. ZARZADZENIE NR .ORG.120.21.2015
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

z dnia 13 listopada 2015 1.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zmian w procedurach wewnetrzanych
w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny.

Na podstawie §33ust. 1 ustawy =zdnia 8marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t. Dz. U.2015r., poz. 1515) oraz §1 ust3 i§42ust.3 instrukcji kancelaryjnej stanowiace]
zalgeznik nr 1do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14,p0z.67) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 39/2011 z dnia 21 marca
2011 r. wsprawie wprowadzenia zmian w procedurach wewnetrznych w zakresie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny:

1) Rozdzial 1 Przyjmowanie i obieg korespondencji otrzymuje brzmienie:

»§ 1.1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzgdzie Gminy Juchnowiec Koscielny jest system tradycyjny.

2. System, oktorym mowa wust. 1, to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci
nieelekironicznej, z mozliwoscig korzystania z narzgdzi informatycznych do wspomagania procesu
obiegu dokumentaciji w tej postaci,

3. Systemem informatycznym, wspomagajgcym system tradycyjny, jest elektroniczny obieg
dokumentdéw "SmartDoc™.

4. W systemie "SmartDoc” prowadzi sig rejestr przesylek wplywajacych oraz pilotazowo rejestr
przesylek wychodzacych isprawy w procesie wdrazania elektronicznego obiegu dokumentéw.
Rejestr przesytek wychodzacych i sprawy prowadzone w ramach pilotazu dokumentuje sie rowniez
w wersji papierowej. Kazdy pracownik wprowadza swoje pisma wychodzace do rejestru przesylek
wychodzacych.

5. Dopuszcza sig stosowanie innych narzedzi informatycznych, uzywanych w urzedzie, do
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji. Lista
rodzajow dokumentéw, ktore beda ewidencjonowane w innym systemie niz "SmartDoc" zostanie
utworzona na podstawie informacji przedstawionych przez kierownik6w referatéw, pracownikéw
na stanowiskach samodzielnych.

6. W urzedzie ustala sie jeden punkt kancelarii ogélnej.
7. Kancelaria ogolna prowadzi rejestr korespondencji wplywajgce;j.

8. Na poziomie wplywu Kancelaria ogélna dolacza do wszystkich pism koperty (jesli pismo
zostalo nadeslane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym),
natomiast osoba zalatwiajgca sprawe moze pozostawi¢ przedmiotowg koperte w aktach sprawy,
a w szczego6lnosci w przypadku pism:

1) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
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3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisdw na kopercie z ich zawartoscia.

9. Okresla si¢ liste rodzajow przesylek wplywajgeych, ktore nie sa otwierane przez kancelarie

0gdlng:

1) adresowane imiennie (pisma prywatne), ktore przekazuje sie adresatom,

2) pisma zawierajgce informacje niejawne o klauzuli zastrzezone i poufne,

3) przesytki wartosciowe, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub komoéree organizacyinej za
pokwitowaniem.

4) ofert skladanych wramach ogloszonych przetargéw, badZz konkurséw oraz nabordow na
stanowiska.

5} adresowanych do Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii.

10. Jezeli po otwarciu koperty, nie oznaczonej na zewngtrz napisem "Zastrzezone" lub
"Poufne”, okaze si¢, ze przesylka zawiera wiadomosci stanowiace informacje niejawna, nalezy
bezzwlocznie przekazaé jg w zamknigtej kopercie kancelarii informacji niejawnych z adnotacis

o przyczynie otwarcia koperty.

11. Ujawnione walory przy przesylkach lub pismach, nieoznaczonych jako wartosciowe (np.
pienigdze itp.), po komisyjnym ustaleniu ich wartodei oraz wpisaniu do ksigzki depozytowej, skiada
si¢ do zamknietej szafy, apismo przekazuje si¢ do wilasciwej komorki organizacyjnej, ktora
zarzadzi dalsze postepowanie z depozytem.

12. Kazda przesytka otrzymuje w systemie ,,SmartDoc” automatycznie nadany, unikatowy
w catym zbiorze przesylek wptywajacych identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesylek
wptywajgcych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

13. Wplywy na nosnikach papierowych sa skanowane po zaewidencjonowaniu w systemie
w~amartDoc”, oraz naniesieniu identyfikatora.

14. Przesyiki na nosniku papierowym kancelaria rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tredci pisma, gdy istnieje mozliwo$é otwarcia koperty i zapoznania sie
Z trescig pisma,

2) danych na kopercie, gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia.
15. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wptywow gdy:
1) rozmiar strony jest wickszy niz A4,
2) liczba stron jest wieksza niz 50,
3) tresé jest nieczytelna,
4) postad Iub forma pisma jest inna niz papierowa.

16. Do obowigzkdéw kierownikow referatéw nalezy sprawdzanie stosowania Instrukeji
kancelaryjnej przez podleglych pracownikéw i udzielanie im wskazowek w zakresie:

a) prawidtowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz zakladania teczek aktowych,
b) prawidlowosci sporzadzania pism i zalatwiania spraw,
¢) terminowosci zatatwiania spraw,

d) prawidiowosci obiegu akt,
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e) prawidlowosci pobierania oplaty skarbowej,
1) prawidtowego stosowania pieczeci,
g} terminowoscl przekazywania akt do archiwum.

17. Sekretarz Gminy aw przypadku jej nieobecnosei Wjt lub Zastepca Wojta dekretuja
korespondencj¢ wplywajacg do kierownikéw referatéw 1isamodzielnych stanowisk pracy,
a kierownicy do pracownikdw swojego referatu.

18. W przypadku awarii systemu ,SmartDoc", upowaznia si¢ sekretarz gminy do podjecia
decyzji w sprawie przywrocenia obiegu akt na nosniku papierowym zgodnie z zasadami
obowigzujacej instrukeji kancelaryjnej.

19. Po ustaniu awarii nalezy:
a) naniesc identyfikator i wykona¢ odwzorowanie cyfrowe wplywu na nogniku papierowym,

b) odzwierciedli¢ w systemie informatycznym przebieg zalatwiania spraw ”

2} §4 ust.I pkt.2 otrzymuje brzmienie:

»na okolicznodciowych blankietach korespondencyjnych w tredci pisma uzywamy czeionki
wielkosci 12, natomiast w czedei dotyczace] oznaczenia adresata - czcionki o wielkosei 147

3) § 6 ust.7 otrzymuje brzmienie:
~Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) przesylka listows,
2} faksem,
4) na nosniku informatycznym wysylanym przesyikg listows,
5) pocztg elektroniczng,

6) z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej”

4) § 6 ust.9 otrzymuje brzmienie:

»Komorki organizacyjne Urzedu informujg Kancelarie Ogdlng, najpozniej w dniu ogloszenia
przetargy/ konkursu o mozliwym wplywie ofert przetargowych/konkursowych. Kancelaria
nie otwiera ofert (koperta musi by¢ odpowiednio oznaczona), na kopercie Kancelaria Ogélna
zaznacza datg i godzing wplywu, rejestruje w rejestrze przesylek wplywajacych, powiadamia
niezwlocznie referat zainteresowany w celu odbioru ofert.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 16 listopada 2015 1.
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