BURMIZTOZ GMINY
LARRGLZYM Zarzadzenie Nr 60/2013
ut. Warszawska 7 . .
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 17 grudnia 2013r.

w sprawie:  ustalenia szczegélowych wytycznych wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Zakroczym.

Na podstawie § 2 ust. 1 zalacznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67), art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(.t. Dz. U z 2013 1., poz. 594 z pozn. zm.) oraz §5 ust. 2 Zarzadzenia Nr 43/2013 Burmistrza
Gminy Zakroczym z dnia 4 listopada 2013 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Zakroczymiu, zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Ustala si¢ wzory pieczeci obowigzujacych w Urzedzie Gminy Zakroczym w brzmieniu zalacznika
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2.
Ustala sig, iz punktem rejestracyjnym przesylek wptywajacych do Urzedu jest kancelaria.
§ 3.
Ustala si¢ sposob i zasady przyjmowania i rejestrowania pism przez kancelaric Urzedu w
wewngetrznej instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik Nr 2.
§ 4.
Ustala si¢ wzor opisu teczki spraw oraz spisu spraw w systemie tradycyjnym w brzmieniu
zatacznika odpowiednio Nr 3 i 4.
§5.
Ustala si¢ obowigzek prowadzenia w Urzedzie centralnych rejestréw okreslonych w zalaczniku Nr 5
§ 6.
Nadzor nad realizacja postanowien zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§7. f
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i wymaga podania do wiadomosci pracownikow i

opublikowania na stronie Urzedu.
BURMISTRZ GMINY




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 60/2013
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 17 grudnia 2013r.

Wzory pieczeci naglowkowych i pieczeci do podpisu Gminy Zakroczym

I. Organ wykonawczy gminy:
1. w sprawach nalezacych do kompetencji Burmistrza jako organu do podpisu dokumentow
(typu: decyzje, zaswiadczenia, zezwolenia) uzywa si¢ pieczgci:
1a) naglowkowej

BURMISTRZ GMINY

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

1b) podpisowej

BURMISTRZ GMINY

(imi¢ i nazwisko)
2. dla osob dziatajacych z upowaznienia Burmistrza:
2a) nagtowkowe]

BURMISTRZ GMINY

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

2b) podpisowe;j

z up. BURMISTRZA
(imig i nazwisko)
funkcja

3. do podpisywania wszystkich dokumentéw kierowanych na zewnatrz z wylaczeniem
nalezacych do Burmistrza jako organu:

3a) naglowkowe;j

GMINA ZAKROCZYM

ul. Warszawska 7, 05 — 170 Zakroczym
NIP 531 - 16 — 64 — 696,REG. 013270399

3b) podpisowej

z up. BURMISTRZA
(imie i nazwisko)
funkcja




4. w obrocie wewnetrznym pism uzywa si¢ pieczatek imiennych:

nazwa stanowiska
(imig¢ i nazwisko)

5. przy zalatwianiu wszelkich spraw pracowniczych uzywa si¢ pieczatki naglowkowe;:

URZAD GMINY

w ZAKROCZYMIU
ul. Warszawska 7, 05 — 170 Zakroczym
NIP 531 - 14 - 14-410

II. Organ uchwalodawczy gminy:

W sprawach nalezacych do kompetencji przewodniczacego Rady Gminy Zakroczym uzywamy
pieczgcei:
1. nagtowkowej

RADA GMINY

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

2. podpisowej

PRZEWODNICZACA
Rady Gminy Zakroczym

(imi¢ i nazwisko)

BURMISTRZ {GMINY

—~—
ZC2yk




1.

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 60/2013
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 17 grudnia 2013r.

Wewnetrzna Instrukcja Kancelaryjna
Urz¢du Gminy w Zakroczymiu

Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza si¢ w gornym
lewym rogu pierwszej strony pisma (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na
przedniej stronie koperty)pieczatk¢ wptywu o trescei:

LURZAD GMINY w ZAKROCZYMIU
SEKRETARIAT
WPLYNELO

be

L.dz. ...........L.zalacz......... podpis ...........

Ustala sie liste przesylek wptywajacych, ktdre nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny:
1) przesylki adresowane imiennie, ktére przekazuje adresatom,
2) przesylki zastrzezone,
3) wartosciowe, ktdre przekazuje whasciwej osobie lub komdrce organizacyjnej za
pokwitowaniem.
Ustala sie liste rodzajow przesytek, dla ktérych nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych:
1) przesylki o formacie wigkszym niz A4 lub niestandardowym
2) przesylki bardzo zniszczone
3) przesyiki kierowane do USC, Ewidencji Ludnosci
4) przesylki o liczbie stron powyzej 100, badz takich ktérych wykonanie przekroczy
posiadane przez kancelari¢ mozliwosci techniczne
5) ofert badz przesylek niepodlegajacych rejestracji
Ustala sig, iz stanowiska: sekretarz, skarbnik, pracownik ds. kadr oraz ds. kancelaryjno —
technicznych upowaznione sg do stwierdzania zgodnosci kopi pisma z jego oryginalem z
uzyciem pieczatki o tresci:
»Za zgodnos¢ z oryginalem
Swiadczy dnia ...............

pieczeci imiennej z upowaznienia kierownika urze¢du oraz pieczgci urzedu.




5. Do poswiadczenia whasnorecznos$ci podpisu stosuje si¢ przypisy Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 7 lutego 2007r. w sprawie sporzadzania niektorych poswiadczen
przez organy samorzadu terytorialnego i banki (Dz. U. z 2007r. Nr 27, poz. 185).

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

upowaznione sg do stwierdzania whasnorgcznosci podpisu z uzyciem pieczatki o tresci:

Stwierdzam wilasnorgcznos¢ podpisu
Pani/mna ....ccoevveiiiiiiiiiiiiii e
Seria i nr dowodu osobistego ......c..........

WYdanego Przez ....cocvveenvinninninnninnninnnn.
DNIA ... PODPIS ............

pieczeci imiennej z upowaznienia kierownika urzedu oraz pieczgci urzedu.

BURMISTRZ




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 60/2013
Burmistrza Gminy Zakroczym
Z dnia 17 grudnia 2013r.

Wzor opisu teczki akt

Symbol literowy jednostka i komorka kategoria archiwalna
komorki organizacyjnej organizacyjna i okres przychowyw. akt
i symbol

klasyfikacyjny

z wykazu akt

(rok zalozenia teczki)




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 60/2013
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 17 grudnia 2013r.

Wzor spisu spraw

2000 e L e i | e
rok referent (symbol kom. org.) (oznacz. teczki) (tytul teczki wg
wykazu akt)
Nr SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
sprawy (krétka tresc) . . . (sposob zatatwienia)
znak pisma z dnia wszczgcia | ostatecznego

sprawy zalatwienia




Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 60/2013

Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 17 grudnia 2013r.

Centralne rejestry kancelaryjne w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu

Ustala sie¢ w Urzedzie Gminy Zakroczym obowiazek prowadzenia nastgpujacych centralnych

rejestrow:

Lp

Rodzaj rejestru

Stanowisko odpowiedzialne za prowadzenie

Rejestr zarzadzen Burmistrza Gminy Zakroczym

Stanowisko ds.

Ogolnoorganizacyjnych

2. |Rejestr skarg i wnioskdéw Stanowisko ds. Ogélnoorganizacyjnych
3. |Rejestr wydawanych upowaznien i Stanowisko ds. Ogodlnoorganizacyjnych
pelnomocnictw

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

5. | Rejestr uchwal Komisji Rady Gminy Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy

6. | Zbior aktdw prawa miejscowego Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy

7. |Rejestr interpelacji i wnioskow radnych Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy

8. |Rejestr wydawanych decyzji administracyjnych [Stanowisko ds. Obstugi Kancelaryjno — Technicznej
Urzedu

9. [Rejestr umow i zlecen Stanowisko ds. Obstugi Kancelaryjno — Techniczne;j
Urzedu

10. | Rejestr aktualnych danych o dokumentach Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej i Ochrony

dotyczacych srodowiska i jego ochrony,

bedacych w posiadaniu gminy

Srodowiska

BURMISTRZ GMINY




