ZARZADZENIE Nr 86/2018
Wijta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 3 grudnia 2018 roku

zmieniajjce zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du

Gminy w Baniach Mazurskich.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2018 r. poz. 994) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 18/2016 Wojta Gminy Banie Mazurskie z dnia 31 marca 2016 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich stanowigcym zalacznik
do Zarzadzenia § 35 otrzymuje brzmienie:

»§ 35. 1. Szczegoélowa organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla
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Urze¢du Gminy.
Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci
Urzedu oraz kategorie i okresy przechowywania zawiera

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.
Korespondencja wplywa do sekretariatu Urzedu i przyjmuje ja pracownik
ds. sekretariatu i archiwum, stawiajac dat¢ wplywu oraz kolejny numer rejestrowy
z ksigzki korespondencyjne;j.
Korespondencj¢ pracownik ds. sekretariatu i archiwum rejestruje w ksigzce
korespondencyjnej lub w systemie elektronicznego obiegu dokumentow. Nast¢pnie
Wojt lub Sekretarz dekretuje dokumenty do Kierownikow Referatow lub, gdy nie
istnieje taka koniecznos$¢ dekretuje je na odpowiednie samodzielne stanowiska pracy
z ewentualnymi dyspozycjami dotyczacymi sposobu zatatwienia sprawy.
W przypadku, gdy korespondencje¢ dekretuje Sekretarz, pracownik ds. sekretariatu
i archiwum przedklada korespondencj¢ do zapoznania si¢ Wojtowi Gminy,
po czym dokumenty w wersji papierowe] oraz elektronicznej przekazuje Kierownikom
Referatow lub na samodzielne stanowiska pracy.
Dekretacja pism polega na odrgcznym umieszczeniu odpowiednich informacji
bezposrednio na dokumencie, wraz z data i podpisem/pieczecia dekretujacego.
Dekretacja pism moze zosta¢ oznaczona nastepujacymi skrotami:
a) w.o0. — ,udzieli¢ odpowiedzi” - otrzymujacy pismo powinien sam udzieli¢
odpowiedzi;
b) o.p. — ,oméwi¢ prosz¢ - otrzymujacy pismo powinien omowic¢
z dekretujacym sposob realizacji sprawy przed przystapieniem do jej zatatwienia;
c) p.p- — »prosz¢ przedstawi¢” - otrzymujacy pismo przygotowuje projekt
odpowiedzi i omawia go z dekretujacym;
d) p.d. —,,podpis dekretujgcego”- dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania
pisma/dokumentu;
e) dw. — ,do wiadomoS$ci” — dekretujacy przekazal sprawe do realizacji,
a jednoczesnie informuje innego pracownika;
f) pilne — dang sprawa nalezy zaja¢ si¢ priorytetowo;
g) a.s.— otrzymujacy dotacza pismo do akt sprawy.
Dekretacja moze zawiera¢ inne wskazowki lub polecenia celem zatatwienia sprawy.



8. W przypadku, gdy korespondencja trafia do Kierownika Referatu, Kierownik
przeglada korespondencje¢ i przekazuje ja poszczegdlnym pracownikom.

9. Dokumenty zadekretowane do zalatwienia sprawy do Kierownika Referatu mogg
by¢ przez niego ponownie dekretowane do innego pracownika prowadzacego
dana sprawg.

10. Pobranie korespondencji odbywa si¢ za potwierdzeniem odbioru.

11. Pisma wychodzace z Urzgdu skladane sa do podpisu Wdjta w sekretariacie Urzedu
do godziny 10:00, po uprzednim zatwierdzeniu ich tresci przez Sekretarza lub inng
osobeg upowazniona przez Wojta.

12. Korespondencja wychodzaca z Urzedu rejestrowana jest w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow lub w wersji papierowej.

13. Przy przesytkach poleconych oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wymagane
jest na kopercie zamieszczenie numeru spisu spraw oraz symbolu komorki
organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksigzce nadawczej.

14. Zakopertowang i zaadresowang korespondencj¢ sklada si¢ w sekretariacie Urzedu
do godziny 13:30.

15. Pracownicy przechowuja dokumenty w wersji papierowej w odpowiednich teczkach
i segregatorach oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

16. Korespondencj¢ niejawng bez otwierania, pracownik ds. sekretariatu i archiwum
przekazuje za pokwitowaniem Pelnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych,
ktory postepuje z nig zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

17. Pobierania korespondencji z Urzedu Pocztowego, jak rowniez jej dostarczania
do Urzedu Pocztowego dokonuje wyznaczona i uprawniona przez Wojta osoba.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




