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Dotyczy: zapytania Radnej Miasta Milanéwka Pani Janiny Motawy z dnia 02.12.2022 r.

w sprawie ,,dlaczego w wymienionych ponizej pismach 1. W znaku sprawy (K.003.2.2022) nie
ma podanego symbolu literowego pracownika (referenta sprawy)?2. nie posiadajg
w lewej stronie pod treSciq pisma — imienia i nazwiska oraz parafy referenta
sprawy — pracownika opracowujgcego projekt pisma? ...”"

W odpowiedzi na pismo z dnia 2 grudnia 2022 r. (data wplywu do UMM:
5 grudnia 2022 r., L.dz: 9013) informuje, iz

Ad 1) we wskazanych przez Panig pismach ,,w znaku sprawy (...) nie ma podanego symbolu
literowego pracownika (referenta sprawy)”, poniewaz taki obowigzek nie wynika z zadnego
przepisu prawa. Instrukcja kancelaryjna (stanowiaca zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych — Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn zm.) w paragrafie 5 okresla elementy
obligatoryjne znaku sprawy (ust. 3), jak rowniez element fakultatywny (ust. 8) — tym ostatnim
jest symbol prowadzacego sprawe, co w praktyce najczesciej sprowadza sie do podania
inicjatéw pracownika. Jednak jak wskazano powyzej symbol prowadzacego sprawe nie jest
elementem obowigzkowym, o czym $wiadczy uzycie w cytowanym przepisie § 5 ust. 8
instrukcji stéw ,,mozna po znaku sprawy umiesci¢ symbol prowadzacego sprawe”;

Ad 2) wskazane przez Panig pisma ,,nie posiadajg po lewej stronie pod trescig pisma — imienia
i nazwiska oraz parafy referenta sprawy — pracownika opracowujacego projekt pisma”
poniewaz taki obowigzek nie wynika z zadnego przepisu prawa. Przywolana w odpowiedzi na
pytanie 1 instrukcja kancelaryjna w paragrafie 58 ust. 5 nakazuje, aby odreczny podpis
prowadzacego sprawe umieszczony byl ,,na drugim egzemplarzu projektu pisma”, tzn. na
egzemplarzu, ktory zostaje w aktach sprawy, a nie jest wysytany do strony postepowania.

Jednoczesnie informuje, iz zarzut o naruszeniu przepiséw rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 22 grudnia 1999 roku jest catkowicie bezzasadny, poniewaz:
1) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych posiada status
aktu uchylonego;
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2) zgodnie z aktualnie obowigzujacg instrukcja kancelaryjna (rozporzadzenie Rady
Ministrtéw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych — Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pdzn zm.) postgpowanie
pracownikow przygotowujacych projekt odpowiedzi na Pani zapytanie byto
prawidlowe i zgodne z obowigzujgcymi i nieuchylonymi na dzien sporzadzania
projektu odpowiedzi przepisami prawa.
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