Zarzadzenie Nr 33.2022
Wojta Gminy Baruchowo

z dnia 28 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Baruchowo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.
poz. 559, z p6zn. zmVY) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Baruchowo ,Instrukcje obiegu dokumentow”,
stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje kierownikéw referatow w Urzedzie Gminy Baruchowo i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy do realizacji postanowien zawartych w Instrukcji oraz zapoznania si¢ zjej trescia
podleglych pracownikow.

2. Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Baruchowo do przestrzegania ustalen oraz
wymogow zawartych w Instrukcji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Baruchowo

Stanislaw Sadowski

1) Zmainy wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2022 r., poz. 583.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 33.2022
Woéjta Gminy Baruchowo

z dnia 28 kwietnia 2022 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW

W URZEDZIE GMINY BARUCHOWO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Celem niniejszej Instrukcji jest zapewnienie sprawnego i prawidlowego zarzadzania oraz
kierowania jednostka, poprzez okreslenie jednolitych procedur obiegu dokumentéw i wskazanie
0sOb odpowiedzialnych.

2. Niniejsza instrukcja nie dotyczy obiegu dokumentow objetych Instrukcja obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Baruchowo (Zarzadzenie
Nr 49/2010 Woéjta Gminy Baruchowo z dnia 31 grudnia 2010 r.)

§ 2. 1. Obieg dokumentow jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich wplywu do
jednostki lub sporzadzenia, poprzez zadekretowanie, sprawowanie kontroli, az do momentu ich
przekazania do wtasciwego Referatu.
2. Obieg dokumentow w jednostce dokonywany jest przy uwzglednieniu zasady:

1) terminowosci, polegajacej na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania dokumentow
— niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu, czy wykorzystaniu,

2) odpowiedzialno$ci indywidualnej, polegajacej na imiennym Wwyznaczeniu 0sOb
odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci zwigzane z obiegiem dokumentow.

Rozdzial 2.
Korespondencja przychodzaca

§ 3. Obieg korespondencji przychodzacej obejmuje:
1) przyjecie korespondenc;i;
2) rejestracja korespondenciji;
3) dekretacja;
4) przekazanie do kierownika referatu wtasciwego merytorycznie.

§ 4. 1. Przyjecia korespondencji przychodzacej dokonuje pracownik na stanowisku ds. kadr,
obstugi rady gminy i sekretariatu.

2. Wojt Gminy udziela pelnomocnictwa pocztowego pracownikom, ktérzy upowaznieni sg do
odbioru przesytek pocztowych.
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§ 5. 1. Pracownik przyjmujacy korespondencje sprawdza, czy jej zawartos¢ oraz liczba i rodzaj
zatacznikow odpowiada podanym w dokumencie. W przypadku stwierdzenia jakiejkolwiek
niezgodnosci, fakt ten odnotowuje na dokumencie.

2. W przypadku osobistego sktadania dokumentdéw, pracownik przyjmujacy sprawdza w obecnosci
sktadajacego, czy zawartos¢ oraz liczba i rodzaj zalacznikow odpowiada podanym w dokumencie 1
w przypadku brakéow informuje go o konieczno$ci uzupeinienia, a takze sprawdza, czy w
dokumencie nazwisko i adres sg czytelne. W przypadku niemoznosci identyfikacji nadawcy,
pracownik odmawia przyjecia dokumentu.

3. Pracownik przyjmujacy korespondencj¢ opatruje jg na pierwszej stronie pieczatka wplywu i1
wpisuje date przyjecia oraz liczbg z dziennika korespondenciji i nastepnie przekazuje do dekretacji.
4. Kopertg (opakowanie) dotgcza si¢ do korespondencji rejestrowanej (przesytki polecone).

5. Przesytke stanowigca "anonim" pracownik przyjmujacy nie otwiera, przekazuje bezposrednio
Wojtowi Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarzowi Gminy.

6. Dekretacji korespondencji dokonuje Wojt Gminy, Sekretarz Gminy lub Zastepca Wojta.

7. Korespondencj¢ zadekretowang przez jedng z os6b wskazanych w ust. 6 powyzej, pracownik ds.
kadr, obstugi rady gminy i sekretariatu rejestruje w dzienniku korespondencji, a nastepnie
przekazuje pracownikowi na stanowisku ds. obstugi informatycznej i BIP celem zarejestrowania jej
w bazie PROTON i przestania zgodnie z dekretacja.

8. Po zarejestrowaniu korespondencji w bazie PROTON, pracownik ds. obstugi informatycznej i
BIP przekazuje zadekretowang korespondencje kierownikom referatow.

Rozdzial 3.
Korespondencja wychodzgca

§ 6. 1. Pracownik merytoryczny przygotowuje lub opracowuje projekt dokumentu, ktory wraz z
aktami sprawy, przedktada do akceptacji 1 podpisu Wojtowi Gminy, Kierownikowi Referatu lub
innemu upowaznionemu przez Waojta Gminy pracownikowi urzedu.

2. Korespondencja przeznaczona do wystania, w zapieczgtowanych i zaadresowanych kopertach
gromadzona jest w sekretariacie Urzedu.

3. Pracownik ds. kadr, obstugi rady gminy i sekretariatu przed wystaniem (nadaniem w Urzedzie
Pocztowym) korespondencji wpisuje ja w pocztowe] ksigzce nadawczej (przesytki polecone,
rejestrowane) lub w rejestrze korespondencji zwykte;.

Rozdzial 4.
Dokumenty skutkujace zaciagnieciem zobowigzan lub zawierajace oSwiadczenie woli

§ 8. 1. Kierownicy referatow, pracownicy merytoryczni przygotowuja projekty umoéw skutkujgcych
zaciggnieciem zobowigzan finansowych lub zawierajacych o$§wiadczenie woli, w zakresie swoich
obowigzkow, w tym na polecenie Wojta Gminy.
2. Projekty uméw wymagaja uzgodnienia z Wojtem Gminy i Skarbnikiem Gminy, a takze
z prawnikiem obstugujacym urzad.
3. Podpisywanie uméw powodujacych zaciggniecie zobowigzan finansowych lub zawierajacych
oswiadczenie woli odbywa si¢ w nastgpujacej kolejnosci:

1) podpis osoby sporzadzajacej projekt umowy ( w przypadku dokumentu sporzadzanego

w urzedzie);,
2) zatwierdzenie przez prawnika obstugujacego urzad;
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3) podpis Skarbnika Gminy;
4) podpis Wojta Gminy.

4. Dodatkowo, W¢jt Gminy 1 Skarbnik Gminy parafujg kazda stron¢ umowy.
5. Umowy sporzadza si¢ w co najmniej dwdch egzemplarzach, przy czym egzemplarz umowy,
ktory zostaje w urzedzie musi zawiera¢ wszystkie podpisy wymienione w ust. 1 pkt 1-4.
6. Podpisany parafowany egzemplarz umowy przekazywany jest niezwlocznie na stanowisko ds.
kard, obstugi rady gminy i sekretariatu, gdzie jest rejestrowany i przechowywany.
7. Rejestracja uméw odbywa si¢ poprzez wprowadzenie zapiséw umowy do Rejestru umow
1 nadanie na pierwszej stronie umowy w gornej czesci sygnatury wedtug wzoru OR.032.(kolejny
numer z rejestru).rok. Numeracja w rejestrze prowadzony jest w obrebie roku kalendarzowego.
8. Dane wprowadzane do rejestru, o ktorym mowa w ust. 7:

1) liczba porzadkowa;

2) data zawarcia umowy;

3) sygnatura;

4) kontrahent;

5) przedmiot umowy;

6) okres obowigzywania umowy;

7) warto$¢ umowy.
9. Pracownik ds. kadr, obstugi rady gminy 1 sekretariatu, po zarejestrowaniu umowy 1 nadaniu
sygnatury wykonuje dwie kopie umowy, z ktorych jedng przekazuje Skarbnikowi Gminy, druga na
stanowisko merytorycznie odpowiedzialne za przygotowanie i przedmiot umowy.
10. Zapisy niniejszego rozdzialu maja zastosowanie do przygotowania i podpisania aneksow do
umow.

Rozdzial 5.
Projekty uchwal

§ 7. 1. Projekty uchwat przygotowane sa przez pracownikow odpowiedzialnych merytorycznie
w danej sprawie.

2. Projekty uchwal, przed przekazaniem na stanowisko ds. kadr, obstugi rady gminy i sekretariatu
wymagaja zatwierdzenia przez prawnika obslugujacego urzad.

3. Projekty uchwatl zatwierdzone przez prawnika przechowywane sa na stanowisku, na ktorym
zostaly utworzone.

Rozdzial 6.

Polecenie wyjazdu
§ 9. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi upowaznienie pracownika do wykonania zleconych
mu czynnosci stuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego.
2. Dokument ten przygotowuje w dniu poprzedzajacym wyjazd stuzbowy pracownik ds. kadr,
obstugi rady gminy i sekretariatu.
3. Decyzje o delegowaniu podejmuje Wojt Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca
Wojta lub Sekretarz Gminy, ze wskazaniem $rodka lokomocji, jakim powinien podrézowac
delegowany. W przypadku uzywaniu samochodu prywatnego podczas delegacji nalezy na
poleceniu wyjazdu wpisa¢ numer rejestracyjny samochodu.
4. Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ pobyt w miejscu, do ktorego byl delegowany,
a w przypadku braku tej mozliwosci potwierdzenia dokonuje przetozony pracownika.
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5. Po wykonaniu polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik sporzadza na odwrocie dokumentu
rachunek kosztow podrézy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi w czasie podrozy stuzbowej oraz ewidencje¢ przebiegu pojazdu.

6. Pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ do Referatu Podatkowego i Finans6w rozliczenie
kosztow podrézy stuzbowej niezwlocznie po wykonaniu polecenia wyjazdu a ostatecznie
w terminie 7 dni roboczych po powrocie z delegacji.

7. Polecenie wyjazdu sprawdza pod wzgledem merytorycznym, a na dowod sprawdzenia podpisuje
Sekretarz Gminy lub Zastepca Wojta. Dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza
1 podpisuje pracownik Referatu Podatkowego i Finansow.

8. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzony do
wyplaty przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy dokument rachunku kosztow podrézy stuzbowej
stanowi podstawe wyptaty gotowki z kasy lub dokonania przelewu na rachunek bankowy wskazany
przez pracownika delegowanego.

9. Pracownik ds. kadr, obstugi rady gminy i sekretariatu prowadzi oddzielnie rejestr delegacji
stuzbowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz rejestr delegacji stuzbowych kierownikéw jednostek
organizacyjnych.
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