ZARZADZENIE Nr 81/2013

Wéjta Gminy Kruklanki
z dnia 8 grudnia 2015r.

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
(tjedn.Dz.U. z 2015 roku, poz. 1515 z poin. zm.) w zwiazku z §1 ust.3, §2 ust. 2 i § 41 ust.3,
zatacznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukecji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 roku, nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§ L.

I. Jako podstawowy systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych dla dokumentowania
przebiegu sprawy i rozstrzygania spraw w Urzgdzie Gminy w Kruklankach wskazuj¢ system
tradycyjny.

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

§2.
Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegéInosci w
sakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zakfadania spraw i prowadzenia
akt spraw, wyznaczam koordynatora czynnosci kancelaryjnych — pracownika na stanowisku archiwisty
zaktadowego.

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

§ 4.

1. Ustalam liste rodzajow przesylek wplywajacych, ktére nie sj otwierane przez punkt
kancelaryjny:

1) stanowigce informacje nigjawne;

2) stanowiace tajemnice skarbowa;

3) adresowane imiennie tj. zawierajace jedynie nazwe urzedu oraz imi¢ 1 nazwisko adresata
(pracownika urzedu), bez wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska pracy ze struktury
organizacyjnej;

4) adresowane do Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych;

5) oznaczone jako oferta” w ramach prowadzonych w urzedzie procedur zamowien publicznych,
naboru, konkurséw;

6) opatrzone dopiskiem lub pieczgcia ,,W sekretariacie nic otwierac”, ,.Do rak whasnych”;

7) oznaczone jako wartosciowe.

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

1) wnioski o zwrot podatku akcyzowego;

2) wnioski o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej;

3) sprawozdania i inne formularze opracowane przez jednostki organizacyjne Gminy.

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

1) przesylki zawierajace dane chronione,

2) przesytki zawierajace dane wrazliwe,

3) wydawnictwa, publikacje, gazety nie zawierajace faktury VAT badz rachunkow,

4) zaproszenia,

5) oferty szkoleniowe, zakupowe, dotyczace wspdtpracy itp.,



karty okoliczno$ciowe ($wiateczne itp.)
przesylki ktérych forma lub postaé uniemozliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego np.
trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacje, filmy, zdjecia itp.,
przesylek o duzej liczbie stron,
przesytki o rozmiarze strony powyzej formatu A3.

§5.
Korespondencja kierowana imiennie do radnych przekazywana jest do pracownika zajmujacego
si¢ obstugg Rady Gminy w celu umozliwienia jej odbioru przez adresatéw,
Kontrola obowiazku uiszczenia wymaganej oplaty skarbowej nalezy do pracownika
merytorycznego zalatwiajacego sprawe.

§ 6.

Zadania w zakresie przyjecia, rejestracji, przekazywania i wysylki korespondencji

D
2)
3)
4)
3)

6)

Korespondencja przyjmowana w punkcie kancelaryjnym podlega otwarciu, oraz opieczgtowaniu
pieczatka wplywu okreslajaca datg jej otrzymania. W obrebie pieczatki wplywu okresla sig ilosé
zatacznikow.
Punkt kancelaryjny rejestruje przyjetg korespondencje przed dokonang dekretacja.
Przyjeta przez punkt kancelaryjny korespondencja dekretowana jest przez Wojta lub Sekretarza
Gminy.
Korespondencja wplywajaca do urzedu w formie elektronicznej za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP, dekretowana Jest przez osoby wymienione w ust. 3.
Zadekretowana korespondencja wraca do punktu kancelaryjnego i po uzupetnieniu zapiséw w
dzienniku, jest niezwlocznie przekazywana na stanowiska pracy.
Punkt kancelaryjny wysyla przesylki przygotowane przez pracownikow referatu oraz
samodzielne stanowiska pracy droga pocztowa.

§7.

Zasady postepowania z korespondencja

y
2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

Pracownik sekretariatu po zadekretowaniu korespondencji przekazuje ja na stanowisko
wykonawcy najpozniej nastepnego dnia.

Korespondencja opatrzona klauzulg ,pilne”, trafia na stanowisko wykonawcy w dniu
zadekretowania.

Kierownik Referatu Finansowego otrzymana korespondencj¢ przekazuje podleghym
pracownikom do zatatwienia.

Korespondencje¢ stanowigca skarge lub wniosek w rozumieniu art.227 i 241 kpa, przekazuje sie
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 zafatwienie korespondencji wymaga wspoldziatania kilku samodzielnych
komérek, pracownik ktéry wymieniony jest w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje oryginal
pisma, za$ pozostate osoby otrzymuja kserokopie pisma.

Pracownik na stanowisku informatyka dokonuje przegladu e-maili wplywajacych na adres
kruklanki2@wp.pl i przekazuje je do Sekretarza, po czym podlegaja one wydrukowaniu i
rejestracji lub przestaniu do wlasciwych komérek celem zatatwienia.

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

§ 8.

Wysylanie korespondencji

L
2

1)
2)
3)

Korespondencja wysylana jest niezwlocznie po jej podpisaniu.

Pisma przeznaczone do wystania przygotowuja pracownicy we wlasnym zakresie, odpowiadajac
za:

sprawdzenie czy pismo jest podpisane, opieczgtowane i oznaczone data;

dolgczenie wszystkich wskazanych w pigmie zalacznikow;

prawidiowe zaadresowanie koperty,



3. Obowiazkiem pracownikéw jest monitorowanie otrzymania Zwrotnego potwierdzenia odbioru i
zglaszania jego braku w punkcie kancelaryjnym.

4. Odpowiedz na korespondencj¢ przychodzaca droga elektroniczna wysylana jest w postaci
elektronicznej i po wydrukowaniu umieszczana w aktach sprawy.

5. Korespondencja odbierana przez klientéw bezposrednio w referacie czy u pracownikow,
wydawana jest wylacznie po potwierdzeniu odbioru na kopii pisma pozostajacego w aktach
sprawy (data pokwitowania i podpis).

§9.

Traci moc Zarzadzenie nr 9/11 Wéjta Gminy Kruklanki z dnia 21 styeznia 201lr. w sprawie

wykonywania czynnodci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Kruklankach.

§ 10.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




