Wéjt Gminy

GOSTYNIN
ZARZADZENIE NR 14
Wojta Gminy Gostynin
z dnia 08 marca 2011r.

w sprawie: wyboru systemu tradycyjnego do wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz okreslenia rodzaju przesytek
wplywajacych, ktore nie s3 otwierane w Sekretariacie.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), w zwiazku z § 1 ust. 3, § 2 ust. 2§ 3, § 39 ust. 3, § 42 ust.
3, § 47 ust. 3, § 48, § 53 ust.1, § 58 ust. 4 ,Instrukcji kancelaryjnej” stanowigcej zatacznik nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 stycznia 2011r. w sprawie instrukdji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuije:

§1

Wybor sposobu dokumentowania przebiegu spraw

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla Urzedu Gminy w
Gostynine jest wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

§2

Wyznaczenie koordynatora czynnosci kancelaryjnych

1. Wyznaczam koordynatora czynnosci kancelaryjnych w osobie pracownika, ktéremu zakresem
czynnosci powierzono wykonywanie w Urzedzie Gminy Gostynin zadan archiwisty.

2. Do zadan koordynatora nalezy sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidtowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw. Koordynacja
czynnosci kancelaryjnych obejmuje w szczegolnosci:

1) ustalenie w styczniu kazdego roku komorek organizacyjnych wiasciwych merytorycznie do
kompletowania dokumentacji w poszczegdinych klasach koncowych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

2) ustalenie w styczniu kazdego roku w kazdej komodrce organizacyjnej, ktore akta z
poszczegolnych klas koncowych jednolitego rzeczowego wykazu akt prowadzi sie w
kategorii Bc ( komarki inne niz merytoryczna dla danej klasy akt ),

3) konsultowanie potrzeb w zakresie rozbudowy i zmian jednolitego rzeczowego wykazu akt,
przygotowywanie w tych sprawach projektow zarzadzen oraz wnioskdow do Archiwum
Panstwowego w Plocku,

4) wdrazanie zmian wprowadzonych w rzeczowym wykazie akt,

5) udzielanie biezacego instruktazu na stanowiskach pracy w zakresie wiasciwego doboru klas
z wykazu akt, zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

6) prowadzenie kontroli prawidiowosci doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

7) udziat w opracowywaniu i aktualizacji uregulowan wewnetrznych dotyczacych wykonywania
czynnosci kancelaryjnych,

8) nadzorowanie przekazywania akt i nowego ich oznaczania w zwiazku ze zmianami w
strukturze organizacyjnej Gminy.

3. Kierownicy referatow i pracownicy merytoryczni sg zobowigzani sg do wspdtdziatania
z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.



§3
Uprawnienie do przyjmowania i wysyifania korespondencji, rejestracja

korespondencji wplywajacej i wychodzacej

. Przyjmowanie i wysylanie przesytek, w tym elektronicznych oraz na nosnikach danych,

wykonuje Sekretariat,

. Sekretariat Urzedu Gminy prowadzi w sposob tradycyjny:

1) rejestr korespondencji wptywajacej - poprzez jej ewidencjonowanie w systemie ,SKOK”",
sporzadzanie i kompletowanie w uktadzie rocznym dziennych wydrukdéw z tego systemu na
zakonczenie kazdego dnia roboczego,

2) rejestr faktur.

3) przyjmowanie ofert przetargowych, konkursowych, innych

. Zwrotnych potwierdzen odbioru nie rejestruje sie, przekazuje sie je do wiasciwych komorek

organizacyjnych bez kwitowania odbioru.

. W sekretariacie Urzedu Gminy prowadzi sie w sposob tradycyjny odrebne rejestry:

- rejestr pozycji ksigzkowych zakupionych do uzytku stuzbowego

- rejestr Dziennikow Ustaw, Monitoréw Polskich i Dziennikow Urzedowych

Przed przekazaniem zaadresowanej przesytki do punktu kancelaryjnego w celu jej wysytania
pracownik prowadzacy sprawe obowigzkowo umieszcza na kopercie lub opakowaniu numer
sprawy.

§4
Dopuszczenie do wykorzystania narzedzi informatycznych
. W celach wskazanych w § 38 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej dopuszcza sie korzystanie z
narzedzi informatycznych na pisemny wniosek kierownika referatu lub pracownika
merytorycznego uzgodniony z kierownikiem Referatu Organizacyjnego i zaakceptowany przez
Sekretarza Gminy. Wzér wniosku w tej sprawie dowolny.
. Na podstawie zaakceptowanych wnioskow informatyk prowadzi ewidencje dopuszczonych do
korzystania narzedzi informatycznych.
. Ustalam termin na zgtoszenie aktualnie stosowanych narzedzi informatycznych do dnia 15
lutego kazdego roku.

§5
Lista przesylek nie otwieranych przez punkt kancelaryjny

. Ustalam liste rodzajow przesytek, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) przesyiki opatrzone przez nadawce zastrzezeniem ,do rak wiasnych”, a takze
zaadresowane imiennie bez wskazania stuzbowego stanowiska lub funkcji adresata oraz
bez pieczeci nadawcy instytucjonalnego - przekazuje sie do rak adresata (korespondencja
prywatna ),

2) przesyiki niejawne opatrzone stosowng klauzulg - przekazuje sie Petnomocnikowi ds.
informacji niejawnych,

3) przesytki wartosciowe oraz paczki dostarczane przez kurieréw - przekazuje sie do rak
adresatow lub pracownikéw odpowiedniej komaérki organizacyjnej.

. W przypadku dostarczenia do Sekretariatu przesytki wartosciowej lub paczki zaadresowanej na

Urzad Gminy w Gostyninie bez blizszego wskazania adresata (nazwisko, komdrka organizacyjna

) - pracownicy Sekretariatu niezwtocznie daza do ustalenia odbiorcy. W przypadku niemoznosci

ustalenia osoby wiasciwej do odbioru zawiadamiaja przetozonego, ktdry rozstrzyga o

komisyjnym otwarciu przesytki lub odmowie odbioru i zwrocie do nadawcy. Osoby

uczestniczace w otwarciu przesyiki sporzadzajg protokot z wykonanych czynnosci.
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§6
Obstuga poczty elektronicznej

W Urzedzie Gminy Gostynin obowigzuje wiasciwy do kontaktu adres poczty elektronicznej

podany w BIP dla korespondendji przyjmowanej przez urzad tq drogq : ug.@gminagostynin.pl

Wstepna selekcja przesytek przekazanych na w/w adres poczty elektroniczne;j:

1) w celu usuniecia wiadomosci zawierajacych ziosliwe oprogramowanie — nastepuje
automatycznie za pomocg oprogramowania antywirusowego wykonujgcego te funkcje,

2) w celu usuniecia spamu i oddzielenia korespondencji prywatnej — wykonywana jest przez
pracownika Sekretariatu.

Wszystkie wstepnie wyselekcjonowane przesytki wniesione na adres poczty elektronicznej

okredlony w ust. 1 sg przyjmowane przez Sekretariat na zasadach ogdlnych (wydruk,

rejestracja, opatrzenie pieczecig wptywu, ewentualnie weryfikacja podpisu elektronicznego).

Odbiorcy przesytek przestanych na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej majacych

istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez Urzad Gminy -

drukuija je i sktadajq w punkcie kancelaryjnym w celu rejestracii.

§7
Obstuga przesylek wniesionych przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza

Przesytki przestane na Elektroniczng Skrzynke Podawczg Urzedu Gminy sg odbierane przez
Sekretariat, ktory weryfikuje podpis elektroniczny, rejestruje tradycyjnie, drukuje wraz z
urzedowym poswiadczeniem odbioru i przekazuje do dekretadji.

§8

Prowadzenie skiadow informatycznych nosnikow danych

Kazda komdrka organizacyjna prowadzi odrebnie skiad informatycznych nosnikow danych
przekazanych do tej komorki i przez nig wytworzonych.

Sposob przekazywania nosnikow danych ze skfadow do archiwum zaktadowego okresla
JInstrukcja archiwalna” stanowigca zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§9

Przyjety w Urzedzie Gminy sposob rozdziatu przesytek do dekretacji
Zarejestrowang korespondencje Sekretariat segreguje na podlegajaca przekazaniu do
dekretacji Wojtowi Gminy, Zastepcy Wajta Gminy oraz Sekretarzowi.
Korespondencje zadekretowang przez Wdjta Gminy. Zastepce Wojta Gminy i Sekretarza
przekazuje do komdrek organizacyjnych zgodnie z dyspozycjami.
Wydawanie korespondencji odbywa sie za pokwitowaniem w Rejestrze korespondencji
przychodzacej.
Pracownicy moga zatatwiaC bezposrednio na swoim stanowisku pracy wnioski dostarczane
osobiscie przez interesantow, jezeli wnioski te sg kompletne i zatatwienie sprawy jest mozliwe
»0d reki”. W takiej sytuacji pracownik umieszcza na wniosku adnotacje ,zatatwiono w dniu
5 " i skfada wtasnoreczny podpis, a nastepnie w tym samym dniu przekazuje wniosek w
celu rejestracji.



§10
Okreslenie i wprowadzenie wzoru formularza spisu spraw

Okreélam wzor formularza ,Spis spraw” w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
g§11
Akceptacja pism

1. Akceptacja ( podpisywanie ) pism kierowanych na zewnatrz nalezy do kompetencji Woijta, a
podczas jego nieobecnosci do Zastepcy Wéjta i Sekretarza.

2. Zastepca Woijta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisujg pisma w sprawach nalezacych
do ich zakresu kompetencji, zgodnie z dokonanym podziatem zadan.

3. Pracownicy Urzedu Gminy imiennie upowaznieni na piSmie przez Wéjta Gminy do dziatania w
jego imieniu akceptujg pisma wylacznie w zakresie udzielonego upowaznienia lub
petnomocnictwa.

4. Dla projektéw pism, ktorych podpisanie nalezy do Wdjta Gminy, obowigzuje akceptacja
wielostopniowa potwierdzana na egzemplarzu przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy,
polegajaca na umieszczeniu po lewej stronie pod trescig pisma odrecznego podpisu (skrotu) i
daty jego ztozenia, z zastrzezeniem ust. 5 i 6, przez:

1) pracownika prowadzacego sprawe oraz przez kierownika referatu — dla pism
przygotowanych w referatach.

5. Jezeli z tresci pisma wynika, ze nastepuje zaciggniecie zobowigzania finansowego, przed
przedtozeniem pisma do podpisu wymagane jest uzyskanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

6. Zarzadzenia Wojta Gminy, umowy, porozumienia i projekty uchwat podlegajg opiniowaniu pod
wzgledem formalno-prawnym przed ich przekazaniem do podpisu przez Radce Prawnego
Urzedu Gminy.

§12
Do nadzoru nad wdrozeniem i stosowaniem zarzadzenia wyznaczam Sekretarza Gminy Gostynin.

§14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy Gostynin

Wojt Gminy Gagtynin
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