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Zarzadzenie Nr120. 9 .2012
Wdjta Gminy Jasienica
z dnia {4 lipca 2012 roku

w sprawie : wprowadzenia zasad obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Jasienica.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
/tj. 2001r. Dz.U. Nr 142, p0z.1591, z p6zn.zm./

zarzgdzam :
§1

Wprowadzic zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Jasienica zgodnie z trescig zatacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




=

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY JASIENICA

Rozdziat |
Przyjmowanie korespondencji

Korespondencja wptywajaca do Urzedu Gminy Jasienica jest przyjmowana na Dzienniku
Podawczym

Zapis potwierdzajacy wptyw korespondencji znajduje sie w rejestrze korespondenc;ji
wptywajacej.

Korespondencja wptywajaca do Urzedu drogg elektroniczng lub faksem posiadajgca
znamiona sprawy winna by¢ skierowana na Dziennik Podawczy celem rejestracji.
Nie podiegajg rejestracji :

1/ publikacje/ gazety, czasopisma, ogtoszenia , prospekty, itp./,

2/ potwierdzenia odbioru, ktére dofgcza sie do akt wtaéciwej sprawy,

3/ faktury,

4/ zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Na korespondencji wptywajacej winna by¢ przybita pieczatka wg wzoru:

Urzad Gminy Jasienica
wpt . dnia ...ooveeinrenn.
Ldzeerrnnnnzate

Potwierdzenie otrzymania pisma pracownik Dziennika Podawczego wydaje na zgdanie

sktadajgcego pismo.

Przyjmujgc przesylki przekazane drogg pocztowa, zwtaszcza polecone i wartosciowe

pracownik Dziennika Podawczego sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania oraz stan

opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia pracownik sporzadza adnotacje na kopercie
lub opakowaniu oraz potwierdzeniu odbioru i z3da od pracownika urzedu pocztowego
spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej.

Pracownik Dziennika Podawczego otwiera wszystkie przesytki z wyjgtkiem:

1/ korespondencji zawierajgcej jedynie imie i nazwisko adresata, bez opatrzenia jej
pieczgtkg nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestraciji.

Jezeli po otwarciu okazatoby sig, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego,
adresat niezwtocznie przedktada ja do zarejestrowania ,zgodnie z postanowieniami pkt 1.

2/ z zastrzezeniem ,, do ragk wiasnych”,

3/ ofert przetargowych i dotyczgcych naboru na stanowiska pracy,

4/ stanowigce informacje niejawne,

5/ adresowanych do Urzedu Stanu Cywilnego.

W wyzej okreslonych przypadkach pieczatke wptywu nalezy przybié na kopercie.

Po otwarciu koperty sprawdza sie:

1/ czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2/ czy dotaczone sg wymienione w pismie zatgczniki, brak zatgcznikéw lub otrzymanie
samych zatgcznikdw bez pisma przewodniego odnotowuje sie na otrzymane;j
korespondencji.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym/stemplem pocztowym/ dotgcza sie

tylko do pism:

1/ wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,

2/ dla ktérych istotna jest data nadania/ stempla pocztowego/, np. skargi, odwotania,

3/ w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,



4/ mylnie skierowanych,
5/ zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,
6/ w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

Rozdziat I
Obieg korespondencji wptywajgcej do Urzedu Gminy Jasienica

Korespondencja przyjeta na Dzienniku Podawczym przekazywana jest w dniu wptywu
Sekretarzowi Gminy, ktéry po zapoznaniu sie z jej trescig dokonuje dekretacji na komdrke
organizacyjng , w ktérej kompetencji jest rozpatrzenie danej sprawy.

Korespondencja do Rady Gminy jest przyjmowana na Dzienniku Podawczym i niezwtocznie
po dekretacji przekazywana pracownikowi odpowiedzialnemu za obstuge Rady Gminy.
Zadekretowang korespondencije sekretarka przekazuje Zastepcy Wojta, nastepnie Wéjtowi,
ktorzy fakt zapoznania sie z korespondencja potwierdzaja sktadajac podpis i date/dokonuja
wiasnej dekretacji/.

Zadekretowana korespondencja zwracana jest na Dziennik Podawczy celem naniesienia w
rejestrze korespondencji wplywajgcej zapisu o :

1/ komorce organizacyjnej, kt6ra bedzie realizowaé sprawe,

2/ dacie przekazania pisma.

Odpowiedzi na korespondencje zadekretowang na wigcej niz jedng komérke organizacyjng
udziela ta komérka, ktéra wymieniana jest w pierwszej pozyciji.

Komaorka wymieniona pierwsza zobowigzana jest pozyskac czgstkowa odpowiedz od
pozostatych komérek wymienionych w dekretacii.

Pracownik Dziennika Podawczego, niezwiocznie po wprowadzeniu w rejestrze
korespondencji zapisu, o ktérym mowa w pkt 4 jest zobowigzany przekazac kierownikowi
referatu lub osobie przez niego wyznaczonej informacji o koniecznoéci odbioru
korespondencji.

Pracownik odbierajgcy korespondencje/ kierownik referatu lub osoba przez niego wskazana/
winien ten fakt potwierdzi¢ w rejestrze czytelnym podpisem oraz nanies¢ date odbioru.

W poszczegdlnych komérkach organizacyjnych obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:

1/ przesytka listowa,

2/ faksem,

3/ na nosniku informatycznym wystanym przesytkg listowa,

4/ poczta elektroniczng.

Rozdziat Hl
Obieg korespondencji wewnetrznej

Obieg akt pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sie bezposrednio pomiedzy
komoérkami, bez posrednictwa Dziennika Podawczego.

Rozdziat IV
Obieg korespondencji przyjetej przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza

1. Sprawe do Urzedu Gminy Jasienica mozna wnie$c¢ drogg elektroniczng przez
Elektroniczng Skrzynke Podawczg / ESP/, ktéra dostepna jest w Biuletynie Informacji
Publicznej.



Nadzér nad ESP sprawuje pracownik Dziennika Podawczego.

Pismo wptywajace do Urzedu tg drogg wydrukowywane jest przez pracownika Dziennika
Podawczego i podlega obiegowi opisanemu w Rozdziale I.

Odpowied? do interesanta udzielana jest w formie przez niego wskazanej.

W przypadku udzielanej odpowiedzi w formie elektronicznej nalezy umieéci podpis
elektroniczny.

Wykaz 0s6b posiadajgcych kwalifikowany podpis elektroniczny znajduje sie w Referacie
Organizacyjny i Spraw Spotecznych.

Rozdziat vV
Zasady wysytania korespondencji

W Urzedzie Gminy Jasienica nadawane sg przesyiki listowe nierejestrowane,
rejestrowane, priorytetowe i kurierskie w obrocie krajowym i zagranicznym, nadane z
urzedu zgodnie z podpisanymi umowami na $wiadczenie ustug pocztowych.

Przesyiki listowe , w przypadkach kiedy wymagane jest potwierdzenie odbioru winny by¢
wysytane ,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”.

Przeznaczong do wystania korespondencje/ zakopertowang i zaadresowang/pracownicy
Urzedu przekazujg na Dziennik Podawczy.

Korespondencja przekazywana na Dziennik Podawczy winna by¢ oznaczona / opisana / w
taki sposéb aby byto mozliwe zweryfikowanie przesytek wychodzacych z danej komérki
organizacyjnej / poprzez wpisanie nr sprawy / oraz osoby , ktéra przesytke przygotowata.
Przed wysytka korespondencji pracownik Dziennika Podawczego wpisuije listy i przesytki
do pocztowej ksigzki nadawczej, w przypadku przesyfek poleconych i ,,za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru”. Pozostata korespondencja wpisywana jest do rejestru
prowadzonego w formie elektronicznej.

Korespondencja przekazana na Dziennik Podawczy po godzinie 11.00 zostaje nadana z
Urzedu w dniu nastepnym.

Korespondencja nadawana przez Urzad przekazywana jest codziennie do Urzedu
Pocztowego w Jasienicy w godzinach od 12.00 do 13.00.Szczegdtowe zasady odbioru oraz
dostarczania przesytek do Urzedu okresla umowa o $wiadczenie ustug pocztowych,

Rozdziat VI
Nadzér nad zadaniami wynikajgcymi z obiegu korespondencji

Nadzdr ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw Sekretarza Gminy.

Obowigzki kierujgcego komoérkg w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzeniu
prawidtowosci stosowania instrukcji przez pracownikéw i udzielaniu im wskazéwek w tym
zakresie, a w szczegélnosci na sprawdzaniu:

1/ prawidtowosci prowadzeni spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,

2/ prawidtowosci zafatwiania spraw,

3/ terminowosci zatatwiania spraw,

4/ prawidtowosci obiegu akt,

5/ prawidtowosci pobierania optaty skarbowej,

6/ prawidtowosci stosowania pieczeci i przestrzegania zasad sporzgdzania pism,
7/ terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.



Rozdziat Vi
Postanowienia ogélne

Ze wzgledu na fakt, ze coraz wigcej interesantéw Urzedu kontaktuje sie drogg elektroniczng
konieczne jest przegladanie poczty elektronicznej co najmniej raz dziennie.

Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz czynno$ci w terenie sporzadza sie /jeéli
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu/notatki stuzbowe , jezeli uzyskane ta drogg
wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zatatwieniu sprawy. Notatke podpisuje osoba,
ktdra jg sporzadzita. Notatke dofgcza sie do akt wiasciwej sprawy.

Przy sporzgdzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescié pod tekstem klauzule:
»Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, a takze date , podpis i stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajgcej zgodnos¢ tresé i.

Zgodno$¢ kopii dokumentu z oryginatem potwierdza kierujgcy komérka organizacyjng ,

w zakresie dokumentédw wytworzonych w kierowanej komérce organizacyjnej.

Obieg dokumentdw finansowo- ksiegowych okresla Wéjt Gminy odrebnym zarzgdzeniem.
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o kierowniku referatu nalezy przez to rozumieé
réwniez samodzielne stanowisko.

mgrinZ. Johwisz Plerzyng



