Zarzadzenie Nr 33a/2011
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 28 czerwca 2011r.

w sprawie:  ustalenia szczegélowych wytycznych wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Zakroczym.

Na podstawie § 2 ust. | zalgcznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
7 dnia 18 stycznia 2011r. w sprawice instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt
oraz instrukcji  w  sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow  zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67), art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t). Dz. U 2 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz §5 ust. 2 Zarzadzenta Nr 6/2011 Burmistrza
Gminy Zakroczym z dnia 2 lutego 2011y, w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy w Zakroczymiu, zarzadzam co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ wzory pieczeci obowigzujacych w Urzedzie Gminy Zakroczym w brzmieniu zatgcznika
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2.
Ustala sig, iz punktem rejestracyjnym przesylek wplywajacych do Urzedu jest kancelaria.
§3.
Ustala si¢ sposob i zasady przyjmowania i rejestrowania pism przez kancelarie Urzedu w
wewngtrznej instrukeji kancelaryjne stanowigceej zatacznik Nr 2,
§4.
Ustala si¢ wzdr opisu teczki spraw oraz spisu spraw w systemic tradycyjnym w brzmieniu
zatgezntka odpowiednio Nr 3 1 4.
§5.
Ustala sig obowigzek prowadzenia w Urzedzie centralnych rejestréw okreslonych w zataczniku Nr 5
§6.
Nadz6r nad realizacjy postanowien zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§7.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i wymaga podania do wiadomosei pracownikow i
opublikowantia na stronie Urzedu.
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Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 33a/2011
Burmistrza Gminy Zakroczym
7 dnia 28 czerwea 201 1r

Wzory piecz¢ci naglowkowych i pieczgei do podpisu Gminy Zakroezym

L Organ wykonawezy gminy:
I. w sprawach nalezgeych do kompetencii Burmistrza jako organu do podpisu dokumentow
(typu: decyzje, zaswiadczenia, zezwolenia) uzywa sig pieczgel:
la) nagtowkowe)

BURMISTRZ GMINY

ZAKROCZYM
05 =170 Zakroczym, ul. Warszawska 7
wol. mazowieckie

ib) podpisowe]

BURMISTRZ GMINY

{imig¢ i nazwisko)
2. dla 0sob dzialajacych z upowaznienia Burmistrza:
2a) nagiowkowej

BURMISTRZ GMINY

ZAKROCZYM
05 - 170 Zakroczym, ul, Warszuwska 7
woi. mazowieckie

2b) podpisowg]
zup. BURMISTRZA
{imi¢ i nazwisko)

funkeja

3. do podpisywania wszystkich dokumentow kierowanych na zewnatrz 7 wylaczenicm
nalezgcych do Burmistrza jako organu:

3a) naglowkowej

GMINA ZAKROCZYM
ul. Warszawska 7, 05 - 170 Zakroczym
NIP 331 - 16 - 64 — 6496, REG. 13270399

3b) podpisowe)
z up. BURMISTRZA

(itnig i nazwisko)
funkcia



4. w obrocte wewngtrznym pism uzywa si¢ picczatek imiennych:

nazwa stanowiska
(imig 1 nazwisko)

5. przy zalatwianiu wszelkich spraw pracowniczych uzywa sie pieczgtki nagtowkowey:

URZAD GMINY
w ZAKROCZYMIU

ul. Warszawska 7, 05 -- 170 Zakroczym
NIP53Y- 14-14-410

I1. Organ uchwalodawezy gminy:

W sprawach nalezacych do kompetencji przewodniczacego Rady Gminy Zakroczym uzywamy
picc/gei:
1. naglowkowej

RADA GMINY
ZAKROCZYM

ul. Warszawska 7, 05 — 170 Zakroczym
woj. mazowieckie

2. podpisowe]

PRZEWODNICZACA
Rady Gminy Zakroczym
(imig i nazwisko)}



L.

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 33a/201 |
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 28 czerwea 201 1r.

Wewnetrzna Instrukeja Kancelaryjna
Urzedu Gminy w Zakroczymiu

Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w gdrnym
lewym rogu pierwszej strony pisma (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na
przedniej stronie koperty)pieczatke wplywu o tresei:
»URZAD GMINY w ZAKROCZYMIU
WPLYNILO

(data)
L.dz. .o podpis ......."

Ustala si¢ list¢ przesytek wptywayjacych, kiore nie sg otwicrane przez punkt kancelaryjny:
1} przesytki adresowane imiennie, ktore przekazuje adresatom,
2) przesyiki zastrzezonge,
3) wartosciowe, ktore przckazuje wlasctwej osobic lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem.
Ustala si¢ listg rodzajow przesylek, dla ktorych nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych:
1} przesytki o tormacie wiekszym niz A4 lub niestandardowym
2) przesylki bardzo zniszczone
3) przesyitki kicrowane do USC, Ewidencji Ludnodei
4) przesylki o liczbie stron powyze) 100, badz takich ktorych wykonanic przekroczy
posiadanc przez kancelarig mozliwodei techniczne
5) ofert badz przesytek niepodlegajacych rejestracii
Ustala sig, iz stanowiska: sekretarz, skarbnik, pracownik ds. kadr oraz ds. kancelaryjno —
technicznych upowaznione sa do stwierdzania zgodnosei kopi pisma z jego oryginatem 2z
uzyciem pieczatki o trescr:

~La zgodnosé z oryginatlem

swiadezy dnia . ...

picczect imienne] z upowaznienia kierownika urzgdu oraz pieczect urzgdu.



5. Do poswiadezenia wlasnorgezunosci podpisu stosuje sie przypisy Rozporzadzenia Ministra
Sprawicdliwosei z dnia 7 lutego 2007r. w sprawie sporzadzania niektorych poswiadezen
przez organy samorzadu terytorialnego i bankt (Dz. U. z 2007r. Nr 27, poz. 185).

Ustala sig iz stanowiska: sekretarz, pracownik ds. kadr oraz ds. kancelaryjno — technicznych

upowaznione sa do stwicrdzanta wlasnorgezinosci podpisu z uzyciem picczatk o tresci:

Stwicrdzam wlasnorgeznosc podpisu
Panifa oo
Seria i nr dowodu osobistego ...l
wydanego przez ....oeveveeens

DNIA i PODPIS

pleczeci tmiennej z upowaznienia kierownika urzedu oraz pieczeci urzgdu.



Symbol literowy
komarki organizacyjnej
i symbol
klasyfikacyjny

7 wykazu akt

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenta Nr 33a/2011
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 28 czerwca 2011,

Wzor opisu teczki akt

jednostka i komoérka kategoria archiwalna
organizacyjna

tytut teczki i nazwa hasta klasyfikacyjnego

(roczne daty koficowe akt)
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 33a/201 1
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 28 czerwca 20117,

Wzor spisu spraw

H | |

| (tytul teczki wg
| wykazu akl)

| UWAGI

referent l (symbol kom. org.) | {oznacz. teczki)

SPRAWA | ODKOGOWPLYNELA | DATA

[
|
|
|
| (krotka tresc) znak pisma z dnia l wszczecia | ostateczneyo | (spossb zatatwicnia)
| 4 sprawy | zalatwienia |
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Zataczmik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 33a/201
Burmistrza Gminy Zakroczym
Z dnia 28 czerwea 204 1.

Centralne rejestry kancelaryjne w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

Ustala si¢ w Urzedzie Gminy Zakroczym obowigzek prowadzenia nastgpujacych centralnych

rejestrow:

Lp

Rodzaj rejestru

Stanowisko odpowiedzialne za prowadzenie

Rejestr zarzadzen Burmistrza Gminy Zakroczym

Stanowisko ds. Ogolnoorganizacyjnych

2. | Rejestr skarg i wnioskow Stanowisko ds. Ogdlnoorganizacyjnych
3. |Rejestr wydawanych upowaznieh i Stanowisko ds. Ogolnoorganizacypnych
petnomocnictw

4. |Rejestr uchwal Rady Gminy Zakroczym Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy

5. | Rejestr uchwat Komisji Rady Gminy Stanowisko ds. Obslugi Rady Gminy

6. | Zbior aktow prawa micjscowego Stanowisko ds. Obslugi Rady Gminy

7. JRejestr inlerpelacii 1 wnioskow radnych Stanowisko ds. Obstugt Rady Gminy

8. Rejestr wydawanych deeyzji administracyjnych | Stanowisko ds. Obslugi Kancelaryjno — Techniczncj
Urzedu

9. |Rejestr umow i zlecen Stanowisko ds. Obslugi Kancelaryjno — Technicznej
Urzgdu

[0. | Rejestr aktualnych danych o dokumentach Stanowiskoe ds

dotyczacyceh srodowiska i1 jego ochrony,

bedacych w posiadaniu gminy

Srodowiska

. Gospodarki Komunalngj i Ochrony
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