WwOJT GMINY
PUSZCZA MARIAN SKA
powiat zyrardowsi

woj, mazowieckie Zarzadzenie Nr 21/2015
Woijta Gminy Puszcza Marianska
z dnia 30 grudnia 2015 r.

w sprawie wykonywania niektéorych czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie

Gminy Puszcza Marianska

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (j. t. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515), Wojt Gminy Puszcza Marianska

zarzadza, co nastepuje:

§1.

W celu prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych do Urzedu Gminy Puszcza
Marianska zwanego dalej Urzedem dopuszczam wykorzystanie narzedzia
informatycznego — oprogramowania do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
(EZD) dostarczonego przez Samorzad Wojewodztwa Mazowieckiego w ramach
realizacji projektu dofinansowanego z srodkéw Unii Europejskie;.

§ 2.
W Urzedzie dziata jeden punkt kancelaryjny — sekretariat Urzedu, pokdj nr 8.

§ 3.
1. Punkt kancelaryjny przyjmuje wszelkg korespondencje wptywajaca do Urzedu, z
zastrzezeniem ust. 2 i ust. 3 i otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) wartoSciowych, ktére przekazuje wlasciwej osobie Ilub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

2) takich, ktére z mocy prawa nie mogg zostaé¢ otwarte przed uptywem
okreslonego terminu (np. oferty konkursowe, przetargowe itp.);

3) zawierajgcych informacje niejawne oznaczone klauzulg stosownie do
przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,
2. Pracownicy merytoryczni przyjmujgq korespondencje w zakresie podan sktadanych
do protokotu, odnotowujac na nich date przyjecia, a nastepnie wtaczajg je do akt
sprawy.
3. Urzad Stanu Cywilnego przyjmuje korespondencje w zakresie wnioskéw
sktadanych na specjalnych formularzach t;.
a) wnioskow o wydanie dowodu osobistego,
b) wnioskéw o wydanie zaswiadczenia na podstawie danych zgromadzonych w
ewidencji ludnosci oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,
¢) zgtoszenia pobytu i wymeldowania,

§4.

Nie podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wtasciwej sprawy,

3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.



§5.
W odrebnym rejestrze punkt kancelaryjny rejestruje  rachunki, faktury i inne
dokumenty ksiegowe.

§ 6.

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do codziennego przegladania
korespondencji przesytanej drogg elektroniczng na przydzielone im skrzynki
pocztowe. Zasady funkcjonowania stuzbowych skrzynek poczty elektronicznej
reguluje odrebne zarzadzenie Wojta Gminy.

§7.

1. Punkt kancelaryjny sprawdza, czy korespondencja wpiywajgca do Urzedu nie
zawiera pism mylnie skierowanych oraz czy sg dotgczone wszystkie wymienione w
piSmie zatgczniki. Brak zatgcznikéw lub otrzymanie samych zatgczniké4w bez pisma
przewodniego odnotowuje sie na danym piSmie lub w zataczniku w obrebie pieczeci
wplywu.

2. Na korespondencji wpltywajgcej punkt kancelaryjny umieszcza piecze¢ wptywu
zawierajgcg nastepujgce informacije:

- date wptywu,

- pozycje wptywu w rejestrze korespondencji wptywajacej,

- liczbe zatacznikdw,

- miejsce na podpis pracownika przyjmujgcego korespondencije,

- dekretacje na wskazanego pracownika

- podpis osoby dekretujacej.

§ 8.
1. Odpowiednia informacja w odrecznej dekretacji przesytki wptywajacej oznacza
wskazanie osoby, do ktérej kierowana jest przesytka:

a) stowo Wit ,

b) lub stowo Sekretarz albo Skarbnik,

c) lub imie i nazwisko pracownika Urzedu, jezeli dany pracownik jest zatrudniony
na samodzielnym stanowisku albo sprawa ma sie zaja¢ pracownik zastepujacy.
2. Dekretacja powinna by¢ zgodna ze schematem organizacyjnym komérek
organizacyjnych Urzedu i nie powinna pomijaé poszczegélnych szczebli jego
struktury , w przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.
3. Dekretacji korespondencji dokonuje Sekretarz Gminy lub Wéjt Gminy w przypadku
nieobecno$ci Sekretarza Gminy.
4. Jezeli korespondencja dot. sprawy, ktorej zatatwienie wymaga wspoéidziatania
réznych komérek organizacyjnych lub pracownikéw, w dekretacji ( na pierwszym
miejscu) wskazuje sie komorke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego
nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wskazany w dekretacji pracownik koordynuje
dziatania pozostatych komoérek organizacyjnych lub pracownikéw i odpowiada za
zatatwienie sprawy. Oryginat pisma trafia do koordynujgacego zatatwienie sprawy, a
kopie do pozostatych pracownikéw.
5. Ewentualne uzycie jednego z nastepujacych typowych skrétow:
1) .p-m.” (,prosze méwi¢”) — oznacza, ze otrzymujacy przesytke powinien w tej
sprawie zgtosi¢ sie na rozmowe z dokonujacym dekretacji przed przystgpieniem do
zatatwienia sprawy”,
2) ,p.r.” (,prosze referowac”) — oznacza, ze otrzymujacy przesytke, po przygotowaniu
projektu zatatwienia sprawy, powinien omoéwi¢ go z dokonujgcym dekretacii,



3) ,m.p.” (,moj podpis”) — oznacza, ze dokonujacy dekretacji zastrzega sobie prawo
podpisania czystopisu projektu pisma zatatwiajgcego sprawe,

4) ,m.a.” (moja aprobata) — oznacza, ze wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie
ostateczng aprobate zatatwienia sprawy,

4) ,a/a” (,ad acta”) — oznacza, ze przesytke nalezy dotaczy¢ do akt sprawy, poniewaz
nie wymaga ona zadnego dalszego zatatwiania.

§9.

Dokonujacy dekretacji przesylek potwierdza wykonanie polecen stuzbowych w
dekretacjach oznaczonych skrétami ,p.m.”, ,p.r" poprzez skreslenie tych skrétow i
postawienie obok nich daty i swojego podpisu.

§10

1. Pracownicy komorek organizacyjnych, po otrzymaniu przesytki do zatatwienia,
wykonuja czynnosci kancelaryjne okreslone w przepisach Instrukcji kancelaryjnej.

2. W przypadku, gdy pracownik otrzyma niezarejestrowang przesytke powinien ja
dostarczy¢ niezwtocznie do punktu kancelaryjnego.

3. Projekty pism do akceptacji nalezy przekazywaé w formie papierowe;.

4. Notatki stuzbowe powinny by¢ opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czyteinym
podpisem wraz z okre$Sleniem stanowiska stuzbowego Iub podpisu z imienng
pieczatkg podpisowa.

§ 11.

1. Przy sporzadzaniu kopii lub odpiséw pism badz dokumentéw wytworzonych w
Urzedzie , ktére nie wymagajg uwierzytelnienia, prowadzacy sprawe umieszcza nad
tekstem posrodku piecze¢ o tresci ,ODPIS". W  przypadku uwierzytelnienia
sporzgdzonej kopii lub odpisu pod tekstem z lewej strony umieszcza pieczeé o tresci
.Za zgodno$¢ z oryginatem” wraz z pieczecig urzedowa, datg oraz czytelnym
podpisem i okresleniem stanowiska stuzbowego osoby uwierzytelniajacej lub
podpisem z imienng pieczatkg podpisowa.
2. W przypadku pism albo dokumentéw wielostronicowych pieczeé o tresci ,ODPIS”
umieszcza sie na kazdej stronie, natomiast pieczeé o tresci ,Stwierdzam zgodnosé z
oryginatem” umieszcza sie na stronie, gdzie znajdujq sie oryginalne podpisy.
3. W przypadku braku wolnego miejsca pieczecie mogq byé umieszczone w innym
miejscu strony.
4. Zgodnos¢ kopii pisma lub dokumentu z oryginatem stwierdza:

1) w przypadku pism i dokumentéw dla celéw sadowych lub wymaganych
przez organy wiadzy i administracji — Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy z
upowaznienia Wéjta Gminy,

2) faktury, sprawozdania finansowe — Skarbnik Gminy,

3) dla pozostatych spraw — Sekretarz Gminy.
5. Za zgodno$§¢ z oryginatem potwierdza sie jedynie dokumenty, ktérych oryginaty
znajdujg sie lub zostaly wytworzone w Urzedzie Gminy i kidére sg niezbedne do
zatatwienia sprawy.

§12.

1. Rejestracja pisma prze pracownika polega na wpisaniu pisma rozpoczynajgcego
sprawe do spisu spraw, zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach. Wzér spisu spraw
okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.



2. Pracownik zatatwia sprawe zgodnie przepisami instrukcji kancelaryjnej,
Regulaminem Organizacyjnym lub innymi przepisami ustalonymi w drodze
Zarzadzenia Wéjta Gminy.

3. Pismo zatatwiajace sprawe powinno zawierac:

- pieczagtke nagtowkowa ,

- znak sprawy,

- date sporzadzenia pisma,

- powotanie sie na znak sprawy i date pisma , ktérego dotyczy odpowiedz,

- wskazanie odbiorcy pisma w pierwszym przypadku wraz z adresem,

- tres¢ pisma,

- podpis i pieczeé imienng podpisujgcego pismo,

- liste podmiotdéw otrzymujgcych pismo do wiadomosci;

- wykaz zatacznikow,

- imie i nazwisko, telefon stuzbowy oraz e-mail prowadzgcego sprawe.

4. Catos¢ sprawy przechowuje sie w teczkach aktowych. Opis teczki aktowej okresla

zatagcznik nr 2 do zarzadzenia.

§13
1. Do podstawowych sposobdw wysyiki przesytek wychodzacych nalezy:

1) przesytka listowa,;

2) faks;

3) poczta elektroniczna;

4) elektroniczna skrzynka podawcza;

5)doreczenie miejscowe.
2. Blankiet zwrotnego potwierdzenia odbioru dla przesytek do doreczenia nie
wymagajgcego stosowania zasad okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego albo w ustawie — Ordynacja podatkowa okresla operator
pocztowy, z ktérym podpisana zostata umowa na ustugi pocztowe.
3. Pracownik przygotowujacy przesytke zobowigzany jest do dofgczenia
prawidiowego blankietu potwierdzenia odbioru.
4. W przypadku nadawania przesytek wymagajacych zastosowania art. 57 § 5 pkt 2
Kpa, art. 12 § 6 pkt 2 Ordynacji podatkowej, art. 165 § 2 Kpc lub innych
analogicznych przepisow tj. przesytek w sprawach, w ktérych Wéjt Gminy lub Gmina
Puszcza Marianska jest strong a nie organem prowadzgcym postepowanie, a dia
wywotania okreslonych w przepisach skutkéw konieczne jest posrednictwo operatora
wyznaczonego nalezy przekaza¢ do punktu kancelaryjnego (sekretariat) z adnotacjg
na przesytce : ,tryb specjalny” .
5. W przypadku konieczno$ci wystania przesytki wychodzacej poprzez elektroniczng
skrzynke podawczg na platformie ePUAP pracownik opracowujacy pismo w formie
tradycyjnej przygotowuje na platformie ePUAP pismo w formie dokumentu
elektronicznego.
6. W celu uzyskania dostepu do konta Urzedu na platformie ePUAP pracownik
powinien zgtosi¢ sie do administratora podmiotu w Urzedzie ze swoim
identyfikatorem uzytkownika na platformie ePUAP lub w celu ustalenia identyfikatora.
7. Po przygotowaniu pisma w formie dokumentu elektronicznego pracownik
opracowujacy pismo przedstawia je do podpisu osobie upowaznionej do podpisania
pisma, jednoczesnie posiadajacej podpis elektroniczny, a nastepnie wysyla
przesyike.



§ 14.

1. Korespondencja przeznaczona do wystania jest kompletowana , kopertowana i
adresowana w komoérkach organizacyjnych.

2. Wysylajacy jest zobowigzany do prawidiowego przygotowania korespondencji
urzedowej do wystania nastepujacy sposob:

1) czeS¢ adresowa musi znajdowac sie w prawej, dolnej ¢wiartice koperty
(zawiera: imie i nazwisko badz nazwe instytucji, ulice z numerem domu i
mieszkania, kod | nazwe miejscowosci),

2) w goérnej czesci koperty z lewej strony umieszcza sie piecze¢ nagtéwkowg
urzedu, a pod pieczecig nanosi sie znak sprawy,

3) w gornej czesci koperty z prawej strony umieszcza sie piecze¢ pobranej
optaty pocztowej,

4) wszelkie informacje dotyczace specjalnego trybu wysyfania (np. polecony,
priorytet, za zwrotnym poswiadczeniem odbioru) umieszcza sie w goérnej
Srodkowej czesci koperty. Listy bez takich adnotacji traktuje sie jako
przesyiki zwykte,

5) druk zwrotnego poswiadczenia odbioru powinien by¢ wypetniony zgodnie
z blankietem i zawieraé ponadto znak sprawy i piecze¢ nagtéwkowg
urzedu.

§15
1. Punkt kancelaryjny, o ktérym mowa § 2 , przyjmuje przesyiki wychodzace z
komorek organizacyjnych.
2. Punkt kancelaryjny, o ktorym mowa wyzej, dokonuje podziatu przesytek na:

1) przesytki do doreczenia miejscowego za posrednictwem ,ksigzki doreczen
przesytek miejscowych”,

2) przesytki do doreczenia za posrednictwem operatora pocztowego.
3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 doreczane sg przez pracownika Urzedu .

§ 16.

Punkt kancelaryjny:

1) sprawdza liczbe otrzymanych do wystania przesytek ;

2) wpisuje otrzymane przesytki do dziennego zestawienia /rejestru przesytek
nadanych u operatora pocztowego wediug zasad ustalonych w umowie z
operatorem,;

§17

1. Pracownik prowadzi na stanowisku pracy rejestr przesytek wychodzacych ,
ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Sekretariat prowadzi rejestr przesytek wychodzacych ze wszystkich stanowisk
pracy w Urzedzie.

3. Dane do rejestru zbiorczego prowadzonego w sekretariacie Urzedu,
pracownicy przekazujg do 5 dnia nastepnego miesigca , za uptywajacy
miesigc poprzez poczie elektroniczng na adres: urzad@puszcza-marianska.pl
zgodnie ze wzorem wskazanym w ust. 1.

§ 18.
Zasady doreczania przesytlek adresatom okre$lajg przepisy odrebne, a w
szczegodlnosci Kodeks postepowania administracyjnego i Ordynacja podatkowa.



§ 19.
Rejestry kancelaryjne spraw mogg by¢ prowadzone na specjalnych formularzach lub
na nosniku papierowym albo w postaci elektronicznej.

§ 20.

1. W Urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr skarg i wnioskéw — prowadzony przez samodzielne stanowisko ds.
administracyjnych;

2) rejestr Uchwal Rady Gminy w Puszczy Marianskiej — prowadzony przez
samodzielne stanowisko ds. obstugi rady gminy i dziatalno$ci gospodarczej;

3) rejestr Zarzadzen Wéjta Gminy - prowadzony przez samodzielne stanowisko
ds. administracyjnych;

4) rejestr aktéw normatywnych kierownictwa Urzedu — prowadzony przez
samodzielne stanowisko ds. administracyjnych;

5) rejestr interpelacji i wnioskéw radnych — prowadzony przez samodzielne
stanowisko ds. obstugi rady gminy i dziatalno$ci gospodarczej;

2. Decyzje o wprowadzeniu innych centralnych rejestréw kancelaryjnych podejmuje
Woéjt Gminy.

§ 21.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 22.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.
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Zatacznik

Nri1

do Zarzadzenia Nr 21/2015
Wdjta Gminy Puszcza Mariariska
Z dnia 30 grudnia 2015r.

rok symbol komorki symbol klasyfikacyjny z haslo klasyfikacyjne z wykazu akt
organizacyjnej wykazu akt
Lp. Sprawa Od kogo wplynela Data
(krotki tytut) znak pisma z dnia wszczgcia | ostatecznego Uwagi
sprawy zatatwienia
sprawy
wQdJdT

Mic taniak




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 21/2015
Wdjta Gminy Puszcza Marianska
Z dnia 30 grudnia 2015r.

WZOR OPISU TECZKI

nazwa komoérki organizacyjnej

kategoria archiwalna

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

---------------------------------------------------------------------------------------------

numer tom
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