Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Podegrodzie
Zarzadzenie nr 151/2019 z dnia 28 czerwca 2019 .

Zasady dekretacji wplywajacych do Urz¢du Gminy Podegrodzie pism i przesylek.

no

b)

§1

Dekretacja oznacza adnotacj¢ umieszczang na pisSmie lub do niego dolaczang, zawierajaca

wskazanie osoby lub komoérki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze

zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy.

Dekretacja przesytek (pism) w systemie tradycyjnym polega na odrgcznym umieszczeniu

odpowiednich informacji bezposrednio na przesytce, wraz z datg i podpisem dekretujacego.

Dekretacja moze odbywac si¢ w zaleznosci od polecenia Wojta:

a) systemie tradycyjnym,

b) w systemie mieszanym (tradycyjnym oraz pomocniczo w systemie EZD),

c) w systemiec EZD w przypadku wskazania go przez Wojta jako podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie.

§2

Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem 1 zarejestrowaniem przesylek punkt

kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do kierownikéw wiasciwych dla danej przesytki (pisma)

komorek organizacyjnych, osob sprawujacych nadzor nad danym zespotem stanowisk lub 0sob

na samodzielnych stanowiskach.

Przesylki sg przekazywane z uwzglednieniem zasad wskazanych w § 1 ust. 3.

Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podzialu zadan i1 kompetencji

w Urzedzie.

Po przekazaniu przesylki (pisma) wykonywane sg bez zbednej zwloki czynno$ci zwigzane z jej

dekretacja.

Podczas dekretacji przesytek (pism) obowigzuja nastgpujace zasady:

Sekretarz Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczona przez Wojta lub Sekretarza

osoba go zastgpujaca dekretuja:

e w imieniu Wojta przesyltki kierowane do Wojta 1 Zastepcy Wojta oraz do Sekretarza,

e przesyltki kierowane do Rady Gminy Podegrodzie 1 Przewodniczacego Rady Gminy,

e przesylki kierowane do Referatow i1 Zespotow stanowisk w przypadku jednoczesnej
nieobecnosci ich kierownikdéw 1 0so0b zastepujacych kierownikow,

e przesylki wymagajace ustalenia ich wtasciwosci, w tym wymagajace rozstrzygnigcia Sporow

kompetencyjnych 1 wyznaczenia komorki merytorycznej do ktorej nalezy ostateczne

zalatwienie sprawy lub komodrek merytorycznych w przypadku kilku spraw,

przesyitki kierowane do audytora wewngtrznego,

przesylki kierowane do inspektora ochrony danych,

przesytki kierowane do radcow prawnych,

przesyitki kierowane do pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

przesytki zawierajgce informacji niejawne 1 inne informacje prawnie chronione, z

zastrzezeniem, ze w przypadku przesytek zawierajacych informacje niejawne sa one bez

otwierania koperty wewnetrznej przekazywane niezwlocznie do pelnomocnika ochrony w

celu ich rejestracji 1 dalszego przekazania do upowaznionego adresata.

Skarbnik Gminy, a w przypadku jego niecobecno$ci wyznaczona przez Wojta lub Skarbnika

osoba go zastepujaca dekretuja:



9)

h)

)

e przesytki kierowane do Zespolu stanowisk ds. finansowo-budzetowych (w tym dokumenty
finansowo-ksiggowe),

e przesytki kierowane do Skarbnika.

Kierownik referatu administracji, spraw obywatelskich i dziatalno$ci gospodarczej, a w

przypadku jego nieobecno$ci wyznaczona przez Wojta lub Sekretarza osoba go zastepujaca

dekretuja przesytki kierowane do referatu.

Kierownik (Zastepca Kierownika) Urzedu Stanu Cywilnego, a w przypadku jego nieobecnosci

wyznaczona przez Wojta lub Sekretarza osoba go zastepujaca dekretujg przesyltki kierowane do

Urzedu Stanu Cywilnego oraz zwigzane z obstugg i nadzorem nad dziatalnoscig OSP.

Kierownik referatu ochrony s$rodowiska, rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami, a w

przypadku jego nieobecno$ci wyznaczona przez Wojta lub Sekretarza osoba go zastepujaca

dekretuja przesytki kierowane do referatu.

Kierownik referatu obstugi placowek oswiatowych, a w przypadku jego niecobecnosci

wyznaczona przez Wojta lub Sekretarza osoba go zastepujaca dekretuja przesyltki kierowane do

referatu.

Kierownik referatu zarzadzania drogami i cmentarzami, a w przypadku jego nieobecnosci

wyznaczona przez Wojta lub Sekretarza osoba go zastepujaca dekretuja przesytki kierowane do

referatu.

Kierownik referatu ds. obstugi organdw gminy i Urzedu, a w przypadku jego niecobecnosci

wyznaczona przez Wojta lub Sekretarza osoba go zastgpujaca dekretuja przesyltki kierowane do

referatu.

Kierownik referatu inwestycji, a w przypadku jego nieobecnos$ci wyznaczona przez Wojta lub

Sekretarza osoba go zastepujaca dekretujg przesytki kierowane do referatu.

Wt zastrzega sobie prawo do osobistej dekretacji kazdej przesytki lub wskazanej przez niego

grupy przesylek w przypadku gdy ze wzgledéw organizacyjnych uzna takie dziatanie za

stosowne.

§3

Przesytki moga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je skierowano
do dekretacji. Nie zwalnia to wskazanej osoby z obowigzku dekretacji przesytki na swoje
stanowisko (w przypadku stosowania systemu tradycyjnego i systemu mieszanego).

Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjete do
zatatwienia bezpo$rednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe z zachowaniem zasad wskazanych w ust. 1. Ponowna
dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacych sposobu zalatwienia
sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

W przypadku blednej dekretacji, jej zmiany dokonuje dekretujacy lub Wojt albo Sekretarz,
jezeli dekretujacym byta inna osoba.

Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komorek organizacyjnych
lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komoérke organizacyjng lub prowadzacego
sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komodrka organizacyjna
lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komadrke merytoryczna.

Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne wiasciwe do
zatatwienia poszczegolnych spraw.



