Zarzadzenie Nr 56
Woéjta Gminy Promna
Z dnia 27 sierpnia 2015 r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji w Urzedzie Gminy Promna

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U z 2013 r. poz 594 z p6in. zm.) w zwigzku z art. 2 ust.1 pkt.1 oraz art. 16 ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji i dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t.
j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1114) oraz na podstawie §1 pkt.3 i §39 ust. 2 zatgcznika Nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdin. Zm.)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy
Promna jest system tradycyjny t.j. system wykorzystywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji a zakresie dziatania archiwéw
zaktadowych.

§2

1. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD).

2. System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt ( JRWA) i jest zgodny z instrukcja
kancelaryjng oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i
wychodzacej, zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

§3

1. Korespondencje kierowang do Urzedu ( niezaleznie od formy — papierowa czy elektroniczna)
przyjmuje i sortuje pracownik sekretariatu lub osoba wyznaczona na zastepstwo.

2. Przyjmujac  korespondencje  Sekretariat wykonuje  nastepujace  czynnosci:
a) otwiera korespondencje,

b) sprawdza czy pismo nie zostato mylnie skierowane, w przypadku pisma mylnie
skierowanego wiasciwy pracownik Urzedu pismem przewodnim podpisanym przez Sekretarza
Urzedu lub upowaznionego pracownika Urzedu przekazuje do wtasciwego podmiotu,



c) sprawdza liczbe zatacznikéw zgodnie z ich liczbg wyszczegdiniong w pismie. W przypadku
braku zatacznikéw lub otrzymania samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego sekretariat
odnotowuje to na danym pismie lub na zatacznikach.

3. Pracownik Sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do
Urzedu drogg pocztowg oraz sktadanej osobisci przez zainteresowanych, obraz dokumentu
zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest na serwerze, a
nastepnie przekazywany do dekretacji.

§4
1. Dekretacja korespondencji odbywa sie na oryginatach dokumentdéw oraz w systemie EZD.

2. Korespondencje imienng do Wojta, Sekretarza, Skarbnika dekretuje Sekretarz z
wytaczeniem korespondencji wykraczajacej poza swoje uprawnienia, ktérg przekazuje do
dekretacji Wajtowi.

3. Sekretarz a w przypadku jego nieobecnosci w pracy wskazany pracownik Urzedu dekretuje
pisma zgodnie z wtasciwoscig na poszczegdlne komérki organizacyjne lub stanowiska.

§5
1. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych:
a) przyjmuja korespondencje i potwierdzaja jej wptyw,
b) rejestruja sprawe zgodni z JRWA,

c) rozpatruja sprawe oraz sprawdzajg, czy nie zawiera brakéw formalnych i ewentualnie
wzywajg do ich usuniecia,

d) przygotowuja odpowiedz na pimie do akceptacji osoby upowaznionej,
e) dotaczajq odpowiedz do danej sprawy systemie EZD,

f) dotaczaja pismo do teczki aktowej w systemie EZD poprzez okreslenie symbolu z JRWA
( w przypadku nowej sprawy) lub dotgczenie jej do sprawy istniejacej,

g) wysytaja odpowiedz do adresata,

h) w przypadku pism nie dotyczacych akt sprawy, pracownicy zapoznaja sie z ich trescig i
odnotowujg to w systemie EZD.

§6

1. Pracownik sekretariatu nie otwiera przesytek:



a) opatrzone klauzula ,,zastrzezone”, ,poufne”, , tajemnica skarbowa”,

b)oznaczonych jako ,,oferta” w ramach prowadzonych przez urzad Gminy Promna zaméwien
publicznych.

§7

1. Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
EZD:

a) Zarzadzenia Woéjta, Uchwaty Rady Gminy Promna,

b) publikacje (gazety, czasopisma itp.),

c) oferty wydawnicze, szkoleniowe,

d)pisma okolicznosciowe, zaproszenia, zyczenia itp.,

e) potwierdzenie odbioru ktdre sg dotaczane do akt sprawy,

f) sprawy pracownicze,

g) oferty kandydatéw do naboru na wolne stanowiska pracy,

h) korespondencja ponad wymiarowa (powyzej A4), wprowadza sie tylko pismo przewodnie,
i) biezaca obstuga interesantéw w zakresie wydawania dowoddéw osobistych,
j) akty notarialne,

k)dokumenty przestane przez Samorzadowe Kolegium Odwotawcze,

1) inne nie majac cech dokumentu:

§8

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy do informowania Sekretarza Gminy o wszelkich
nieprawidtowos$ciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.

§9

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy a w czesci technicznej obstudze
informatycznej Urzedu Gminy Promna.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 wrze$nia 2015 r.
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