ZARZADZENIE NR 120.7.2011
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MROCZA

z dnia 19 kwietnia 2011 r.

W sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w instrukeji kancelaryjnej,
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie Miasta i Gminy Mrocza

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym ( Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami) oraz art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz. U. Z 2006 r. Nr97, poz. 673z
pozniejszymi zmianami) , w zwiqzku z rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r.oku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67)
zarzqdzam , co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miasta i Gminy Mrocza, zwanym W dalszej czesci ,, Urzgdem”, w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacjg, maja zastosowanie
przepisy okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej, stanowiace] zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67) zwanego dalej ,, rozporzadzeniem” ,
okreslajacej szczegOtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez
organy gminy oraz regulujacej postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli
przepisy szczegblne nie stanowia inaczej; '

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt stanowiacym zatacznik Nr 2 do rozporzadzenia,
bedacym podstawa klasyfikowania 1 kwalifikowania przez oznaczenie, rejestracjg i taczenie
dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nie tworzacej akt spraw;

3) instrukcji archiwalnej, stanowiqcej zatacznik Nr 6 do rozporzadzenia, okreslajacej
organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zaktadowego oraz szczegotowe zasady 1
tryb postgpowania z dokumentacja w archiwum zakladowym.

§ 2. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy sa wykonywane w
systemie tradycyjnym ( papierowym), ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, wspomaganym przez elektroniczny system obiegu
dokumentow.

2. System, o ktérym mowa w ust. 1 obowiazuje do czasu wprowadzenia w Urzgdzie systemu

Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja ( EZD).

§ 3. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie wyznacza si¢ Panig Brygide
Majewska — inspektora d/s wydawania dowodéw osobistych realizujacej zadania archiwum
zaktadowego.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, w
szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
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zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych i

dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;

3) wspdtpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wiasciwego postgpowania z

dokumentacja; :

4) podejmowania innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci

kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie.

§ 4. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Urzgdzie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze

wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta spraw;

2)

nietworzaca akt spraw.

§ 5. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy, o ktérym mowa w § 5

¢ instrukcji kancelaryjnej wymienionej w § 1 pkt 1 niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Dokumentacje nietworzaca akt spraw jest dokumentacja, ktdra nie zostata

przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, stanowia ja w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)
9)

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czgsci akt sprawy;
niezamawiane przez Urzad Miasta i Gminy oferty, ktore nie zostaly wykorzystane;
publikacje ( dzienniki urzedowe, szasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba ze stanowig zatacznik do pisma;

dokumentacja finansowo — ksiegowa ( np.faktury, rachunki, inne dokumenty ksiggowe);
listy obecnosci;

karty urlopowe;

dokumentacja magazynowa;

$rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan ( w szczeg6lnosci dane w systemie udostepniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca srodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr);

10) rejestry i ewidencje ( ( w szczegdlnosei wypozyczen sprzetu, Srodkéw trwatych, materiatow

biurowych, zbioréw bibliotecznych).

§ 7. Ustala sie liste rodzajéw przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane przez punkt

kancelaryjny:

1))

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

adresowanych imiennie do burmistrza, zastepcy i pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie,
bez podania stanowiska stuzbowego i nazwy Urzedu Miasta i Gminy Mrocza;

przesytek sadowych adresowanych imiennie do 0s6b zatrudnionych w Urzedzie;

przesytki zawierajace informacje niejawne okreslone w art. 5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010
1. 0 ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

warto$ciowych;

adresowanych do Urzedu Stanu Cywilnego;

opatrzonych dopiskiem ,, do rak wiasnych”;

ofert sktadanych w postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych;

ofert sktadanych w procedurze naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy
Mrocza oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Mrocza,
innych ofert przetargowych i konkursowych.
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§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow oraz pracownikom
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzgdzie Miasta i Gminy.

§ 9. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.
§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2003 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 12
czerwcea 2003 roku w sprawie instrukcji okreslajacej organizacje i zakres dziatania archiwum

Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy oraz zasady i tryb postgpowania z dokumentacja.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji
powstajacej i naptywajacej do Urzgdu Miasta i Gminy Mrocza od dnia 1 stycznia 2011 roku.
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