ZARZADZENIE NR 0050442024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA
z dnia.[bQ..grudnia 2024 r.

w sprawie zasad post¢powania z dokumentacja i wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 r. poz. 1465 zpdézn. zm.)oraz § 1 ust. 315,§2,§ 16 ust. 2, § 17 ust. 6, § 20 ust. 61 § 42 ust. 3
Instrukeji kancelaryjnej, stanowigcej zalacznik nr 1 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 dzialania archiwow zakiadowych (Dz. U. z 2011 r. poz. 67
i 140) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006
I. w sprawie szczegoélowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. z 2006 r.
nr 206 poz. 1518), ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2024 r.

poz. 1045), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
dla Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy jest system tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi

informatycznych do wspomagania obiegu.

2. Wprowadzam wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktorych sprawy bedace rejestrowane
i prowadzone w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, zwane dalej wyjatkami,

okreslone w zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia.

3. Dla wyjatkéw nie prowadzi si¢ pomocniczo dokumentacji papierowej, z zastrzezeniem

przepiséw wymagajacych papierowej postaci dokumentu.

4. Rejestr przesylek wplywajacych, rejestr przesylek wychodzacych oraz rejestr pis
wewnetrznych tworzone sa w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, z wylaczeniem
rejestrow prowadzonych w systemach dedykowanych oraz pocztowych ksigzek nadawczych

prowadzonych w szczegolnosci dla dokumentéw generowanych z systeméw dedykowanych.



§ 2. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwanym dalej systemem EZD:

1) prowadzenie metryk spraw i spisOw spraw;

2) prowadzenie innych rejestréw, niz okreslone w pkt 1;

3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy;

4) dystrybucje przesylek;

5) dokonywanie dekretacji i akceptacji;

6) prowadzenie wybranych spraw w ramach komorki organizacyjnej Urzedu Miasta 1 Gminy

w Mroczy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wykorzystanie systemu EZD w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy w zakresie, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 6, ma charakter pomocniczy - nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt sprawy

W postaci papierowej.

§ 3. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych i archiwist¢ w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mroczy wyznaczam Panig Agat¢ Wnuk.

2. W czasie nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia obowiazkéw przez koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy, jego obowiazki wykonuje Pani Brygida
Majewska.

3. Koordynator czynnosci kancelaryjnych w Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy odpowiada
za sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt spraw, zatwierdzania wyciagéw z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt

przygotowanych przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy.

§ 4. Zobowiazuje:

1) Pana Bartlomieja Panka do zapewnienia niezawodnosci dzialania systemu EZD, w tym
zapewnienia infrastruktury informatycznej;

2) kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy, ktorych
pracownicy obstugujg punkty kancelaryjne, do utworzenia i zapewnienia obshugi sktadéw
chronologicznych;

3) kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy do

zapewnienia realizacji zadan w kierowanej komorce organizacyjnej z wykorzystaniem systemu EZD



§ 5. Wprowadzam Instrukcje:

1) w sprawie zasad zarzgdzania dokumentacjag w Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy, stanowigca

zatagcznik Nr 2 do zarzadzenia;

2) okreslajagca zasady zarzadzania systemem EZD w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy,
stanowigca zatacznik Nr 3 do zarzadzenia;

3) okreslajagcg zasady awaryjnego pobierania przesylek z systemu ESP oraz skrzynki
e-Doreczen stanowigca zatacznik Nr 4 do zarzadzenia;

4) okreslajgca zasady dotyczace uzupelniania metadanych, zapisywania tytuléw spraw oraz

plikéw stanowiacg zatacznik Nr 5 do zarzadzenia.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza Nr 120.3.2012 z dnia 1 marca
2012 roku w sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie Miasta

i Gminy w Mroczy.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu zastosowanie majg przepisy
Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik 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 dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. poz. 67
i 140).

§ 8. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Mrocza.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 .



