ZARZADZENIE Nr 56 /2020
BURMISTRZA JEZIORAN
z dnia 23 lipca 2020 r.

W sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie

Miejskim w Jezioranach

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. 22020, poz. 713) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 12 ustawy z dnia 17
lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.
U. z2019r, poz. 700 z pozn. zm.), § 39 ust.2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z
2011 r. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) oraz na podstawie § 27 pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jezioranach zarzadza sig¢ co nastepuje:

§ 1
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Urzedzie jest system tradycyjny, przez ktory nalezy
rozumie¢ system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;
( papierowej) z mozliwoscig wykorzystania narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentac;ji papierowe;j.

§2
Korespondencje kierowana do Urzgdu niezaleznie od formy w jakiej zostala zlozona -
(papierowa, elektroniczna) przyjmuje i sortuje pracownik Sekretariatu Urzgdu, ktory jest
odpowiedzialny za obshuge przesylek wplywajacych i wychodzacych z Urzedu.

§3
Przyjmujac pisma pracownik Sekretariatu wykonuje nastepujace czynnosci:
- otwiera korespondencje, do wszystkich pism dolacza koperty,
- przybija datownik w prawym gérmym rogu dokumentu,
- sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane (adresowane do innego adresata).
W przypadku pisma mylnie skierowanego pracownik przekazuje niezwlocznie adresatowi lub
zwraca nadawcy bez rejestracji.
- sprawdza liczbe zatacznikow zgodnie z ich liczba wyszczegolniona w pismie.
W przypadku braku zatacznikéw lub  otrzymania samych zalacznikow bez pisma
przewodniego odnotowuje to na danym pismie lub zataczniku.

§ 4
Referaty i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy  moga przyjmowaé
korespondencje zgodnie ze swoja wlasciwoscia bezposrednio od interesantow, gdy jest ona
pilna lub doreczona osobiscie. Korespondencje takg nalezy przekazaé do Sekretariatu w celu
zarejestrowania w Dzienniku korespondenc;ji.



§5
1.Korespondencje przestang pocztg elektronicznq:umjeziorany@wp.pl lub platformg ePUAP
odbiera pracownik Sekretariatu.
2. Pracownik obstugujacy Elektroniczng Skrzynka Podawczg ePUAP zobowiazany jest
sprawdza¢ UPD (urzedowe poswiadczenie doreczenia) korespondencji z osobami fizycznymi
oraz UPO (urzedowe poswiadczenie odbioru) i UPP (urzedowe poswiadczenie przedlozenia)
przy korespondencji z instytucjami.
3. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych:
1) przekazane w cafosci na informatycznym nosniku danych - nalezy wydrukowa¢ pismo
przewodnie lub pierwsz strone pisma. A jezeli jest to niemozliwe ( nagranie Video,
dzwiekowe, oprogramowanie) , zatgczy¢ nosnik do koperty i przybié datownik na kopercie,
2) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym - nalezy postepowac
jak z wplywajacymi przesytkami papierowymi.

§6

Pracownik Sekretariatu przekazuje  wszystkie dokumenty w wersji papierowej i na
informatycznym nosniku danych Burmistrzowi, Sekretarzowi lub Skarbnikowi gminy w
celu zadekretowania do odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych lub na
samodzielne stanowiska pracy.

Blednie zadekretowana korespondencje nalezy zwrécié do osoby, ktora dokonala dekretacji
w celu jej zmiany. Zmiany dekretacji moze dokona¢ osoba, ktéra ja dokonata, lub osoba ja
zastepujaca.

§7
Pracownik Sekretariatu dokonuje ewidencji przychodzacych zadekretowanych pism w
Dzienniku korespondencji wpisujac liczbe porzadkowa, date wpisu, nazwe podmiotu, od
ktorego pochodzi przesylka, tresé otrzymanej korespondenciji, miejsce przekazania
korespondencji zgodnie z dekretacja, a na dokumencie (datowniku) wpisuje przypisang
liczbg porzadkowsa dokumentowi w Dzienniku korespondencji.

§8
Korespondencje wpisuje sie w zaleznosci od dekretacji:
- skierowane do ref FN: faktury, sprawozdania RB - do Dziennika korespondencji
przypisanego Referatowi F inansowo-Podatkowemu,
- skierowane do ref BR - do Dziennika korespondencji przypisanego do Referatu
Budownictwa, Rozwoju Gospodarczego i Spraw Lokalowych,
- pozostaly pocztg - do Gléwnego Dziennika korespondencji.

§9
1. Dekretacjia odbywa sie na oryginatach dokumentow. Referat/pracownik na samodz.
stanowisku pracy wymieniony w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje oryginat pisma do
realizacji.
2. Korespondencje w formie papierowej/ z zatacznikami na informatycznym nosniku danych/
pracownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych  odbieraja z Sekretariatu za
pokwitowaniem wpisujac date odbioru korespondencji w Dzienniku korespondencji.



§ 10
Pracownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych na swoich stanowiskach:
- przyjmuja korespondencje i potwierdzaja jej wplyw,
- rejestrujg sprawe zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organu gminy,
- rozpatruja sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i
ewentualnie wzywaja do usuniecia brakow,
- przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/postanowienia/zaswiadczenia do akceptacji badz do
podpisu osobie upowaznionej,
- wysylaja odpowiedz do adresata, kt6ry potwierdza odbior korespondencji,
- odnotowuja sposdb wysytki pisma i skutecznosci Jej doreczenia.
W przypadku braku zwrotek do wystanych pism za zwrotnym potwierdzeniem odbioru zglaszaja
powyzsze pracownikowi Sekretariatu.

§11
Obieg dokumentéw miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sie za posrednictwem
Sekretariatu urzedu.

§12
Nie s3 otwierane przez Sekretariat urzedu nastepujace rodzaje przesylek wplywajacych do
Urzedu Miejskiego w Jezioranach:
- opatrzone klauzula niejawnosci zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych,
- przesyltki sadowe adresowane imiennie do 0séb zatrudnionych w Urzedzie,
- opatrzone klauzula ,,tajemnica skarbowa’’,
- o0znaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzgdzie Miejskim w Jezioranach procedur
zaméwien publicznych, naboréw lub konkurséw,
- bedace przesytkami warto$ciowymi,
- adresowane imiennie, majace znamiona korespondencji prywatnej, tj. w szczegolnosci bez:
stanowiska stuzbowego i nazwy instytucji.

§13
Wyznacza si¢ Pania Agate Bochen - jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych do biezgcego
nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w zakresie doboru klas z
wykazu akt do zalatwianych spraw oraz whasciwego zakladania i prowadzenia dokumentacji
spraw.

§ 14
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytka listows,
2) faksem,
3) na no$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
4) poczta elektroniczna, platforma ePUAP,
Przygotowane przesytki listowe, ktére maja zosta¢ wystane danego dnia nalezy zlozy¢ w
Sekretariacie do godz. 13:00.

§15
Wszelkie pisma i przesytki wychodzace z Urzedu poczta tradycyjna podlegaja rejestracji w
Sekretariacie w pocztowej ksiazce nadawcze;.



§ 16
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miejskiego w Jezioranach.

§17
Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 18
Traci moc:
1)Zarzadzenie Nr 26/2011 Burmistrza Jezioran z dnia 16 maca 2011 r. w sprawie wskazania
systemu tradycyjnego wykonywania czynnosci kancelaryjnych do dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miejskim w Jezioranach,
2)Zarzadzenie nr 27/2011 Burmistrza Jezioran z dnia 16 marca 2011 r w sprawie
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Jezioranach,
3)Zarzadzenie Nr 35/2011 Burmistrza Jezioran z dnia 14 kwietnia 2011 r. w sprawie
okreslenia rodzajow przesylek nie otwieranych w sekretariacie Urzedu Miejskiego w
Jezioranach.

§19
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



