ZARZADZENIE NR ORG.120.52.2021
WOITA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY

z dnia 30 grudnia 2021 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 39/2011 Wéjta Gminy Juchnowiec
Koscielny z dnia 21 marca 2011 w sprawie wprowadzenia zmian
w procedurach wewnetrzynych w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834) oraz §1 ust. 3 i §42
ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatqcznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14 poz. 67 i 140) zarzadza sie co nastepuje:

8§ 1. W zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 39/2011 Wdjta Gminy Juchnowiec
Koscielny z dnia 21 marca 2011r. w sprawie wprowadzenia zmian
w procedurach wewnetrznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) Rozdziat I otrzymuje brzmienie:

.8 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny jest system
tradycyjny.

2. System, o ktérym mowa w ust. 1, to system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci.

3. Systemem informatycznym, wspomagajacym system tradycyjny, jest
elektroniczny obieg dokumentow "EZD PUW”.

4. W systemie "EZD PUW” prowadzi sie rejestr przesytek wptywajacych oraz
pilotazowo rejestr przesytek wychodzacych i sprawy w procesie wdrazania
elektronicznego obiegu dokumentow. Rejestr przesytek wychodzacych i sprawy
prowadzone w ramach pilotazu dokumentuje sie rowniez w wersji papierowej.

5. Dopuszcza sie stosowanie innych narzedzi informatycznych, uzywanych
w urzedzie do dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji.

1) Ustala sie nastepujacy liste klas z wykazu akt, w ramach ktérych sprawy
zatatwiane bedg w innym systemie niz EZD PUW:
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- 0006 - Projekty uchwat rady gminy
- 0007 - Uchwaty rady gminy

- 0012 - Posiedzenia komisji, zespotéw i innych organéw kolegialnych rady
gminy

- 0050 - Zbiér zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen wojta jako organu gminy

- 0052 - Upowaznienia oséb (podmiotow) do dziatania w imieniu wéjta jako
organu gminy

- 0147 - Prowadzenie i koordynacja dziatan w systemie zarzgdzania jakoscig

- 077 - Petnomocnictwa, upowazenienia, wzory podpisdw, podpisy
elektroniczne

120 - Zbiory aktdw normatywnych wiasnych kierownictw urzedéw

1630 - Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

1631 - Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych

1632 - Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

1633 - Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym

2003 - Opisy stanowisk pracy i okreslenie zakresu kompetencji i zadan
- 210 - Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy

- 2120 - Obstuga zatrudnienia kierownictw urzedéw oraz kierownictw
jednostek podlegtych

- 2121 - Obstuga zatrudnienia pracownikéw urzedéw

- 2122 - Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow urzedow

- 2123 - Rozmieszczanie i wynagradzanie kierownictw jednostek podlegtych
- 2130 - Opiniowanie i ocenianie pracownikéw urzedéw

- 2131 - Opiniowanie i ocenianie kierownictw jednostek podlegtych
- 2150 - Prace zlecone ze sktadkg na ubezpieczenie spoteczne

- 2151 - Prace zlecone bez skfadki na ubezpieczenie spoteczne

- 2160 - Nagrody, podziekowania, listy, gratulacyjne

- 2162 - Karanie

- 220 - Akta osobowe 0sdb zatrudnionych

- 223 - Legitymacje stuzbowe

- 2340 - Dowody obecnosci w pracy

- 2342 - Rozliczanie czasu pracy

- 2343 - Delegacje stuzbowe
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- 2350 - Urlopy wypoczynkowe
- 2351 - Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze itp.
- 2401 - Stuzba przygotowawcza

- 2410 - Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych

- 2431 - Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy

- 2632 - Eksploatacja wtasnych srodkéw transportowych

- 301 - Wieloletnia prognoza finansowa

- 3034 - Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

- 3035 - Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu
- 3120 - Podatek od nieruchmosci

- 3121 - Podatek rolny

- 3122 - Podatek lesny

- 3123 - kaczne zobowigzania podatkowe rolnikéw

- 3127 - kaczne zobowigzania podatkowe dla osob niebedacych rolnikami
- 3140 - Zaswiadczenia w sprawach podatkowych

- 3162 - Windykacja naleznosci

- 3220 - Dowody ksiegowe

- 3222 - Rozliczenia

- 3223 - Ewidencja syntetyczna i analityczna

- 3231 - Listy ptac

- 3232 - Kartoteki wynagrodzen

- 3233 - Wyptaty diet radnym

- 3234 - Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego
- 3235 - Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne

- 3236 - Deklaracje na PEFRON

- 500 - Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace wyboréw
i referenddw, spiséw powszechnych

- 502 - Obstuga administracyjna wyborow
- 503 - Obstuga organizacyjna referendow

- 5351 - Rejestracja aktéw urodzenia, matzenstwa, zgonu ich zmiany
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- 5352 - Uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie tresci, odtworzenie
i uzupetnienie aktu stanu cywilnego

- 5353 - Wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granica do
polskich ksigg

- 5360 - Zaswiadczenia o zdolnosci do zawarcia matzenstwa za granicg

- 5361 - Zaswiadczenia o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa

- 5362 - Odpisy zupetne, skrécone i wielojezyczne aktéw stanu cywilnego

- 5363 - Powiadomienie innych podmiotow i jednostek organizacyjnych
o zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego

- 8141 - Dodatkowe zadania podejmowane w ramach profilaktyki
alkoholowej.

2) Dopuszcza sie zmiany w liscie okreslonej w pkt 1 na podstawie
uzasadnionych wnioskéw 0sob kierujacych referatami, pracownikow na
samodzielnych stanowiskach.

6. W urzedzie ustala sie dwa punkty rejestracji korespondencji wptywajacej:
Kancelarie 0ogdlng i stanowisko pracy w Referacie Obstugi Finansowej Jednostek
Organizacyjnych.

7. Na poziomie wptywu korespondencji Kancelaria ogdlna dotacza do
wszystkich pism koperty (jesli pismo zostato nadestane w kopercie)
Z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym), natomiast
osoba zatatwiajaca sprawe moze pozostawi¢ przedmiotowg koperte w aktach
sprawy, a w szczegolnosci w przypadku pism:

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

2) dla ktdrych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,
odwotania itp.,

3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

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

8. Okresla sie liste rodzajow przesytek wptywajgcych, ktore nie sq otwierane
przez kancelarie ogolng:

1) adresowane imiennie (pisma prywatne), ktére przekazuje sie adresatom,
2) pisma zawierajgce informacje niejawne o klauzuli zastrzezone i poufne,

3) przesyiki wartosciowe, ktére przekazuje sie wtasciwej osobie lub komodrce
organizacyjnej za pokwitowaniem,
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4) ofert sktadanych w ramach ogtoszonych przetargéw, badz konkurséw oraz
naboréw na stanowiska,

5) adresowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
i Narkomanii.

9. Jezeli po otwarciu koperty, nie oznaczonej na zewnatrz napisem
"Zastrzezone" lub "Poufne", okaze sie, ze przesytka zawiera wiadomosci
stanowigce informacje niejawna, nalezy bezzwitocznie przekazac jg w zamknietej
kopercie kancelarii informacji niejawnych z adnotacjq o przyczynie otwarcia
koperty.

10. Ujawnione walory przy przesytkach lub pismach, nieoznaczonych jako
wartosciowe (np. pienigdze itp.), po komisyjnym ustaleniu ich wartosci oraz
wpisaniu do ksigzki depozytowej, sktada sie do zamknietej szafy, a pismo
przekazuje sie do wtasciwego referatu lub samodzielnego stanowiska, ktére
zarzadzg dalsze postepowanie z depozytem.

11. Korespondencja wptywajgca wprowadzana jest do systemu ,EZD PUW.”
12. Korespondencje wptywajacqg kancelaria rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma, gdy istnieje mozliwosS¢ otwarcia koperty
i zapoznania sie z trescig pisma,

2) danych na kopercie, gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia.
13. Nie wykonuje sie odwzorowania cyfrowego korespondencji gdy:
1) rozmiar strony jest wiekszy niz A4,
2) liczba stron jest wieksza niz 50,
3) tres¢ jest nieczytelna,
4) postac lub forma pisma jest inna niz papierowa.

14. Do obowigzkdow kierownikéw referatow nalezy sprawdzanie stosowania
instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych pracownikéw i udzielanie im wskazéwek
w zakresie:

1) prawidtowosci prowadzenia spisdw spraw, rejestrow oraz zaktadania teczek
aktowych,

2) prawidiowosci sporzadzania pism i zatatwiania spraw,
3) terminowosci zatatwiania spraw,

4) prawidtowosci obiegu akt,

5) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej,

6) prawidtowego stosowania pieczeci,

7) terminowosci przekazywania akt do archiwum.
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15. Dekretacja korespondencji w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny
odbywa sie w nastepujacy sposob:

1) Sekretarz Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci Wojt lub Zastepca Wéijta
dekretujg korespondencje wptywajacg do kierownikow referatéw
i samodzielnych stanowisk pracy, a kierownicy do pracownikdw swojego
referatu.

2. Kierujacy Referatem Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych
dekretuje podlegtym pracownikom korespondencje bezposrednio wptywajacg do
tego referatu.

16. W przypadku awarii systemu ,EZD PUW", upowaznia sie Sekretarza Gminy
do podjecia decyzji w sprawie przywrdcenia obiegu akt na nosniku papierowym
zgodnie z zasadami obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej.

17. Po ustaniu awarii nalezy:

1) naniesc¢ identyfikator i wykona¢ odwzorowanie cyfrowe wptywu na nosniku
papierowym,

2) odzwierciedli¢ w systemie informatycznym przebieg zatatwiania spraw"
2) Rozdziat IV § 4. ust.1 pkt.2 otrzymuje brzmienie:
8 4. ust.1 pkt.2

na okolicznosciowych blankietach korespondencyjnych w tresci pisma
uzywamy czcionki wielkos$ci 12, natomiast w czesci dotyczacej oznaczenia
adresata - czcionki o wielkosci 14”;

3) Rozdziat VI § 6. ust. 7 otrzymuje brzmienie:
~8 6. ust.7

Korespondencja moze byc¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wysytanego:

1) przesyitka listowa,

2) faksem,

4) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
5) poczta elektroniczng,

6) z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej”;

4) Rozdziat VI § 6. ust. 9 otrzymuje brzmienie:
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~8 6. ust. 9
Pracownicy referatdw urzedu informujg Kancelarie Ogdlng, najpdzniej w dniu
ogtoszenia przetargu/ konkursu o mozliwym wptywie ofert
przetargowych/konkursowych. Kancelaria nie otwiera ofert (koperta musi by¢
odpowiednio oznaczona), na kopercie Kancelaria Ogdélna zaznacza date
i godzine wptywu, rejestruje w rejestrze przesytek wptywajacych,
powiadamia niezwiocznie referat zainteresowany w celu odbioru ofert.”.

8§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 120.21.2015 Wdéjta Gminy Juchnowiec
Koscielny z dnia 13 listopada 2015 r. zmieniajace zarzgdzenie w sprawie
wprowadzenia zmian w procedurach wewnetrznych w zakresie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny,Zarzadzenie
Nr 120.29.2015 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia 29 grudnia 2015 r.
Zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zmian w procedurach
wewnetrznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Juchnowiec Koscielny, Zarzadzenie Nr 120.01.2017 Wdjta Gminy
Juchnowiec Koscielny z dnia 02 stycznia 2017 r. zmieniajace zarzadzenie
W sprawie wprowadzenia zmian w procedurach wewnetrznych w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny.
Zarzadzenie Nr 120.36.2017 Wdéjta Gminy Juchnowiec Koscielny, z dnia
28 grudnia 2017 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zmian
w procedurach wewnetrznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Juchnowiec Koscielny.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022 r.

wOIT

mgr Krzysztof Marcinowicz
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