalendarzowym spraw protokét powinien zawieraé wykaz
teczek.

3. Jeden egzemplarz podpisanego protokotu przekazuje sie do archiwum zaktadowego. Wzér
protokotu stanowi zatacznik nr 13 do Zarzadzenia.

§ 24.

1. Komoédrka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, niezwtocznie
rejestruje je ponownie.

2. Przerejestrowanie czynnych spraw wykonuje pracownik, ktory przejmuje prowadzenie
danej sprawy w komorce zreorganizowanej. Przerejestrowanie spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym polega na:

1) przeniesieniu akt spraw do nowych teczek aktowych zatozonych w nowej komodrce
organizacyjnej, zgodnie zjrwa, z zachowaniem dotychczasowych znakéw spraw na
dokumentach;

2) naniesieniu adnotacji wigzacych ,stary znak sprawy" z ,nowym znakiem sprawy”:

a)w ,starej” sprawie, w polu ,sposob zatatwienia sprawy” umieszcza sie adnotacje:
~przeniesiono do sprawy o znaku...",

b) w ,nowej” sprawie, w polu ,tres¢ sprawy” umieszcza sie adnotacje: ,przeniesiono ze
sprawy o znaku ...”. Pracownik prowadzacy sprawe podczas zamykania sprawy przenosi te
wzmianke do pola ,sposob zatatwienia sprawy”.

§ 25.

1. Komoédrka organizacyjna podlegajaca reorganizacji przekazuje niezwiocznie uporzadkowane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng akta spraw zakonczonych oraz dokumentacje
nietworzgcg akt sprawy do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo odbiorczego.

2. W przypadku niedopetnienia czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, porzadkowanie
dokumentacji oraz jej przekazanie do archiwum zaktadowego w uzgodnionym terminie spoczywa
na komérce organizacyjnej przejmujacej zadania.

3. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, gdy jej zadania nie sg przejmowane przez
nowg komoérke organizacyjng, Sekretarz wskazuje komérke odpowiedzialng za uporzadkowanie
i przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

§ 26.

Obowigzkiem pracownika przed zakonczeniem stosunku pracy lub przeniesieniem do pracy
w innej komédrce organizacyjnej, a takze pracownika, ktéry w ramach komérki organizacyjnej
otrzymat nowy zakres obowigzkow, jest:
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1) uprzadkowanie akt spraw niezakofnczonych, wtym spraw idokumentéw w systemie
elektronicznym;

2) przekazanie przetozonemu Ilub osobie przez niego wskazanej protokotem akt spraw
niezakonczonych, w tym w postaci elektronicznej z petnymi uprawnieniami do zarzadzania
aktami sprawy;

3) uporzadkowanie teczek z aktami spraw zakonczonych oraz teczek aktowych nie tworzacych
akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng;

4) przekazanie uporzadkowanych teczek z aktami spraw zakonczonych oraz dokumentacje
nietworzaca akt spraw do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo odbiorczego
w przypadku gdy mingt okres przechowywania dokumentacji spraw zakonczonych w komorce
organizacyjnej;

5) zwrocenie wypozyczonych akt do archiwum zaktfadowego.

§ 27.

Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne nr 15/2016 Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka z dnia
29 marca 2016 r. w sprawie okreslenia rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu Miasta, ktére
nie sq otwierane przez kancelarie.

§ 28.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych zarzadzeniem powierzam Sekretarzowi,
Kierownikom komorek organizacyjnych oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach.

§ 29.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Hubert Betlejewski
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 25/2026
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 24 lutego 2026 r.

Wzér formularza spisu spraw

rok (0znaczenie KOMOTKi | i |
organizacyjnej) (symbol klasyfikacyjny (hasto klasyfikacyjne wykazu akt)
z wykazu akt)
L.p. Tytut Od kogo wptyneta Data Uwagi
(zwiezta tres¢ sprawy) znak pisma z dnia wszczecia ostatecznego (oznaczenie
sprawy zatatwienia prowadzacego

sprawe oraz
ewentualna inf.
0 sposobie
zatatwienia sprawy)
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 25/2026
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 24 lutego 2026 r.

Opis teczki aktowej

URZAD MIASTA OSTROW MAZOWIECKA
WYDZIAL..../BIURO..../ REFERAT..../STANOWISKO...

Symbol literowy komorki organizacyjnej kat. archiwalna
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 wystepujgcej w teczce

2025
Rok zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego
— po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej teczce
— rokiem najp0zniejszego pisma w teczce

Sygnatura archiwalna
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Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 25/2026
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 24 lutego 2026 r.

Opis teczki aktowej — wieloletniej
(np. na okres trwania danej kadencji organéw gminy)*

URZAD MIASTA OSTROW MAZOWIECKA
WYDZIAL.../BIURO.../REFERAT.../ STANOWISKO...

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

Tytut teczki — pefne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystepujgcej w teczce

2021-2026
Rok zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego
— po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej teczce
— rokiem najp0zniejszego pisma w teczce

Sygnatura archiwalna

*Przyktadem moze byé klasa oznaczona symbolem 0000 opisana w jrwa hastem ,Organizacja
Pracy Rady Gminy”. Prowadzgcy sprawe moze prowadzic taki segregator przez catg kadencje.
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 25/2026
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 24 lutego 2026 r.

Opis teczki aktowej
Przyklad wyodrebnienia z danego spisu spraw grupy spraw w celu ich odrebnej rejestracji, przy

czym moze to nastapic¢ jedynie zanim te sprawy zostang wszczete, tworzac tzw ,,podteczki” *

URZAD MIASTA OSTROW MAZOWIECKA URZAD MIASTA OSTROW MAZOWIECKA
WYDZIAL..../BIURO.../REFERAT.../ WYDZIAL.../BIURO.../REFERAT.../
STANOWISKO STANOWISKO

(np: BRM.502) (np: kat. BE 5) (np. BRM.3.2025) (np. kat. BES)
Symbol literowy komorki kat. archiwalna lub Symbol literowy komorki kat. archiwalna lub
organizacyjnej i symbol kat. B z okresem organizacyjnej i symbol kat. B z okresem

klasyfikacyjny z przechowywania klasyfikacyjny z rzeczowego przechowywania
rzeczowego wykazu akt dokumentacji wykazu akt dokumentacji

kolejny numer sprawy
cztery cyfry roku

kalendarzowego w ktérym
Sprawa sie rozpoczeta

Tytut teczki Tytut teczki
— petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt oraz — petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt oraz
informacja o rodzaju dokumentacji wystepujacej w informacja o rodzaju dokumentacji wystepujacej w
teczce teczce
(np. Obstuga organizacyjna wyborow) (np. Obstuga organizacyjna wyborow

- obstuga wyboréw prezydenckich)

2025 2025
Rok zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego — Rok zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego —
po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych po zakohczeniu wszystkich spraw zatozonych
w danej teczce — rokiem najpézniejszego pisma w danej teczce — rokiem najpézniejszego pisma
w teczce w teczce
Sygnatura Sygnatura
archiwalna archiwalna

*  Przyktadem moze byé klasa oznaczona symbolem 502, opisana hastem ,Obstuga

organizacyjna wyborow” w jrwa. Ze wzgledu na planowane w danym roku np. wybory organow
Jjednostek samorzgdu terytorialnego oraz wybory prezydenckie, prowadzgcy sprawy moze
rejestrowac odrebnie sprawy dotyczgce wyboréw prezydenckich. W ten sposob w spisie
macierzystym spraw rezerwuje jedng z liczb porzgdkowych tego spisu na odrebny zestaw
spraw dotyczgcych wyboréw prezydenckich, tworzgc ,podteczke” — np. 502.3. — ,Obstuga
organizacyjna wyborow prezydenckich” wpisujgac w macierzystym spisie spraw pod numerem 3
- podteczka ,Obstuga organizacyjna wyboréw prezydenckich” , natomiast nadal w spisie
macierzystym rejestruje kolejne sprawy, a w podteczce tworzy odrebny spis spraw.
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Zatgcznik nr 5 do zarzadzenia nr 25/2026

Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 24 lutego 2026 r.

Opis teczki aktowej

Przykiad rozdzielnego przechowywania akt spraw ( w réoznych teczkach),
mimo ze zostaly one zarejestrowane w jednym spisie spraw — jednej teczce aktowej
(np. tak by akta dotyczgce jednej jednostki byty w jednej teczce) *

URZAD MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA

WYDZIAL..../BIURO.../REFERAT.../
STANOWISKO...

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

Tytut teczki — petne hasto
klasyfikacyjne z wykazu akt oraz
informacja o rodzaju dokumentaciji
wystepujacej w teczce
[np. Nadzér nad dziatalnoscia szkét i
placowek oswiatowych (spis spraw)]

2025

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

Sygnatura
archiwalna

URZAD MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA

WYDZIAL.../BIURO.../REFERAT.../
STANOWISKO...

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

Tytut teczki — petne hasto
klasyfikacyjne z wykazu akt oraz
informacja o rodzaju dokumentac;ji
wystepujgcej w teczce
[np. Nadzér nad dziatalnoscia szkét i
placowek oswiatowych SP nr...

2025

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

Sygnatura
archiwalna

URZAD MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA

WYDZIAL.../BIURO.../REFERAT.../
STANOWISKO...

Symbol literowy kat. archiwalna lub
komorki kat. B z okresem
j inej rzechowywania
Orgia g}llfnaggjlnej P dokumexgcji
klasyfikacyjny
Z rzeczowego wykazu
akt

Tytul teczki — petne hasto klasyfikacyjne z
wykazu akt oraz informacja o rodzaju
dokumentacji wystepujgcej w teczce
[np. Nadzor nad dziatalnoscia szkét
i placowek oswiatowych SP Nr....

2025

Rok zatozenia teczki aktowej,
uzupetnionego — po zakonczeniu
wszystkich spraw zatozonych w danej
teczce — rokiem najp6zniejszego pisma w
teczce

Sygnatura
archiwalna

* Przyktadem rozdzielnego przechowywania akt spraw (w réznych teczkach), mimo ze zostaty one
zarefestrowane w jednym spisie spraw — jednej teczce aktowej moze by¢ klasa oznaczona w jrwa
symbolem 4424, opisana hastem ,Nadzdér nad dziatalno$cig szkét i placowek o$wiatowych”, gdzie
w ramach tej teczki mozna uktadac sprawy tak by akta spraw dotyczgce jednej szkoty lub placowki
byty w jednej teczce. W tym przypadku segregatory mogg by¢ prowadzone przez wiele lat jako
teczki wieloletnie. Przed przekazaniem do archiwum zaktadowego mogg zosta¢ potgczone

w jedng teczke.
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Zatgcznik nr 6 do zarzadzenia nr 25/2026

Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 24 lutego 2026 r.

Opis teczki aktowej
Przyklad wyodrebnienia akt jednej sprawy do odrebnej teczki

(np. ze wzgledu na ilo$¢ dokumentacji w sprawie) *

URZAD MIASTA OSTROW MAZOWIECKA
WYDZIAL.../BIURO.../REFERAT.../
STANOWISKO

Symbol literowy komorki
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z
rzeczowego wykazu akt

kat. archiwalna lub
kat. B z okresem
przechowywania
dokumentacji

Tytut teczki — petne hasto klasyfikacyjne
z wykazu akt oraz informacja o rodzaju
dokumentacji wystepujgcej w teczce
(np. Kontrole zewnetrzne w Urzedzie Miasta
Ostréow Mazowiecka)

2025

Rok zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego —
po zakonhczeniu wszystkich spraw zatozonych w
danej teczce — rokiem najpdzniejszego pisma
w teczce

Sygnatura
archiwalna

URZAD MIASTA OSTROW MAZOWIECKA
WYDZIAL.../BIURO.../REFERAT.../

STANOWISKO
(np. RB.1710.5.2011) (np. kat. A)
Symbol literowy komorki kat. archiwalna lub

organizacyjnej i symbol kat. B z okresem
klasyfikacyjny z rzeczowego przechowywania
wykazu akt dokumentacji
kolejny numer sprawy
cztery cyfry roku
kalendarzowego w ktorym
sprawa sie rozpoczeta

Tytut teczki — petne hasto klasyfikacyjne
z wykazu akt oraz informacja o rodzaju
dokumentacji wystepujgcej w teczce
(np. Kontrola NIK w Urzedzie Miasta
Ostréw Mazowiecka)

2025

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

Sygnatura
archiwalna

*W wytgczonej teczce z aktami jednej sprawy nie ma spisu spraw. Spis spraw pozostaje w teczce

macierzystej z adnotacja, ze do takiego wytgczenia doszto.
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Zatgcznik nr 7 do zarzadzenia nr 25/2026
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 24 lutego 2026 r.

Ostrow Mazowiecka, data

BURMISTRZ MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA

Pan/Pani

Imie Nazwisko
Stanowisko/funkcja

Nazwa adresata
Adres linia 1
Adres linia 2

Znak sprawy zgodny z instrukcjg kancelaryjng i RWA

Tre$¢ pisma

W zatgczeniu:
1.

Otrzymujag:
1) ala

2) adresat

Sprawe prowadzi:

Sprawdzit:

tel.: +48 29 679 54 50 Urzad Miasta Ostrow Mazowiecka

fax: +48 29 679 54 70 ul. 3 Maja 66 www.ostrowmaz.pl
e-mail: poczta@ostrowmaz.pl 07-300 Ostréw Mazowiecka www.bip.ostrowmaz.pl

stronalz1
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Zatgcznik nr 8 do zarzadzenia nr 25/2026
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 24 lutego 2026 r.

Ostrow Mazowiecka, data

MIASTO
OSTROW MAZOWIECKA

Pan/Pani
Imie Nazwisko
Stanowisko/funkcja
Nazwa adresata
Adres linia 1
Adres linia 2

Znak sprawy zgodny z instrukcjg kancelaryjng i RWA

Tre$¢ pisma

W zatgczeniu:

1.

Otrzymuija:

1) ala

2) adresat

Sprawe prowadzi:

Kontakt: nr tel. 29 679-...-..., poniedziatek-pigtek w godz. 8°0-16%

Sprawdzit:

tel.: +48 29 679 54 50 Urzad Miasta Ostrow Mazowiecka

fax: +48 29 679 54 70 ul. 3 Maja 66 www.ostrowmaz.pl

e-mail: poczta@ostrowmaz.pl 07-300 Ostréw Mazowiecka www.bip.ostrowmaz.pl

strona 1z 1
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Zatgcznik nr 9 do zarzadzenia nr 25/2026
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 24 lutego 2026 r.

Ostrow Mazowiecka, data

URZAD MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA

Pan/Pani

Imie Nazwisko
Stanowisko/funkcja

Nazwa adresata
Adres linia 1
Adres linia 2

Znak sprawy zgodny z instrukcjg kancelaryjng i RWA

Tre$¢ pisma

W zatgczeniu:
1.

Otrzymuija:
1) ala

2) adresat

Sprawe prowadzi:

Sprawdzit:

tel.: +48 29 679 54 50 Urzad Miasta Ostrow Mazowiecka

fax: +48 29 679 54 70 ul. 3 Maja 66 www.ostrowmaz.pl
e-mail: poczta@ostrowmaz.pl 07-300 Ostréw Mazowiecka www.bip.ostrowmaz.pl

strona 1z 1
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Zatacznik nr 10 do zarzadzenia nr 25/2026
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 24 lutego 2026 r.

[ Podstawa prawna]

RADA MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA

[UCHWALA NR ]
[ZDNIA]

NADALA
[tytut naukowy]

[Imie | Nazwisko]
[data urodzenia]
[funkcja]

HONOROWE OBYWATELSTWO
~ MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA

[uzasadnienie - w dowdd uznania]
[rocznica]

PRZEWODNICZACY RADY MIASTA

[Imig i nazwisko]

OSTROW MAZOWIECKA, data
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Zatgcznik nr 11 do zarzadzenia nr 25/2026
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 24 lutego 2026 r.

BURMISTRZ MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA
[Imie i Nazwisko Burmistrza]

Pan
[Imie i Nazwisko]

[Funkcja]

[Tresc]

BURMISTRZ

[Imie i Nazwisko]
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Zatgcznik nr 12 do zarzadzenia nr 25/2026
Burmistrza Miasta Ostréw Mazowiecka
z dnia 24 lutego 2026 r.

WZORY PIECZATEK NAGLOWKOWYCH
ORAZ PIECZATEK PODPISOWYCH STOSOWANYCH W URZEDZIE

1) w sprawach nalezgcych do kompetenciji Rady Miasta:

nagtéwkowe:
RADA MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA
podpisowe:
PRZEWODNICZACY lub WICEPRZEWODNICZACY
RADY MIASTA RADY MIASTA
imie i nazwisko imie i nazwisko

2) w sprawach nalezgcych do kompetencji Przewodniczgcego Rady:

nagtéwkowe:
PRZEWODNICZACY RADY
MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

podpisowe:
PRZEWODNICZACY

RADY MIASTA
imie i nazwisko

3) w sprawach nalezgcych do kompetencji Burmistrza:

nagtéwkowe:
BURMISTRZ MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA
podpisowe:
BURMISTRZ

imie i nazwisko

4) w sprawach zatatwianych z upowaznienia Burmistrza:
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nagtéwkowe:
BURMISTRZ MIASTA

OSTROW MAZOWIECKA
podpisowe:
z up. BURMISTRZA lub z up. BURMISTRZA lub z up. BURMISTRZA
imie i nazwisko imie i nazwisko imie i nazwisko
Zastepca Burmistrza Sekretarz Miasta Skarbnik Miasta

5) w czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu urlopu, choroby lub innej przemijajgcej

przeszkody:
nagtowkowe:
BURMISTRZ MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA
podpisowe:

W ZASTEPSTWIE BURMISTRZA
imie i nazwisko
Zastepca burmistrza

6) w korespondencji wewnetrznej:

nagtowkowa:
URZAD MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA
podpisowa:
ZASTEPCA lub SEKRETARZ lub SKARBNIK MIASTA
BURMISTRZA MIASTA imie i nazwisko
imie i nazwisko imie i nazwisko
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7) stosowane w sprawach nie nalezgcych do kompetencji organéw wymienionych w punktach
1,3, a wynikajgcych z zakresu dziatania komérki organizacyjne;j:

nagtowkowa:

URZAD MIASTA
OSTROW MAZOWIECKA

podpisowa:

funkcja kierownicza
nazwa komorki organizacyjnej
imie i nazwisko

8) _wzory pozostatych pieczgtek imiennych:

funkcja (stanowisko) lub imie i nazwisko
imie i nazwisko funkcja (stanowisko)
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Zatacznik nr 13 do zarzadzenia nr 25/2026
Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka
z dnia 24 lutego 2026 r.

Protokoét przekazania dokumentacji aktowej

(nazwa komoérki organizacyjnej przyjmujgcej dokumentacje)

1. Dokumentacje spraw bedacych w toku przekazuje sie zgodnie z ponizszym zestawieniem:

Lp. Znak Tytut sprawy llos¢ teczek Uwagi
sprawy

2. Teczki z dokumentacja spraw zakonczonych przekazuje sie zgodnie z ponizszym
zestawieniem:

Lp. | Znak teczki Tytut teczki Kategoria llos¢ Uwagi
archiwalna teczek

3. Przekazanie dokumentacji nastepuje zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng
i archiwalna.

1) o
(data i podpis osoby sporzadzajgcej protokdt)
)
(podpis kierownika komorki
organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje)
B e

(podpis kierownika komorki
organizacyjnej przyjmujgcej dokumentacije)
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