ZARZADZENIE NR 43/2021
WOJTA GMINY KRUKLANKI
z dnia 30 czerwca 2021r.

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Kruklankach

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020r.
poz. 713 z pozn. zm.) w zwiazku z §1 ust.3, §2 ust. 2 i § 41 ust.3, zatgcznika Nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011r. poz. 67) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Jako, podstawowy systemem wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych dla dokumentowania
przebiegu sprawy i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy w Kruklankach, wskazuje system
tradycyjny.

2. System tradycyjny - to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

§ 2.

Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosei kancelaryjnych, w szczegdlnosci

w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i

prowadzenia akt spraw, wyznaczam koordynatora czynnosci kancelaryjnych — pracownika na

stanowisku archiwisty zakladowego.

§3.
Uprawnionym do przyjmowania lub wysylania przesylek jest pracownik ds. organizacyjnych,
obstugujacy punkt kancelaryjny usytuowany w sekretariacie Urzedu.

§ 4.

1. Dokumenty elektroniczne mozna sktada¢ do Urzedu za posrednictwem platformy ePUAP, przy
uzyciu elektronicznych no$nikéw danych zgodnie z § 9. 1. Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw zdnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentow
elektronicznych, dorgczania dokumentow elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw
i kopii dokumentow elektronicznych:

1) dorgczanie dokumentéw elektronicznych do Urzedu za pomoca platformy ePUAP pod adresem
http://epuap.gov.pl/.

2) dorgczanie  dokumentdw  poprzez  system  elektronicznej skrzynki  podawczej
ePUAP http://epuap.gov.pl/ wymaga zaloZenia przez zainteresowanego bezplatnego konta w
platformie ePUAP oraz posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu
zaufanego.

2. Dokumenty na nosnikach informatycznych takich jak:

— plytaCD lub DVD,

— pamig¢é masowa USB,

— karta pamieci SD,
mozna sktada¢ w siedzibie Urzgdu, w sekretariacie, w godzinach pracy Urzedu lub przestaé poczta.
§ 5.
1. Po zlozeniu dokumentu elektronicznego poprzez Platform¢ ePUAP, urzedowe pos$wiadczenie
przedtozenia (UPP), zostanie automatycznie przestane na skrytke nadawcy. UPP bedzie zawieraé:
— adresata dokumentu,



nadawce dokumentu,
dane dotyczace podpisu.

2. Po zlozeniu dokumentéw elektronicznych w sekretariacie Urzedu, na nosniku informatycznym
zostanie wydany dokument poswiadczajacy przedlozenie w postaci papierowej, ktory bedzie
zawierac:
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— date dorgczenia,
— dane wnoszacego,
— nazwe i adres urzedu,
— podpis osoby reprezentujacej urzad.
§ 6.
Zarejestrowana papierowa wersja dokumentu korespondencji elektronicznej przekazywana jest
do wojta lub sekretarza Gminy do dekretacji. Ponadto elektroniczna wersja przekazywana jest
bezposrednio do komorek organizacyjnych/pracownikéw merytorycznych, celem realizacji.
Dalsze postgpowanie z korespondencja elektroniczna w obrebie procedowania sprawy
przebiega w sposob zblizony do procedowania dokumentow wptywajacych w formie
papierowe;j.
Po ofrzymaniu korespondencji pracownik rejestruje sprawe poprzez wybor wiasciwego
symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
W przypadku, gdy korespondencja dotyczy sprawy juz zarejestrowanej dolacza ja do tej sprawy.
§7.
Ustalam liste¢ rodzajow przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane przez punkt
kancelaryjny:
stanowigce informacje niejawne;
stanowiace tajemnice skarbowa;
adresowane imiennie tj. zawierajace jedynie nazwe urzedu oraz imi¢ i nazwisko adresata
(pracownika urzgdu), bez wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska pracy ze struktury
organizacyjnej;
adresowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w urz¢dzie procedur zamdéwien publicznych,
naboru, konkursow;
opatrzone dopiskiem lub pieczecia ,,W sekretariacie nie otwieraé”, ,,Do rak wlasnych”;
oznaczone jako wartosciowe.

Ustalam liste przesylek wplywajacych do Urzedu, ktore podlegaja rejestracji
bezpoSrednio przez pracownikéw na stanowiskach merytorycznych:

wnioski o zwrot podatku akcyzowego;

wnioski o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

Ustalam liste rodzajow przesylek, dla ktorych z powodu ich tresci, formy lub wielkosci,
nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych:

przesylki zawierajace dane chronione;

przesylki zawierajace dane wrazliwe;

wydawnictwa, publikacje, gazety niezawierajace faktury VAT badz rachunkéw;

zaproszenia;

oferty szkoleniowe, zakupowe, dotyczace wspotpracy itp.;

karty okolicznos$ciowe (§wigteczne itp.);

przesytki ktérych forma lub posta¢ uniemozliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego np.
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trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacje, filmy, zdj¢cia itp.;
przesylki o duzej liczbie stron;
przesylki o rozmiarze strony powyzej formatu A3.

§ 8.
Korespondencja kierowana imiennie do radnych przekazywana jest do pracownika zajmujacego
si¢ obstuga Rady Gminy w celu umozliwienia jej odbioru przez adresatow.
Kontrola obowigzku uiszczenia wymaganej opfaty skarbowej nalezy do pracownika
merytorycznego zalatwiajacego sprawg.

§ 9.
Zadania w zakresie przyjecia, rejestracji i przekazywania korespondencji:
korespondencja przyjmowana w punkcie kancelaryjnym podlega otwarciu oraz opieczgtowaniu
pieczatka wptywu okreslajaca date jej otrzymania. W obrebie pieczatki wplywu okresla sie ilosé
zatgcznikow;
punkt kancelaryjny rejestruje przyjeta korespondencje przed dokonang dekretacja;
przyjeta przez punkt kancelaryjny korespondencja dekretowana jest przez Wojta lub Sekretarza
Gminy;
korespondencja wplywajaca do urzgdu w formie elektronicznej za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP, dekretowana jest przez osoby wymienione w ust. 3;
zadekretowana korespondencja wraca do punktu kancelaryjnego i po uzupetnieniu zapiséw w
dzienniku, jest niezwltocznie przekazywana na stanowiska pracy.

Zasady postepowania z korespondencija:

pracownik sekretariatu po zadekretowaniu korespondencji przekazuje ja na stanowisko
wykonawcy najpdzniej nastgpnego dnia;

korespondencja opatrzona klauzulg ,pilne”, trafia na stanowisko wykonawcy w dniu
zadekretowania;

kierownik Referatu Finansowego otrzymana korespondencje przekazuje podlegtym
pracownikom do zatatwienia;

korespondencj¢ stanowiaca skarge lub wniosek w rozumieniu art.227 i 241 kpa, przekazuje si¢
Sekretarzowi Gminy. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony jest na stanowisku do spraw
organizacyjnych;

korespondencj¢ stanowiaca petycje, przekazuje sie Sekretarzowi Gminy. Rejestr petycji
prowadzony jest na stanowisku do spraw organizacyjnych;

w przypadku gdy zatatwienie korespondencji wymaga wspoldziatania kilku samodzielnych
komorek pracownik, ktéry wymieniony jest w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje oryginat
pisma, zas$ pozostale osoby otrzymuja kserokopie pisma;

pracownik na stanowisku informatyka dokonuje przegladu e-maili wptywajacych na adresy:
kruklanki2(@wp.pl

sekretariat@kruklanki.pl

i przekazuje je do Sekretarza, po czym podlegaja one wydrukowaniu i rejestracji lub przestaniu
do wlasciwych komorek celem zatatwienia;

e-maile w sprawach stuzbowych przyjmowane przez pracownikow posiadajacych stuzbowe
skrzynki e-mailowe, nalezy przekazywaé do punktu kancelaryjnego celem zarejestrowania.

3. Zasady postepowania z korespondencja wychodzaca:
1) korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy bezposrednio lub w postaci pisma

wysylanego:
— przesytka listowa,
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— faksem,

— firma kurierska,

— nanosniku informatycznym wysylanym przesytka listowa,

— pocztg elektroniczna,

— przy wykorzystaniu platformy ePUAP,

— elektroniczng skrzynke podawcza urzedu.

korespondencja przekazana odbiorcy bezposrednio w referacie lub samodzielnej komorce,
wydawana jest wytacznie po potwierdzeniu odbioru na kopii pisma pozostajgcego w aktach
sprawy (data pokwitowania i podpis);

przesytki wychodzace sa tworzone przez pracownika merytorycznego po podpisaniu przez
osobg uprawniong i nadaniu nr JRWA oraz dolaczeniu dokumentu w postaci pliku tekstowego
lub innego zwyczajowo przyjetego w komorce organizacyjne;j;

przesytki przeznaczone do wyslania poza Urzad pracownik kopertuje i jesli to konieczne
dotacza zwrotne potwierdzenie odbioru z podanym numerem sprawy. W przesyice wychodzacej
nalezy okresli¢ typ listu (np. polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru);

po przygotowaniu wszystkich przesylek przeznaczonych do wysytki pracownik merytoryczny
przekazuje je do punktu kancelaryjnego usytuowanego w sekretariacie Urzedu;

pracownik sekretariatu odpowiedzialny za wysylke korespondencji wychodzacej rejestruje
przesytki w nadawczej ksigzce pocztowe;j;

przesytki wychodzace, ktorych termin wysylki wymagany jest w dniu dostarczenia do
Kancelarii musza by¢ przekazane do godziny 13.30. Przesytki dostarczone po wyznaczonych
godzinach ekspediowane sa w nastepnym dniu roboczym;

obowigzkiem pracownikdw jest monitorowanie otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru i
zglaszania jego braku w punkcie kancelaryjnym;

korespondencja wysylana za posrednictwem platform komunikacji elektronicznej ePUAP
tworzona jest na stanowiskach merytorycznych i przekazywana bezposrednio do adresata.

Zasady dotyczace przygotowania i wysylki korespondencji elektronicznej z Urzedu:

dokumenty do wysylki na adres skrytki podawczej na ePUAP przygotowuje si¢ analogicznie

jak pozostate dokumenty;

adresat dokumentu musi mie¢ zdefiniowany w danych adresowych adres skrytki podawczej na

e¢PUAP, wybrang metode wysylki ePUAP oraz okreslony tryb wysyiki;

korespondencja przeznaczona do wysylki w formie elektronicznej wysytana jest bezposrednio

z systemu ePUAP po uprzednim podpisaniu podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym.
§ 10.

Traci moc Zarzadzenie Nr 81/2015 W¢jta Gminy Kruklanki z dnia 8 grudnia 2015r. w sprawie

wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Kruklankach.

§11. |

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /



