ZARZADZENIE NR 75/2016
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 16 listopada 2016 r.

zmieniajace Zarzgdzenie Nr 9/2016 w sprawie wskazania systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz zasad tworzenia i postgpowania z dokumentacjy
w Urzedzie Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 r., poz. 446 ze zm.) w zwiazku z art. 2 ust.1 pkt. 1 iart. 16 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 17
lutego 2005 o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1114 ze zm.) oraz § 39 ust.2 rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz w
sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. W wytycznych w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Sochocin stanowigcych zatacznik do Zarzgdzenia Nr 9/2016 Wéjta Gminy Sochocin z dnia
21stycznia 2016 r. zmienionego Zarzadzeniem Nr 60/2016 Wéjta Gminy Sochocin z dnia 15
wrzesnia 2016 r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) §10 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

» § 10. 1. W komorkach organizacyjnych Urzedu prowadzone sg [I Punkty Kancelaryjne dla
przesylek wplywajacych bezposrednio do tych komorek w zakresie nastepujacych spraw
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt:

1) w Wydziale Kadr, O$wiaty i Spraw Organizacyjnych:

a) 0043 — ,o$wiadczenia majagtkowe radnych gminy Iub o czlonkach ich rodzin”
- o$wiadczenia,

b) 2124 — o$wiadczenia majagtkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych
i cztonkach ich rodzin” - o$wiadczenia,

¢) 4461 - , przyznawanie zasitkéw szkolnych uczniom” - wnioski,

d) 4462 — przyznawanie stypendiéw szkolnych uczniom” — wnioski,

e) 5321 - ,,poswiadczenia whasnorecznoscei podpisu” - podania,

f) 4453 - dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych” - wnioski pracodawcow;

2) w Referacie Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej:



a) 3137 - optata administracyjna” - deklaracje w sprawie oplat za $Smieci,

b) 7330 - ,,wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dzialalnos$ci gospodarczej”
- wnioski,

¢) 7340 - ,zezwolenia na sprzedaz alkoholu”- wnioski,
d) 8141 - ,,dodatkowe zadania podejmowane w ramach profilaktyki alkoholowej” - wnioski,
¢€) 6220 — ,,ustalanie wplywu realizacji inwestycji na srodowisko” —wnioski.

3) w Wydziale Finansow i Budzetu: 3134 - ,za$wiadczenia w sprawach podatkowych” —
podania,

4) w Urzedzie Stanu Cywilnego w zakresie prowadzonych spraw wynikajgcych
z Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

2. W II Punktach Kancelaryjnych prowadzi sig rejestry przesytek wptywajacych w systemie
tradycyjnym.

3. Przyjmujac przesytki wplywajace Kierownik komoérki organizacyjnej lub upowazniony
przez Kierownika pracownik II Punktu Kancelaryjnego wykonuje nastepujgce czyunosci:

1) opatruje przesytke wplywajgcs pieczecig wplywu
2) sprawdza liczb¢ zatgcznikéw zgodnie z ich liczbg wyszczegdlniong w pismie.
W przypadku braku zalgcznikow lub otrzymania zatgeznikéw bez pisma przewodniego

pracownik II Punktu Kancelaryjnego odnotowuje ten fakt na danym pismie lub zatgczniku;

3) prowadzi rejestr przesytek wplywajacych w systemie tradycyjnym zgodnie
Z nastepujacym wzorem:

Lp. | Znak pisma/data | data wplywu Nadawca/adres Opis sprawy Pracownik Uwagi
widniejaca na czyli nazwa czyli zwigzle zatatwiajacy wtym
przesytce podmiotu od odniesienic sprawe liczba
ktorego pochodzi si¢ do tresci zatgeznikow
przesylka preesylki

4. Za prawidlowe prowadzenie

odpowiada Kierownik.

5. Kierownik komorki organizacyjnej podejmuje decyzj¢ o nie prowadzeniu II Punktu
Kancelaryjnego w sprawach wymienionych w ust. 1, jezeli przepisy prawa z zakresu dziatania
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komoérki organizacyjnej okreslaja sposéb rejestrowania przesytek wplywajgcych inny niz
wymieniony w Wytycznych. O powyzszym fakcie powiadamia na pisémie Sekretarza.”.

2) § 11 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ 11. 1. W ramach wewnetrznego obiegu dokumentéw w Urzgdzie w systemie tradycyjnym
dokumenty sg przekazywane pomigdzy komodrkami organizacyjnymi za  pisemnym
potwierdzeniem odbioru, ze wskazaniem daty oraz imienia i nazwiska pracownika, chyba ze

przepisy prawa okreslaja inny sposéb potwierdzenia odbioru dokumentu.

2. W ramach wewnetrznego obiegu dokumentéw w Urzedzie przekazywanie dokumentéw
moze odbywac sie z wykorzystaniem poczty elektronicznej za potwierdzeniem odbioru.

3. Zobowigzuje si¢ pracownika I Punktu Kancelaryjnego do codziennego sprawdzania

skrzynki odbiorczej poczty elektroniczne] i przekazywania wedlug zasad okreslonych
W wytycznych.

4, Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu do codziennego przegladania skrzynki odbiorczej
poczty elektronicznej i potwierdzania odbioru korespondencji.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu.
2. Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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