ZARZADZENIE NR 48/25
WOJTA GMINY BRUDZEN DUZY
zdnia 1 lipca 2025 r.

w sprawie zasad i trybu ustanawiania w Urzedzie Gminy Brudzen Duzy
wzorow formularzy i dokumentow urz¢edowych oraz wymagan,
jakie powinny spelnia¢ obwieszczenia i komunikaty.

Na podstawie art. 31 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 1465 z p6zn.zm.) oraz § 10 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brudzen
Duzy stanowiacy zatacznik nr. 1 do Zarzadzenia Nr. 20/2024 Wojta Gminy Brudzen Duzy

z dnia 30 sierpnia 2024 roku

zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ zasady i tryb ustanawiania w Urzedzie Gminy Brudzen Duzy wzorow formularzy
i dokumentéw urzedowych oraz wymagan, jakie powinny spetnia¢ obwieszczenia i komunikaty
— stanowiace zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wzory formularzy i dokumentow urzedowych stosowanych w Urzedzie Gminy Brudzen przed
wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia podlegaja weryfikacji i dostosowaniu do wymogow
zawartych w zasadach okreslonych w zalaczniku do niniejszego  zarzadzenia,
w terminie do dnia 15 lipca 2025 r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Brudzen Duzy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia 48/25
Wojta Gminy Brudzen Duzy

z dnia 1 lipca 2025 r.

ZASADY | TRYB

USTANAWIANIA W URZEDZIE GMINY BRUDZEN DUZY
WZOROW FORMULARZY I DOKUMENTOW URZEDOWYCH
ORAZ WYMAGANIA, JAKIE POWINNY SPELNIAC
OBWIESZCZENIA | KOMUNIKATY

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Zasady okreslaja:

1) procedury ustanawiania w Urzedzie Gminy Brudzen Duzy wzoréw formularzy
1 dokumentow urzgdowych, ktore nie zostaly okreslone przepisami prawa,

2) wymagania, jakie powinny spetniaé:
a) wzory formularzy przeznaczonych do wypetniania przez interesantow,
b) wzory dokumentéw urzgdowych przeznaczonych do stosowania przez

pracownikow,

C) obwieszczenia i komunikaty przeznaczone do wiadomosci publicznej,

3) procedury wycofywania wzordéw z uzytkowania,

4) postepowanie wobec formularzy, dokumentéw urzedowych oraz obwieszczen
1 komunikatow, ktérych wzory okreslajg przepisy prawa.

§2

1. Wzory formularzy i dokumentéw urzgdowych podlegaja:
1) oznakowaniu identyfikacyjnemu, o ktorym mowa w § 3 ust.1 pkt. 2 lit. a,
2) rejestracji w rejestrach, ktorych wzory okre$laja:
a) zalgcznik nr 1, w ktorym rejestrowane sg wzory stosowane w zakresie
dziatania Urzedu Gminy Brudzen Duzy,
2. Oznakowania i rejestracji dokonuje Referat Organizacji Nadzoru i Promocji.
3. Referat Organizacji Nadzoru i Promocji prowadzi zbiér wzorcowych egzemplarzy
wzordw formularzy i dokumentow urzedowych.
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1)

2)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

Rozdzial 2
PROCEDURY USTANAWIANIA WZOROW FORMULARZY
I DOKUMENTOW URZEDOWYCH

§3

Dla wzorow stosowanych w zakresie dzialania Urzedu Gminy Brudzen Duzy:
projekt wzoru opracowuje pracownik Urzgdu Gminy Brudzen Duzy i przedktada go
radcy prawnemu do zaopiniowania, a nastgpnie, przektadajac go wyznaczonemu
pracownikowi Referatu Organizacji Nadzoru i Promocji, wyznaczony pracownik
Referatu Organizacji Nadzoru i Promocji przedktada wzor Sekretarzowi Gminy
Brudzen Duzy do zatwierdzenia,
po zatwierdzeniu wzor podlega:
a) oznakowaniu identyfikacyjnemu w prawym gornym rogu strony wedlug wzoru:
UG/A 01-02.07.2025, gdzie:
UG - oznacza symbol literowy Urzgdu Gminy Brudzefn Duzy
A - o0znacza symbol rejestru
01 - oznacza numer porzadkowy
02.07.2025 — oznacza datg zatwierdzenia wzoru
b) rejestracji w rejestrze, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 lit. a,
c) dotaczenie do zbioru wzordéw, o ktorym mowa w § 2 ust. 3,
d) przekazaniu Kierownikom Referatow lub osobom wyznaczonym — do
wykorzystania.

Rozdzial 3

WYMAGANIA, JAKIE POWINNY SPEENIAC WZORY FORMULARZY
I DOKUMENTOW URZEDOWYCH

§4

Wzér formularza powinien w szczegolnosci zawierac:

format A4 lub AS w uktadzie pionowym lub poziomym,

W prawym goérnym rogu pierwszej strony oznakowanie identyfikacyjne, w ktorym
mowa § 3 ust. 1 pkt 2 lit. a,

posrodku kazdej strony — tytul,

tekst drukowany czcionkg typu Times New Roman o rozmiarze co najmniej 12 punktow
(z mozliwo$cia jej zmniejszenia 1 zmiany typu w tabelach), z pogrubieniem lub
podkresleniem tekstu zastugujacego na szczego6lng uwage,

w lewym gérnym rogu pierwszej strony — miejsce na wpisanie imienia i nazwiska oraz
adresu zamieszkania/siedziby interesanta,

W prawym goérnym rogu pierwszej strony, pod oznakowaniem identyfikacyjnym —
miejsce na nazwe miejscowosci i dat¢ wypelnienia formularza,

wskazanie adresata — petng nazwe organu, do ktorego dokument bedzie skierowany,
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8) aktualng podstawe¢ prawna, wraz z miejscem publikacji aktow prawnych,

9) tre$¢ merytoryczng — aktualng na dzien stosowania,

10) pelne brzmienie wyrazoéw, z wyjatkiem oczywistych skrotow,

11) objasnienia informujgce o sposobie wypetienia formularza,

12) informacje o wymaganych zatgcznikach,

13) informacje o wysokosci oplaty skarbowej i formie jej wniesienia;
w przypadku wymaganych wptat na konto — numer konta bankowego,

14) z prawej strony pod trescig — miejsce na podpis interesanta,

15) W prawym dolnym rogu strony — numeracje stron wedtug wzoru: strona 1 z 3, strona
2z3,strona3z3.

2. Wzér dokumentu urzedowego powinien w szczeg6lnosci zawieraé:

1) format A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym,

2) w prawym gornym rogu pierwszej strony oznakowanie identyfikacyjne, w ktorym
mowa § 3 ust. 1 pkt 2 lit. a,

3) posrodku kazdej strony — tytut,

4) tekst drukowany czcionkg typu Times New Roman o rozmiarze co najmniej 12 punktéw
(z mozliwo$cia jej zmniejszenia i zmiany typu w tabelach), z pogrubieniem lub
podkresleniem tekstu zastugujacego na szczegdlng uwage,

5) w prawym dolnym rogu strony — numeracje stron wedlug wzoru: strona 1 z 3, strona
2z3,strona3z3,

6) wymagania okreslone w:

a) instrukcji kancelaryjnej dla organdow gmin,
b) przepisach Kodeksu post¢powania administracyjnego,
C) przepisach szczegdlnych.

3. Wymogi zawarte w ust. 1 i 2 nie dotycza wydrukow komputerowych z programow,
ktorych administratorem nie jest Urzad Gminy Brudzen Duzy. W takich przypadkach
stosuje si¢ § 7 .

Rozdzial 4

WYMAGANIA, JAKIE POWINNY SPEENIAC OBWIESZCZENIA
I KOMUNIKATY, NIEOKRESLONE PRZEPISAMI PRAWA

§5

1. Obwieszczenie powinno w szczegdlnosci zawierac:
1) format co najmniej A4 w uktadzie pionowym lub poziomym, czcionkg typu Times
New Roman o rozmiarze co najmniej 12 punktow.
2) na pierwszej stronie w kolejno$ci pionowe;j:
a) posrodku strony — tytul z nazwg obwieszczajgcego, datg i przedmiotem

obwieszczenia, np. ,, Obwieszczenie Wojta Gminy Brudzen Duzy z dnia....o0 ....”,
b) jezeli to zasadne — wskazanie adresatow obwieszczenia,
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C) podstawe prawna,
d) tres¢ merytoryczna,
3) na ostatniej stronie pod trescig:
a) wskazanie formy podania obwieszczenia do wiadomosci publicznej oraz czasu
1 obszaru jego obowigzywania, np. ,, Obwieszczenie podaje si¢ do wiadomosci
publicznej poprzez rozplakatowanie na terenie........ w okresie od .....do....... ”,
b) jezeli przepis prawa wymaga publikacji obwieszczenia w dzienniku urzedowym
—klauze o tresci: ,, Obwieszczenie podlega ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego™.
C) zprawej strony —stanowisko, imi¢ i nazwisko oraz podpis Wojta albo Sekretarza
Gminy lub zamiast podpisu — przed imieniem i nazwiskiem znak/-/,
d) w prawym dolnym rogu strony — numeracj¢ stron wedlug wzoru: strona 1 z 3,
strona 2 z 3, strona 3 z 3.

2. Komunikat powinien w szczegolno$ci zawierac :

1) format co najmniej A4 w uktadzie pionowym lub poziomym, czcionka typu Times New
Roman o rozmiarze co najmniej 12 punktéw

2) po srodku strony — tytul z nazwa organu, datg i przedmiotem komunikatu, np.
” Komunikat Wéjta Gminy Brudzen Duzy z dnia ...... O.eennn. ”,

3) jezeli to zasadne — wskazanie adresatow komunikatu,

4) tre$¢ informacyjna,

5) pod trescig z prawej strony — stanowisko, imi¢ i nazwisko oraz podpis Wojta albo
Sekretarza Gminy lub zamiast podpisu: przed imieniem i nazwiskiem znak /-/,

6) przy komunikacie wielostronnym — numeracj¢ stron w prawym dolnym rogu strony

wedtug wzoru : strona 1 z 3, strona 2 z 3, strona 3 z 3.

Rozdzial 5
PROCEDURY WYCOFANIA WZOROW

§6

=

W?zory podlegaja biezacej aktualizacji pod wzgledem merytorycznym i prawnym.
Weryfikacji wzorow dokonujg: pracownik Referatu Organizacji Nadzoru i Promociji,
Kierownicy i pracownicy Referatow.

N

w

Potrzebe wycofania wzoru moze zglosi¢ kazdy pracownik Urzedu Gminy,
przedktadajac ja odpowiednio osobom wymienionym w § 3.

Osoby wymienione w § 3 przedktadajg potrzebe wycofania wzoru radcy prawnemu do
zaopiniowania.

Po uzyskaniu opinii prawnej propozycje wycofania stosowanych w zakresie dziatania
Urzedu Gminy Brudzen Duzy sktadane sg do zatwierdzenia Sekretarz Gminy Brudzen
Duzy za posrednictwem pracownika Referatu Organizacji Nadzoru i Promocji.

6. Po zatwierdzeniu wzor podlega wycofaniu poprzez:

1) naniesienie na pierwszej stronie egzemplarza wzorcowego adnotacji ,, Wycofano ” z datg
i podpisem, Sekretarza Gminy.

B

o
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2) umieszczenie wycofanego wzoru w odrgbnym zbiorze,

3) niezwloczne wycofanie wzoru z uzytkowania,

4) odnotowanie faktu wycofania wzoru w rejestrze,

5) zniszczenie wszystkich egzemplarzy wycofanego wzoru oprocz egzemplarza

wzorcowego.
Rozdzial 6
POSTEPOWANIE WOBEC FORMULARZY, DOKUMENTOW
URZEDOWYCH

ORAZ OBWIESZECZEN I KOMUNIKATOW,
KTORYCH WZORY OKRESLAJA PRZEPISY PRAWA

§7

1. Wzor podlega:

1) Oznakowaniu identyfikacyjnemu, o ktorym mowa w §3 ust. 1 pkt 2 lit. a, w postaci
naniesienia oznakowania na jego wzorze wraz z adnotacja: ,, Powyzszego oznaczenia
nie stosuje sie na egzemplarzach wykorzystywanych w praktyce”,

2) Rejestracji w odpowiednim rejestrze wymienionym w § 2 ust. 1 pkt 2,

3) Dotaczeniu do zbioru wzorcow, o ktorym mowa w § 2 ust. 3.

2. si¢ odpowiednio do wzordéw formularzy i dokumentéw urzedowych wprowadzanych
na mocy uchwat Rady Gminy Brudzen Duzy oraz zarzadzen Wojta Gminy Brudzen
Duzy.

3. Postepowanie wobec formularzy Scistlego zarachowania okreslaja odrebne
uregulowania wewngtrzne lub przepisy prawa. W tym przypadku oznakowanie
identyfikacyjne nanosi si¢ na kopi¢ formularza 1 dalej postepuje si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w ust. 1.

Rozdzial 7
ZASADY STOSOWANE PRZY TWORZENIU KORESPONDENCJI

§8

Zasady okreslone w § 4 ust.1 pkt 1, pkt 4, pkt 15 majg zastosowania przy tworzeniu wszelkiej
korespondencji w Urzedzie Gminy Brudzen Duzy.
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Rejestr wzoréw
stosowanych w zakresie dziatania

Urzedu Gminy Brudzen Duzy

Zalacznik nr 1

do zasad i trybu ustanawiania wzorow
formularzy i dokumentow urzgdowych
oraz wymagan, jakie powinny spetnia¢
obwieszczenia i komunikaty

zdnia 1 lipca 2025 .

Lp. Referat Rodzaj wzoru | Tytul wzoru Data Format uklad Oznakowanie Data Data Uwagi
ktorego (formularz, zatwierdzen (pionowy/poziomy) identyfikacyjne przekazania wycofania
dzialalnosci dokument ia wzoru wzoru do wzoru z
wzor dotyczy urzedowy) stosowania, uzytkowania,
pokwitowanie potwierdzenie
odbioru wycofania
wzoru
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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