ZARZADZENIE NR 10/26
WOJTA GMINY BRUDZEN DUZY
z dnia 27 stycznia 2026 r.

w sprawie zmiany Instrukcji okreslajacej zasady i tryb obiegu korespondencji w Urzedzie Gminy
Brudzen Duzy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 r. poz. 1153
z pézn. zm.) oraz § 23 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Brudzen Duzy, stanowigcego zalacznik
do zarzadzenia Wojta Gminy Brudzen Duzy Nr 20/24 z dnia 30 sierpnia 2024 r. zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Instrukcji okreslajacej zasady i tryb obiegu korespondencji w Urzedzie Gminy Brudzen Duzy,
wprowadzonej zarzadzeniem nr 21/24 Wéjta Gminy Brudzen Duzy z dnia 09 wrze$nia 2024 r. wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1.

W § 1 ust. 4 otrzymuje brzmienie: ,,wybranych czynnos$ciach kancelaryjnych — nalezy przez to
rozumie¢ przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesylek, prowadzenie ksigzki rejestru
kancelaryjnego, prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych 1 wartoSciowych, wysylanie
korespondencji 1 przesytek, doreczanie korespondencji za posrednictwem gonca, przyjmowanie
inadawanie faksow, obstuge poczty elektronicznej, obstuge elektronicznej skrzynki podawczej
ePUAP oraz odbieranie i wysytanie korespondencji poprzez e-doreczenia;”

W § 7 ust. 1, 2, 3 14 otrzymuja brzmienie:

1. Korespondencje, ktora wplywa lub jest wysylana za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej ePUAP oraz poprzez e-dorgczenia odbiera lub wysyta pracownik zajmujacy sie obshuga
sekretariatu 1 niezwlocznie dokonuje czynnosci kancelaryjnych.

2. Korespondencja wptywajaca za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP oraz
poprzez e-dorgczenia odbierana jest co najmniej dwukrotnie w ciggu dnia, o godzinie 9:00 1 13:00.

3. Pracownik obstugujacy sekretariat drukuje tre§¢ dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami.
4. Pracownik obstugujacy sekretariat weryfikuje prawidtowos¢ podpisu elektronicznego ztozonego na
dokumencie elektronicznym przestanym przez ePUAP lub e-doreczenia Wynik weryfikacji
potwierdza stosowng pieczecia, okreslajac imi¢ 1 nazwisko osoby podpisujacej, date weryfikacji,
wynik weryfikacji, podpis.

Po § 20 dopisuje si¢ § 20a w brzmieniu:

§ 20a. Pracownik prowadzacy sprawe projekt pisma do podpisu wraz z kompletem akt sprawy
dostarcza do pracownika sekretariatu, ktory niezwlocznie przekazuje dokumenty do podpisu Wojtowi
albo Sekretarzowi.

§ 21 otrzymuje brzmienie:

§ 21. Korespondencje¢ pomigdzy organami administracji publicznej, instytucjami, itp. prowadzi si¢
w formie dokumentu elektronicznego przesylanego poprzez e-dorgeczenia lub w sposéb okre§lony
przez ten organ.

§ 23 otrzymuje brzmienie:

§ 23 Pisma i materialy dotyczace Komisji Rady Gminy oraz materialy na sesj¢ Rady Gminy,
pracownicy przygotowuja i przekazuja Wojtowi Gminy i Sekretarzowi Gminy najpdzniej 12 dni przed
posiedzeniem. Pracownik stawia parafke i dat¢ przygotowania na koncu pisma. Materiat wymaga
akceptacji kierownika komorki merytorycznej, ktory stawia paratke obok paratki pracownika.

§ 24 otrzymuje brzmienie:

§ 24. Podpisane, opatrzone pieczeciami pisma i dokumenty, pracownik prowadzacy sprawe wysyla:
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1) poprzez sprawdzenie, czy adresat posiada adres do e-doreczen. Jesli weryfikacja przebiegnie
pozytywnie, pracownik prowadzacy sprawe przesyta email dokument urzedowy, spetiajacy
wymagania § 18 ust. 11 § 22, do sekretariatu.

2) poprzez spakowanie do kopert, ktore adresuje, zgodnie z ustawg Prawo pocztowe, w przypadku
jesli weryfikacja adresu do e-doreczen nie przebiegnie pozytywnie. Dodatkowo pod pieczeciag
Urzedu na kopercie pracownik nanosi znak sprawy. Korespondencja wymagajaca potwierdzenia
odbioru, jest wysytana z pocztowym potwierdzeniem odbioru przesytki poleconej, na ktérym
nanosi si¢ znak sprawy i date pisma. Pocztowe potwierdzenie odbioru przesyiki poleconej po
Zwrocie przez operatora pocztowego niezwlocznie trwale przyczepia si¢ do pisma.

7. § 26 otrzymuje brzmienie:

§ 26. 1. Podpisane elektronicznie pisma w formie dokumentu -elektronicznego pracownik

merytoryczny przesyta do pracownika sekretariatu. W tytule wiadomosci email pracownik

merytoryczny wpisuje, ze przesyla dokument elektroniczny do wyslania przez e-dorgczenia lub
ePUAP. W wiadomosci email wpisuje klauzulg:

,»W zalaczeniu przesytam dokumenty z podpisem elektronicznym celem wystania na elektroniczng

skrzynke podawcza (nazwa adresata i adres do e-dorgczen lub identyfikator adresata). W tworzonym

dokumencie elektronicznym nalezy wpisa¢: W zalaczeniu przesylam (np. decyzje Wojta Gminy

Brudzen Duzy o §rodowiskowych uwarunkowaniach)”.

2. Pracownik sekretariatu niezwlocznie wysyta pismo za posrednictwem elektronicznej skrzynki

podawczej. Drukuje potwierdzenie wyslania i dorgczenia i przekazuje pracownikowi prowadzacemu

sprawe, ktory dotacza te dokumenty do akt sprawy.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
Wo6jt Gminy Brudzen Duzy

Michat Twardy
/-/
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