WOIT GMINY POCZESNA
ul. Wolnosci 2
42-262 Poczesna

Zatacznik nr 2

Zarzadzenia nr 0151/182 / 09 Wojta Gminy Poczesna z dnia 23 kwietnia 2009
roku.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI, OBIEG DOKUMENTOW
§1.

Okreslenie podstawowych zasad obiegu korespondencji

W celu prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow wprowadza sie
nastepujgce zasady postepowania:

1) przekazywanie korespondencji do wtasciwego adresata odbywa si¢ niezwiocznie
— w dniu jej otrzymania;

2) pisma wymagajgce zatatwienia w bardzo krotkim terminie podlegajg
oznakowaniu klauzulg ,PILNE”, ktérg nalezy umiesci¢ na poczatku pierwszej
strony pisma w widocznym miejscu;

3) przekazywanie korespondencji odbywa sie z zastosowaniem tylko jednego
srodka przekazu, z wyjatkiem dokumentéw wysytanych faksem albo w formie
elektronicznej, kwalifikowanych do kategorii A i Be, w stosunku do ktorych
istnieje wymog wystania takze oryginatu dokumentu;

4) pismo skierowane do niewlasciwego adresata nalezy niezwlocznie — w tym
samym dniu — przekaza¢ wiasciwemu adresatowi;

5) dekretacja pisma dokonywana przez kierownika jednostki (lub komorki), w
sposob jednoznaczny powinna okreslac:

a) komérke organizacyjng, do ktérej korespondencja zostaje przekazana,

b) osobe wyznaczong do realizacji,

c) komoérke organizacyjng lub osobe koordynujaca, w razie rozlegtej lub
ztozonej  problematyki wymagajacej wspotpracy  kilku  komorek
organizacyjnych,

d) osobe dokonujgca dekretacii.

§2.

Rejestracja spraw

1. Otrzymywane pisma, niezaleznie od formy przekazu, podlegajg rejestracji
wykonywanej w sekretariacie. Rejestracja nastepuje w dacie otrzymania
korespondencji, przed jej zadekretowaniem. Po zadekretowaniu przez kierownika
dokonuje sie w rejestrze spraw dodatkowego wpisu uzupetniajacego. Wpis
uzupetniajacy wskazuje komorke organizacyjng, do ktorej pismo zostato
skierowane.

2. Osoby wyznaczone do realizacji sprawy rejestrujg sprawy tylko jeden raz, na
podstawie pierwszego pisma w sprawie otrzymanego z zewnatrz lub
sporzgdzonego przez dang komorke. Kazde nowe pismo dotyczgce sprawy juz
zarejestrowanej, réwniez podlega rejestracji, otrzymuje ten sam znak sprawy i
zostaje dotaczone do akt zgodnie z porzadkiem chronologicznym.



§ 3.
Przekazywanie pism
Przekazywanie pism sekretariatu nastepuje za pisemnym pokwitowaniem, ktére
odbywa sie przez wpis do dziennika korespondencji.

§ 4.

Postepowanie z dokumentami przekazywanymi w postaci papierowej

Sekretariat przyjmuje korespondencije:

1) z urzedu pocztowego;

2) inna.

5 b
Zadania sekretariatu

Sekretariat :

1) otwiera przesylki, z wylgczeniem przesytek niejawnych, wartoSciowych
adresowanych imiennie do o0so6b, opatrzonych zastrzezeniem, np. ,Do rak
wiasnych”;

2) umieszcza na pismie i na kopercie stempel z datg wplywu korespondencji i
nadaje kolejny numer;

3) przeprowadza wstepna selekcje otrzymanej korespondenciji;

4) sprawdza zawartos¢ przesytek przez ustalenie, czy przesyitka:

a) nie zawiera btednie skierowanego pisma,
b) jest kompletna (np. czy liczba i rodzaj zatgcznikbw odpowiada danym
wymienionym w pismie przewodnim);

5) dokonuje na biezgco papierowe] rejestracji przyjetej korespondenciji;

6) dotacza koperty do przesytek:

a) niejawnych,

b) wartosciowych, poleconych i za dowodem doreczenia,

c) dla ktérych obowigzuje termin prekluzyjny,

d) w odniesieniu do ktérych wystepuja braki (np. dotyczace wskazania daty

pisma, adresu nadawcy itp.),
e) btednie skierowanych,
f) niekompletnych;

7) przekazuje korespondencje do wiasciwych komérek organizacyjnych jednostki

(urzedu) oraz wskazanych imiennie 0sob.

§ 6.

Postepowanie w przypadku przesyiki niekompletnej
1. W razie otrzymania niekompletnej korespondencji pracownik sekretariat
sporzadza na pismie adnotacje okreslajaca stwierdzone braki.

2. W razie otrzymania1przesy+ki uszkodzonej uruchamia sie procedure okreslong w
przepisach odrebnych .




§7.

Dekretowanie otrzymanej korespondencji

1. Kierownik jednostki urzedu Ilub sekretarz gminy dekretuje otrzymane pisma

odpowiednio na:

1) zastepce i gtdbwnego ksiegowego;

2) kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

3) inne osoby zatrudnione lub petnigce stuzbe na samodzielnych stanowiskach w
podlegtych komérkach organizacyjnych.

2. Zastepca kierownika urzedu lub sekretarz gminy dekretujg otrzymane pisma

odpowiednio na:

1) kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych;

2) inne osoby zatrudnione lub petnigce stuzbe na samodzielnych stanowiskach w
podlegtych komérkach organizacyjnych.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych dekretujg otrzymane pisma niezwtocznie na
podlegtych pracownikéw, zgodnie z ich zakresem czynnosci wynikajacym z karty
zakresu obowigzkdw i uprawnien.

§8.

Postepowanie w stosunku do niewlasciwie skierowanych pism

W razie skierowania pisma niezgodnie z witasciwoscig rzeczowg, okreslong w
regulaminie organizacyjnym urzedu, osoby, na ktére pismo zostato zadekretowane:
1) przekazuja je za pismem przewodnim, tego samego dnia, do wtasciwe] komorki

organizacyjnej,
lub
2) zwracajg pismo, tego samego dnia, do wtasciwego adresata ,
lub

3) po przekonsultowaniu zasadnosci zmiany z dekretujagcym i po uzyskaniu jego
zgody, przekazujg pismo bezposrednio do wiasciwej komorki organizacyjnej.

§9.

Postepowanie z dokumentami przesytanymi faksem

W urzedzie pisma otrzymywane za posrednictwem faksu nalezy przekazywac do
sekretariatu, gdzie nastepuje ich rejestracja.

§ 10.
Ekspedycja dokumentéw z kancelarii

Po dekretacji pism, o ktérym mowa w § 7, zostajg one przekazane do kierownikow
komoérek urzedu w celu ich wtasciwego rozdysponowania.

§ 11.

Postepowanie z dokumentami przesytanymi w formie elektronicznej
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz wyznaczone przez nich osoby s3g
odpowiedzialni za biezace przegladanie zawartosci skrzynek.

2. Otrzymanie korespondencji nalezy potwierdzi¢, wysytajac nadawcy tej
korespondencji potwierdzenie odbioru.



§12.
Zasady obstugiwania skrzynki kierownika jednostki

Skrzynke kierownika jednostki (urzedu) obstuguje osoba prowadzgca sekretariat,
ktéra prowadzi rejestr poczty przychodzacej.

§ 13.
Wydruki z poczty elektronicznej

1. Otrzymywane pocztg elektroniczng pisma dotyczace spraw wymagajacych
zatatwienia nalezy drukowac i postepowac z nimi analogicznie jak z dokumentami
przekazywanymi w postaci papierowe;.
2. Jezeli pismo dotyczy sprawy niewymagajgcej zatatwienia, decyzja czy wymaga
ono wydruku, podejmuje uzytkownik skrzynki, do ktérej pismo wptyneto, biorgc pod
uwage nastepujace przestanki:
1) stopien waznosci informacji;
2) dostep pracownikéw danej komorki organizacyjnej do informacji w formie
elektronicznej;
3) objetosé nadestanego materiatu.
§ 14.
Postepowanie z dokumentami wysytanymi

Obowigzek dopilnowania skutecznego wysyfania pism do wiadciwego adresata
spoczywa na osobie prowadzacej sprawe.

8 15
Wybér srodka przekazu przy ekspedycji
Przy wyborze $rodka przekazu nalezy:
1) bra¢ pod uwage stopien pilnosci danej sprawy;
2) sprawdzi¢, czy pismo przewodnie adresata nie zawiera wskazania sposobu
przekazania odpowiedzi.
§ 16.
Wysytanie korespondencji w formie papierowej
1. Wystanie korespondencji w postaci papierowej odbywa sie za posrednictwem
sekretariatu , ktéry ten fakt odnotowuje w systemie papierowym.
2. Sekretariat kieruje dokumenty do adresata niezwtocznie, tj. w dniu przyjecia
i rejestracji wysyfki.
§ 17.
Opakowania stosowane przy wysytce w ramach jednostki

1. Przy przekazywaniu korespondencji miedzy podleglymi jednostkami za
posrednictwem kancelarii gtdwnej, nalezy stosowac¢ opakowania zbiorcze, takie jak
koperty, kartony.

2. Kancelaria gtowna potwierdza przyjecie oraz wydanie okreslonegj liczby opakowan
zbiorczych, bez rejestrowania ich zawarto$ci.

§ 18.
Obowiazek udokumentowania wysytki w formie elektronicznej

Fakt wystania dokumentu za posSrednictwem faksu lub poczty elektronicznej
powinien by¢ udokumentowany odpowiednim potwierdzeniem.



§ 19.
Sposoby zakonczenia sprawy

Po wystaniu do adresata pisma kornczacego sprawe:
1) osoba prowadzgca sprawe niezwiocznie odnotowuje ten fakt w wykazie
rzeczowym akt spraw;
2) osoba upowazniona niezwlocznie odnotowuje ten fakt w wykazie komputerowym
lub w zeszycie prowadzonym przez sekretariat.
§ 20

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikow Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnika i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce 0soby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek gminnych,

7) pisma zawierajgace o$wiadczenia woli Urzedu przed sadami i organami
administracji publicznej,

8) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za
posrednictwem radnych,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

§ 21

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik, kierownicy referatow podpisujg pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wéjta oraz na
podstawie odrebnych upowaznien w ich zakresie.

§ 22

Pracownicy przygotowujacy projekt pism, parafujg je swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§23

Wojt moze upowazni¢ pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy do
podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajgcych w zakresie dziatania
stanowiska,

w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, z
wyjatkiem spraw do osobistej akceptaciji.

inz. Krzysztof Ujma



