ZARZADZENIE NR 16/2017
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 19 maja 2017 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Giby.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2016 r., 2016 1.
poz. 446, poz. 1579 1ipoz. 1948 oraz z2017 r. poz.730), § 1ust. 3 oraz §2ust. 21 3 instrukcji kancelaryjnej
stanowiacej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu
dziatania archiwoéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67; zm.: Dz. U. z 2011 r. Nr 27, poz. 140) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw w Urzegdzie
Gminy Giby jest system tradycyjny.

2. System, o ktorym mowa w ust. 1, to system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

3. Systemem informatycznym, wspomagajacym system tradycyjny, jest w szczegolnosci elektroniczny obieg
dokumentoéw "SmartDoc".

4. W systemie, o ktorym mowa w ust. 3, prowadzi si¢ rejestr korespondencji wplywajacej i korespondencji
wychodzacej oraz sprawy wybrane do pilotazu w procesie wdrazania systemu ,,SmartDoc”. Sprawy wybrane do
pilotazu dokumentuje si¢ rowniez w wersji papierowej. Kazdy pracownik wprowadza swoje pisma wychodzace do
rejestru przesytek wychodzacych.

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

§ 2. 1. W urzedzie ustala si¢ jeden punkt kancelarii ogolnej (BOK).

2. Kancelaria ogdlna prowadzi rejestr korespondencji wplywajacej.

§ 3. 1. Okresla sig liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktore nie sg otwierane przez kancelari¢ ogo6lna:
a) adresowane imiennie (pisma prywatne), ktore przekazuje si¢ adresatom,
b) pisma zawierajace informacje niejawne o klauzuli zastrzezone i poufne,
c) przesytki wartosciowe, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za pokwitowaniem.
e) ofert sktadanych w ramach ogloszonych przetargow, badz konkurséw oraz naboréw na stanowiska.
d) przesytek adresowanych imiennie do Woéjta badz Zastgpcy Wojta, opatrzonych dopiskiem do rak whasnych,

2. Jezeli po otwarciu koperty, nie oznaczonej na zewnatrz napisem "Zastrzezone" lub "Poufne", okaze sig, ze
przesytka zawiera wiadomosci stanowigce informacje niejawna, nalezy bezzwlocznie przekaza¢ ja w zamknigtej
kopercie kancelarii informacji niejawnych z adnotacja o przyczynie otwarcia koperty.

3. Ujawnione walory przy przesylkach lub pismach, nieoznaczonych jako warto$ciowe (np. pieniadze itp.), po
komisyjnym ustaleniu ich warto$ci oraz wpisaniu do ksigzki depozytowej, sktada si¢ do kasy, a pismo przekazuje
sie do wlasciwej komorki organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postgpowanie z depozytem.

§ 4. Kazda przesylka otrzymuje w systemie ,,SmartDoc” automatycznie nadany, unikatowy w caltym zbiorze
przesytek wplywajacych identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesytek wptywajacych, prowadzonego
dla danego roku kalendarzowego.

§ 5. 1. Wplywy na no$nikach papierowych sg skanowane po zaewidencjonowaniu w systemie ,,SmartDoc” oraz
naniesieniu identyfikatora.

2. Przesylki na no$niku papierowym kancelaria rejestruje na podstawie:
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1) danych zawartych w tre$ci pisma, gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢ z tre§cig pisma,
2) danych na kopercie, gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia.
3. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wplywow gdy:
1) rozmiar strony jest wigkszy niz A4,
2) liczba stron jest wicksza niz 50,
3) tres¢ jest nieczytelna,
4) postac¢ lub forma pisma jest inna niz papierowa.

§ 6. Do obowiazkow kierownikoéw referatow nalezy sprawdzanie stosowania instrukcji kancelaryjnej przez
podlegtych pracownikow i udzielanie im wskazowek w zakresie:

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

¢) terminowosci zalatwiania spraw,

d) prawidlowosci obiegu akt,

e) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej,

f) prawidlowego stosowania pieczeci,

g) terminowosci przekazywania akt do archiwum,

§ 7. 1. Wojt, Zastegpca Wojta lub Sekretarz Gminy dekretuja korespondencje wptywajaca do kierownikdéw
referatow i samodzielnych stanowisk pracy, a kierownicy do pracownikow swojego referatu.

2. Pracownik Kancelarii Ogolnej przekazuje wg wlasciwosci, bezposrednio do pracownikéw Urzedu, pisma
wplywajace w sprawach zadania wydania zaswiadczenia na podstawie posiadanych przez Urzad rejestrow
i ewidencji.

§ 8. 1. W urzedzie prowadzi si¢ nastepujace rejestry:

a) rejestr skarg 1 wnioskow,
b) rejestr pism wplywajacych,
¢) rejestr pism wychodzacych,
d) inne rejestry, ktorych obowigzek prowadzenia nakladajg przepisy prawa.
2. Rejestr oznacza si¢ numerem przyporzadkowanej do niego teczki aktowe;.

§ 9. 1. W przypadku awarii systemu ,,SmartDoc" Wojt podejmuje decyzj¢ w sprawie przywrocenia obiegu akt
na no$niku papierowym zgodnie z zasadami obowigzujacej instrukcji kancelaryjne;.

2. Po ustaniu awarii nalezy:
1) nanie$¢ identyfikator i wykona¢ odwzorowanie cyfrowe wptywu na nosniku papierowym,
2) odzwierciedli¢ w systemie informatycznym ,,SmartDoc" przebieg zatatwiania spraw.

§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr20/11 W¢jta Gminy Giby z dnia 8 kwietnia 2011 r. w sprawie wskazania
sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzgdzie
Gminy w Gibach.

§ 11. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Giby

Jan Kramnicz
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