Zarzadzenie Nr 120.3.2012
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
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.

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (4. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm.) oraz art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14
lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (ij. Dz. U. z 2011 r., Nr 123,
poz. 698 z péin. zm.), w zwiqzku § 1 ust.3, § 2 ust.2, § 42 ust.3, § 48, § 58 ust.4 Instrukcji
kancelaryjnej stanowiqcej zalqcznik nr 1 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67) zarzqdzam, co nastgpuje:

§ 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy sa wykonywane w
systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw.

§ 2. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wiasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, wyznacza si¢ koordynatora czynnosci
kancelaryjnych Brygide Majewska — Podinspektora do spraw wydawania dowodow
osobistych, realizujacego zadania archiwisty zakladowego.

§ 3. 1. Rolg punktu kancelaryjnego w Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy petni Sekretariat
odpowiednio do obowigzkéw okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz w
indywidualnym zakresie czynnosci pracownika w zwigzku z przyjeciem i rejestrowaniem
przesytek.

2. Korespondencja i przesytki pocztowe przyjmowane sg wylacznie przez Sekretariat.

3. Zabrania si¢ przyjmowania korespondencji bezposrednio w poszczegdlnych Referatach
Urzedu z pominigciem sekretariatu z wylaczeniem:

a) wnioskéw o wydanie dowodow osobistych oraz zgloszefi meldunkowych,

b) wnioskéw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej.

4. Zarejestrowana korespondencja podlega przekazaniu do dekretacji Burmistrzowi Miasta i
Gminy Mrocza.

5. Po dokonaniu czynnodci dekretacji Sekretariat dokonuje ostatecznego podziatu przesytek
na poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu.

6. Wydawanie korespondencji odbywa si¢ za pokwitowaniem w rejestrze korespondencji
przychodzacej.

§ 4. 1. Okredla si¢ rodzaje przesylek wplywajacych do Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy,
ktore nie beda otwierane przez punkt kancelaryjny:

a) adresowanych imiennie, ktore przekazuje si¢ adresatom,

b) wartoSciowe, ktore przekazywane sgq wlasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem,

¢) przesylki niejawne opatrzone stosowng klauzula,

d) ofert przetargowych dotyczacych zamoéwien publicznych,



e) ofert w konkursach dotyczacych pozytku publicznego, konkursach dotyczacych
finansowania rozwoju sportu,
f) ofert dotyczacych naboru na wolne stanowiska.

§ 5. 1. Akceptacja pism kierowanych na zewnatrz nalezy do kompetencji Burmistrza Miasta i
Gminy Mrocza, a podczas jego nieobecnosci do jego Zastepey, z zastrzezeniem pktaib.

a) Zastegpca Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza, Skarbnik oraz Sekretarz podpisuja pisma w
zakresie udzielonych pelnomocnictw i w sprawach nalezacych do ich zakresu kompetenciji,
zgodnie z dokonanym podziatem zadan.

b) Pracownicy Urzedu imiennie upowaznieni na pi$mie przez Burmistrza Miasta i Gminy do
dziatania w jego imieniu podpisuja pisma wylacznie w zakresie udzielonego upowaznienia
lub pelnomocnictwa.

2. Dla projektéw pism, ktorych podpisywanie nalezy do Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza,
obowiazuje akceptacja wielostopniowa potwierdzana na egzemplarzu przeznaczonym do
wlaczenia do akt sprawy, polegajaca na umieszczeniu na drugim egzemplarzu pod trescia
pisma odr¢eznego podpisu (skrét podpisu) i date jego ztozenia nastepujaco:

a) dla pism przygotowywanych w poszczegdlnych Referatach Urzedu — akceptacja
pracownika prowadzacego sprawe i kierownika Referatu,

b) dla pism przygotowywanych na samodzielnych stanowiskach — akceptacja pracownika
prowadzacego sprawe.

3. Umowy, porozumienia, zarzadzenia i uchwaly podlegaja opiniowaniu pod wzgledem
prawnym przed ich przekazaniem do podpisu przez Radcg Prawnego Urzedu Miasta i Gminy
w Mroczy. Akceptacji Radcy Prawnego nie wymagajg pojedyncze, powtarzajace sie
zarzadzenia, umowy, dotyczace spraw tego samego rodzaju, dla ktérych zostat opracowany,
zaopiniowany i zaakceptowany pod wzgledem prawnym stosowany wzér. Zaopiniowane
projekty uchwat kierowane sa do obrad Rady Miejskiej.

4. Umowy, porozumienia, zaméwienia, dowody ksiggowe wymagaja akceptacji
zaangazowanych kwot zobowigzafi z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej i
zrédet finansowania. Akceptacji zaangazowania dokonuje Kierownik Referatu Finansowo-
Budzetowego.

5. Zaakceptowane wyzej wymienione dokumenty pod wzgledem prawnym i finansowym na
podstawie ktérych nastgpuje zaciagniecie zobowigzan finansowych wymagaja akceptacii
(kontrasygnaty) Skarbnika Miasta i Gminy.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcja archiwalna.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatéw oraz pracownikom
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy.

§ 8. Nadz6r nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Mrocza.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 120.7.2011 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 19
kwietnia 2011 roku w sprawie wykonania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Miasta i Gminy Mrocza.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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