50.0050.35.2019
ZARZADZENIE NR 35/2019
Waéjta Gminy Rogowo

z dnia 22 lipca 2019 roku

w sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad obiegu
korespondencji w Urzedzie Gminy w Rogowie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (T.J. Dz. U. z
2019, poz. 506) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 1,816 ust. 2, §42 ust. 3, § 48 i § 49 Instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organdéw
samorzadu wojewddztwa i organdw zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie, a
takze urzeddw obstugujacych te organy stanowiacej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wskazuje sig jako podstawowy sposéb dokumentowania obiegu spraw w Urzedzie Gminy
w Rogowie zwanym dalej ,Urzedem” system tradycyjny, tj. system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

§ 2.1. W Urzedzie Gminy w Rogowie dziata jeden punkt kancelaryjny zwany dalej Kancelarig,
w sekretariacie Urzedu, ktory przyjmuje, sortuje korespondencje kierowana do Urzedu
(niezaleznie od formy, w jakiej zostata ztozona).

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

§ 3. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) wartosciowych, ktére przekazuje wtasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem,



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

3) zawierajgcych informacje niejawne oznaczone klauzula: ,$cisle tajne”, ~tajne”, poufne”,
lub ,,zastrzezone”.

§ 4. Nie podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dofacza sie do akt wtadciwej sprawy,

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

§ 5. Korespondencje kierowang do Wojta, Urzedu lub danego referatu/osoby na
samodzielnym stanowisku pracy, Kancelaria po zarejestrowaniu przekazuje do dekretacji
Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy.

§ 6. 1. Przesytki wptywajace do Kancelarii w postaci elektronicznej (e-mail, fax) sa drukowane
i przekazywane w formie papierowej do odpowiednich referatéw.

2. Rejestracji podlegaja przesytki wptywajace w postaci elektronicznej na indywidualne
skrzynki e-mail pracownikéw, majgce istotne znaczenie dla przebiegu zatatwienia i
rozstrzygniecia spraw.

§ 7. Pracownik Kancelarii po zarejestrowaniu korespondencji wyptywajacej droga pocztowa,
elektronicznie oraz sktadanej osobicie przez interesantow, przekazuje korespondencje do
dekretacji.

§ 8. Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokumentéw.

§ 9. 1L.W6jt lub Sekretarz Gminy dekretuje pisma zgodnie z wtasciwoscig do kierownikow
poszczegolnych referatéw lub na samodzielne stanowiska pracy.

2. Kierownicy referatéw kieruja korespondencje do odpowiednich merytorycznie
pracownikéw.

§ 10. Zadekretowang korespondencje w formie papierowej pracownik Kancelarii przekazuje
do wtasciwych oséb.



§ 11. Osoba wskazana w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginat pisma do realizacji i petni
role wiodaca przy zatatwieniu sprawy.

§ 12. Wysytanie przesytek z Urzedu odbywa sie za poérednictwem poczty tradycyjnej, poczty
elektronicznej lub za posrednictwem osoby upowaznione] przez Wéjta do roznoszenia
korespondencji.

§ 13. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt dla spraw, wtadciwego zaktadania spraw i
prowadzenia akt spraw, wyznaczam pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum
zaktadowego Urzedu — jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 14. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ pracownikom urzedu.

2. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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