ZARZADZENIE NR 98.2017
WOITA GMINY LUBASZ

z dnia 2 pazdziernika 2017 roku
w sprawie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Lubaszu

Na podstawie Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy 1 zwigzkow
miedzygminnych, organdéw powiatu, organéw samorzadu wojewddztwa i organéw zespolonej
administracji rzagdowe] w wojewodztwie, a takze urzedéw obstugujacych te organy stanowigce]
zalgeznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) w
zwigzku z art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z

2016r. poz.446 ze zmianami)
zarzgdza sie , co nastepuje:

§ 1. 1. Wskazuje jako podstawowy dla Urzedu Gminy w Lubaszu system tradycyjny
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, przez ktory nalezy rozumieé system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w sposob nieelektroniczny z mozliwoscia korzystania z narzedzi

elektronicznych,

2. W celu sprawnego biezgcego nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw powoluje koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Lubaszu Panig Janing Szwerkolt — inspektora ds.

spolecznych w Referacie Techniczno- Organizacyjnym .

3. W celu prowadzenia rejestru przesylek wplywajacych stosuje sie takze system
elektroniczny PROTON.



§ 2. W Urzedzie Gminy w Lubaszu dzialajg dwa punkty kancelaryjne - Kancelaria Ogdlna
w Reforacic Techniczno- Organizacyjnym zlokalizowana w sckectariacic Urzgdu Gminy oraz

punkt wysylki poczty w Referacie Techniczno- Organizacyjnym — biuro nr 102,
§ 3. Punkt kancelaryjny otwiera i rejestruje wszystkie przesylki z wyjatkiem:

1} wartosciowych, ktére przekazuje wiadciwe] osobie lub komoérce organizacyjnej za

pokwitowaniem,

2} takich, kiére z mocy prawa nie mogg zostaé otwarte przed uptywem okreslonego terminu

(np. oferty konkursowe, przetargowe itp.);

3) zawierajgcych informacje niejawne oznaczone klauzulg: ,scisle tajne”, ,.tajne”, ,,poufne”,

lub ,,zastrzezone”.
§ 4. Nie podlegajg rejestracji w rejestrze przesylek wptywajacych:
1} publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
~ 2) potwierdzenia odbioru, ktére dotgeza sie do akt wiadciwej sprawy,
3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

§ 5. Oprocz ujecia w rejestrze poczty przychodzacej w odrgbnym rejestrze rejestrowane sg
rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe.

§ 6. 1. Po zarejestrowaniu przesytek wplywajacych przez punkt kancelaryjny pracownik
komorki erganizacyjnej, ktdrej przesylki dotycza, dokonuje odbioru przesylek i potwierdza to
w rejestrze oraz ewidencjonuje za pomocg oprogramowania PROTON. Pocztg w tradycyjnej
wersji skierowang . do pracownikéw Referatu Rozwoju Gminy odbiera w punkcie

kancelaryjnym kierownik referatu i rozdysponowuje posrdd pracownikéw.
2. Punkt kancelaryjny wydaje na zadanie skladajgcego przesylke potwierdzenie jej otrzymania
§ 7. 1. Odpowiednia informacja w odrecznej dekretacji przesylki wplywajacej oznacza:
1} wskazanie referatu oraz osoby, do lktorej kierowana jest przesylka:
a) wskazanie Wéjta Gminy , datg i jego podpis,
b) lub stowo Sekretarz , date oraz jego podpis ,
2. W przypadlku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

3. Ewentualne uzycie jednego z nasigpujacych typowych skrotow:



1} ,,p.m.” (,,prosze mowic”) — oznacza, ze otrzymujgcy przesytke powinien w tej sprawie

zolosié sie na rezmowe z dokonujgeym deleretacii przed przystapieniem do zatatwienia
sprawy’’,

2),.p.1.” (,,prosze referowaé™) — oznacza, ze otrzymujacy przesytke, po przygotowaniu projektu

zalatwienia sprawy, powinien omowié¢ go z dokonujacym dekretacii,

3),.m.p.” (,,mé podpis™) — oznacza, ze dokonujacy dekretacii zastrzega sobie prawo podpisania

czystopisu projektu pisma zatatwiajacego sprawe,

4) ,a/a” (,ad acta™) — oznacza, ze 'przesylkq nalezy dolaczy¢ do akt sprawy, poniewaZz nie

wymaga ona zadnego dalszego zalatwiania.

§ 8. Dokonujacy dekretacji przesylek potwierdza wykonanie polecen stuzbowych w
dekretacjach oznaczonych skrétami ,,p.m.”, ,,p.r” poprzez skreslenie tych skr6téw i postawienie

obok nich daty i swojego podpisu.

§ 9. 1. Pracownicy komoérek organizacyjnych, po otrzymaniu przesytki do zalatwienia,

wykonuja czynnosci kancelaryjne okreslone w przepisach Instrukeji kancelaryjnej.

2. W przypadku, gdy pracownik otrzyma niezarejestrowang przesylke powinien ja

dostarczy¢ niezwlocznie do punltu kancelaryjnego.
§ 10. Projekty pism do akceptacji nalezy przekazywac w formie papierowe;.

§ 11. Notatki sluzbowe powinny by¢ opatrzone znakiem sprawy i data oraz czytelnym
podpisem wraz z okredleniem stanowiska stuzbowego lub podpisu z imienng pieczatky

podpisowa.

§ 12. 1. Przy sporzgdzaniu kopii lub odpiséw pism badZ dokumentow wytworzonych w
Urzedzie Gminy w Lubaszu , ktére nie wymagaja uwierzytelnienia, prowadzacy sprawg
umieszeza nad tekstem posrodku pieczeé o tredei ,,ODPIS”, w przypadku uwierzytelnienia
odpisu dodatkowo pod tekstem z lewej strony umieszcza pieczed o treci ,,Stwierdzam
zgodno$é z oryginalem™ wraz z data oraz czytelnym podpisem Wéjta Gminy Iub Sekretarza

Gminy.

2. W przypadku pism albo dokumentéw wielostronicowych pieczgé o tresci ,,ODPIS”
umieszcza sie na kazdej stronie, podobnie jak pieczeé o tresci ,.Stwierdzam zgodnosé z

oryginalem” ,

3. W przypadku braku wolnego migjsca pieczecie mogg by¢ umieszczone w innym miejscu

strony.



§ 13. 1. Do podstawowych sposobéw wysylki przesylek wychodzacych nalezy:
1) przesylka listowa;
2) dorgezenie w biurach Urzedu Gminy;
3) faks;
4} poczta elekironiczna;
- 5) elektroniczna skrzynka podawcza.

2. Blankiet zwrotnego potwierdzenia odbioru dla pism do dorgczenia stanowi zatacznik nr

1 do zarzadzenia.
3.Pracownik przygotowujacy przesylke zobowigzany jest do dolgczenia prawidtowego
blankietu potwierdzenia odbioru.

4. W przypadku gdy strong lub innym uczestnikiem postgpowania jest podmiot publiczny
obdwiqzany do udostepniania i obstugi elektronicznej skrzynki podawczej na podstawie art. 16
ust. 1a ustawy z dnia 17 lutego 2003 r, o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych

zadania publiczne doreczenia dokonuje sie na elektroniczng skrzynke podawcza tego podmiotu.

5. W przypadku konieczno$ci wystania korespondencji poprzez elektroniczng skrzynke
podawczg na platformie ePUAP pracownik merytoryczay, opracowujacy pismo w formie
dokumentu elektronicznego umieszeza je w postaci pliku w przygotowanym do tego celu
miejscu w zasobach systemu informatycznego Urzedu, drukuje je, uzyskuje akceptacje od osob
upowaznionych zaréwno dla wersji papierowej (podpis tradycyjny) jak i dla wersji
elektronicznej (kwalifikowany podpis elekironiczny). Po uzyskaniu obu akceptacji pracownik
merytoryczny dokonuje wysylki korespondencji na platformie ePUAP w formie dokumentu

elekironicznego.

6. W celu doreczenia pisma w formie dokumentu elektronicznego organ administracji

publicznej przesyla na adres elektroniczny adresata zawiadomienie zawierajgce:
1) wskazanie, ze adresat moze odebra¢ pismo w formie dokumentu elektronicznego;

2) wskazanie adresu elektronicznego, z ktérego adresat moze pobra¢ pismo i ped ktérym

powinien dokonaé¢ potwierdzenia dorgczenia pisma;

3) pouczenie dotyczgce sposobu odbioru pisma, a w szczegolnosci sposobu identyfikacji
pod wskazanym adresem elekironicznym w systemie teleinformatycznym organu
administracji publicinej, oraz informacje o wymogu podpisania urzedowego poswiadczenia

odbioru w okreslony sposob.



7. W przypadku nieodebrania pisma w formie dokumentu elektronicznego w sposéb,
o ktorym mowa w § 4 plt 3, organ administracji publicznej po uplywie 7 dni, liczge nd dnia
wyslania zawiadomienia, przesyla powtérne zawiadomienie o mozliwosci odebrania tego

pisma.

8. W przypadku nieodebrania pisma doreczenie uwaza si¢ za dokonane po uplywie czternastu

dni, liczac od dnia przesfania pierwszego zawiadomienia.

9. Zawiadomienia, o ktérych mowa w § 41 5, mogg by¢ automatycznie tworzone i przesylane
przez system teleinformatyczny organu administracji publicznej, a odbioru tych zawiadomien

nie potwierdza sig.

10. W celu uzyskania dostepu do konta Urzedu Gminy na platformie ePUAP pracownik
powinien zglosi¢ sie do inspektora ds. obslugi informatycznej, ktory nadaje uprawnienia
uzytkownika na platformie ePUAP . W tym celu tworzy sig rejestr uprawnien weding wzoru

stanowigcego zatgecznik Nr 2 do zarzgdzenia.

11. Po przygotowaniu pisma pracownik opracowujgcy pismo przedstawia je do podpisu

osobie upowaznionej do podpisania pisma, a nastgpnie wysyla przesyltke pocztg elektroniczng.

§ 14. 1. Punkt kancelaryjny poczty wychodzacej przyjmuje przesylki wychodzace

z komorek organizacyjnych.
2 Przesylki na terenie Gminy Lubasz moga by¢ dorgczane przez goncow

3. Punkt kancelaryjny, o ktérym mowa w ust. 1, sprawdza przesylki przeznaczone do

dorgczenia czy sg prawidlowo przygotowane do dorgczenia.

§ 15. Przesylki przeznaczone do doreczenia za posrednictwem poczty punkt kancelaryjny
rejestruje w tejestrze przesylek wychodzacych dostarczanych za podrednictwem poczty,

ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 16. Rejestry kancelaryjne spraw moga by¢ prowadzone na specjalnych formularzach lub

na no$niku papierowym (np. w formie zeszytu o formacie A4} albo w postaci elektroniczne;.

§ 17. 1. W Urzedzie Gminy w Lubaszu prowadzone sg nastgpujace centralne rejestry

kancelaryjne:
1) rejestr skarg i wnioskéw — prowadzony przez inspektora ds. spotecznych;
2) rejestr uchwal Rady Gminy — prowadzony przez inspektora ds. spolecznych ;

3) rejestr zarzgdzen Wéjta Gminy — prowadzony przez referenta ds. obstugi sekretariatu i

zarzgdzania kryzysowego;



4) rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw — prowadzony przez referenta ds. obstugi

selretariaty i zarzgdzania kryzysowego;

5) rejestr uprawnien — prowadzony przez inspektora ds. obstugi informatyczne;j;

6) rejestr zamdwien publicznych — prowadzony przez inspektora ds. zaméwien publicznych
7) rejestr interpelacji i wnioskéw radnych — prowadzony przez inspektora ds. spolecznych ;
8) rejestr umdw — prowadzony przez Referat Finansowo- Ksiggowy ;

9} rejestr zlecen — prowadzony przez Referat Finansowo- Ksiggowy;

10) rejestr uméw na uzywanie pojazdéw niebedaeych wlasnoscig pracodawey do celow

sluzbowych — prowadzony przez referat Finansowo- Ksiggowy.

2. Decyzje o wprowadzeniu innych centralnych rejestréw kancelaryjnych podejmuje Wojt

Gminy.
§ 18. Wzdr spisu spraw stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
§ 19. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 98.2017
Wojta Gminy Lubasz
z dnia 2 pazdziernika 2017r.
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