ZARZADZENIE NR 14/2013
WOJT GMINY WOITA GMINY KAMIENICA POLSKA

Kamienico Polska z dnia 12 czerwca 2013 roku

w sprawie wytycznych do wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
. Kamienica Polska

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22001 r. Nr 142 poz. 1591 zpéin. zm.) oraz § 1ust.3, § 2ust. 21 3,839 ust. 3, §42 ust.
3,858 ust .4 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z2011r. Nr 14 poz.67 z pdin.zm.)

zarzgdzam,conastepuje:

§1.
Wprowadzam wytyczne do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Kamienica
Polska, ktdrych tres¢ stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje pracownikow urzedu do zapoznania sie z wytycznymi i ich stosowania.

§3.

Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

5 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT QMINY

Cez témpz'eﬁ



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 14/2013

WOIT GMINY ' Wéijta Gminy Kamienica Polska

Kamienica Polska z dnia 12 czerwca 2013 roku

Wytyczne do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Kamienica Polska

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Okreélenia zastosowane w niniejszych wytycznych oznaczaja:

1.

komérka merytoryczna — referaty i samodzielne stanowiska pracy Urzgdu Gminy
Kamienica Polska,

kancelaria - stanowisko pracy w urzedzie wykonujgce czynnoici przyjmowania,
przekazywania i wysytania przesytek,

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania  spraw
wplywajacych lub rozpoczetych w komérce merytorycznej,

dekretacja zastepcza - adnotacja umieszczana na pismie, odzwierciedlajgca
treé¢ dekretacji dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym
stuzacym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym
i potwierdzong podpisem odrecznym przez 0sobg przenoszacy tres¢ dekretacji na
pismo,

EOD - System Elektronicznego Obiegu Dokumentdw - program wspomagajgcy obieg

‘"dokumentéw w Urzedzie Gminy Kamienica Polska (zawierajacy rejestr przesytek

wplywajacych - DK),

Komunikat systemowy generowany z systemu EOD - potwierdzenie DK przesytek
wplywajgcych na wydruku papierowym, '

SEKAP - System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej,

ePUAP — Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej

§2

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w

urzedzie jest system tradycyjny.

2. Dokumentacja gromadzona jest i przechowywana w teczkach aktowych.

3. Proces 6biegu dokumentacji jest wspomagany narzedziem informatycznym w postaci EOD.



Rozdziat Il
Przyjmowanie korespondencji papierowej

§3

1. Przesytki przychodzace do urzedu podlegajg rejestracji w dzienniku podawczym
prowadzonym przez kancelarig w formie tradycyjnej i elektronicznej, z wytgczeniem
wnioskéw i dokumentacji okreslonychw § 4.ust.1.

2. Na kazdej wplywajacej korespondencji pracownik kancelarii umieszcza na pierwszej
stronie pieczatke wptywu okreélajagca:  nazwe podmiotu, date wptywu, nr DK-wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszych wytycznych, podpis przyjmujacego.

3. Potwierdzenie przyjecia korespondencji dokonywane jest przez pracownika kancelarii na
73danie sktadajacego pismo na kopii dokumentu jub poprzez wydruk potwierdzenia z EOD.

4. Pracownik kancelarii wprowadzajac korespondencje do EOD skanuje pismo wraz z zatgcznikami.

W przypadku zatacznikéw wielostronicowych, skanowaniu podiegaja te ztgczniki, o ile forma
na to pozwala.

§4
1. Zrejestracji w rejestrze przesytek wplywajacych wytacza sig nastepujace przesyiki:
1) wnioski rozpatrywane przez komorke merytoryczng wtaéciwa dla spraw ewidencji ludnosci i
dowodéw osobistych, sktadane na specjalnych formularzach, ktére podlegaja rejestracji w

Systemie Ewidencji Ludnosci SEL) oraz Systemie Wydanych Dowodow Osobistych (SWDO),

2) wnioski rozpatrywane przez Urzad Stanu Cywilnego, sktadane na specjalnych formularzach,
ktére podlegaja rejestracji w Systemie Stanu Cywilnego (SSC),

3) dokumentacje podlegajaca rejestracji w systemie podatkowym TAXER YV,

4) rachunki, faktury, noty ksiggowe, faktury zaliczkowe i korygujace inne dokumenty finansowo-
ksiegowe,

5) dokumentacje (protokot, umowa, dokumentacja projektowa) postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego wraz z zafgcznikami (od momentu ogtoszenia badz
publikacji takiego zaméwienia ),

6) dokumentacje dotyczaca przeprowadzania przetargow na nieruchomoéci stanowigce

wiasnost gminy,

7) przesyiki zastrzezone i poufne,



8) wnioski rozpatrywane przez Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej, ktére podlegaja rejestracii
w dzienniku podawczym w/w komorki

9) dokumentacje Gminnej Komisji Proﬁléktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
(GKPIiRPA)

10) dokumentacje Strazy Gminnej w Kamienicy Polskiej,

11) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty, oferty wydawnicze),
12) potwierdzenia odbioru, ktdre dofacza sig do akt wiasciwej sprawy,

13) oferty szkoleniowe oraz inne,

14) dokumentacja znajdujaca sie w aktach osobowych pracownikéw urzedu,

15) wnioski urlopowe,

16) oferty pracy zwigzane z ogtaszanym naborem,

17) zaproszenia, zyczenia, kondolencje, podzigkowania,

18) poéwiadczenia wtasnorecznosci podpisu i poswiadczenia zgodnosci odpisu, wyciggu, kopii,
duplikatu, wypisu,

19) oferty na otwarte konkursy ogfaszane przez gming,
20) korespondencje zawierajacg informacje niejawne.

2. W/w dokumenty s3 przekazywane odpowiednio do Kierownikdw oraz pracownikow
komérek merytorycznych.

§5

1. Pracownik kancelarii otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) Przesyltki opatrzone przez nadawce zastrzezeniem ,do rak wiasnych”, a takie
zaadresowane imiennie bez wskazania stuzbowego stanowiska lub funkcji oraz bez pieczeci nadawcy
instytucjonalnego, ktdre przekazuje sig do rgk adresata,

2) ofert przetargowych —ktére przekazuje sie do rak sekretarza komisji przetargowej lub
innej osoby wskazanej przez przewodniczacego komisji,

3) ofert pracy zwigzanych z ogtaszanym naborem - ktore przekazuje sig
przewodniczagcemu komisji konkursowej,

4) ofert zwigzanych  z ogtaszanymi przez gming konkursami - ktére
przekazuje sie przewodniczacemu komisji konkursowej,



5) korespondencji zawierajgcych informacje niejawne - ktore przekazuje sig
petnomocnikowi ds. informacji niejawnych.

2. W przypadku dostarczenia do kancelarii przesytki wartoéciowej lub paczki zaadresowanej na
urzad bez blizszego wskazania adresata ( nazwisko, referat) — pracownik kancelarii niezwtocznie dazy
do ustalenia odbiorcy. W przypadku niemoznosci ustalenia osoby wtasciwej do odbioruy,
zawiadamia przetozonego, ktéry rozstrzyga o komisyjnym otwarciu przesytki lub odmowie odbioru i
zwrocie do nadawcy. Osoby uczestniczagce w otwarciu przesytki sporzadzajg protokdt z
w/w wykonanych czynnosci.

§6

Koperfy z. nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dofacza sig tylko do pism:
1) wartoéciowych, poleconych, priorytetowych , za dowodem doreczenia,
2) dia ktérych istotna jest data nadania ( stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,
3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

Rozdziat Il
Przyjmowanie korespondencji elektronicznej

§7

1. Przy'/jmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng (e-mail) dokonuije sig ich wstepnej
selekcji majacej na celu oddzielenie wiadomosci zawierajacych spam, ztosliwe
oprogramowanie oraz korespondencjg prywatna.

2. Po dokonaniu selekcji korespondencja przestana dfogq elektroniczng jest drukowana i
podlega rejestracji w EOD.

3. Przesytka moze by¢ doreczona drogg elektroniczng przez platforme SEKAP lub ePUAP

Kazdy wniosek wnoszony w ten sposéb musi by¢ opatrzony podpisem elektronicznym.

4. Pismo wplywajace do urzedu poprzez SEKAP wplywa bezposrednio do EOD i
podlega rejestracji.

5. Pismo wplywajace przez ePUAP nie wplywa bezposrednio do EOD, ale podlega rejestracji w
systemie elektronicznego obiegu dokumentdéw poprzez zeskanowanie dokumentu.

6. Odpowied? udzielana jest w formie wskazanej przez strong.

7. Jeéli strona nie okreéli sposobu dostarczenia odpowiedzi wdwczas odpowiedzi
nalezy udzieli¢ w formie papierowej.

8. W brzypadku udzielanej odpowiedzi w formie elektronicznej nalezy zastosowac podpis
elektroniczny.
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Rozdziat IV
Obieg korespondencji

§8

Przesytki podlegajace wpisowi do rejestru przesytek wptywajacych  wprowadzane
sg przez pracownika kancelarii do EOD i kierowane w formie elektronicznej do
Woéjta lub innej osoby wskazanej przez Wdita, celem dekretacji.

Przesytki nie podlegajace wpisowi do rejestru elektronicznego dekretowane sg przez
Woijta lub osobg wyznaczong w formie papierowej i przekazywane do wiasciwej komorki
merytorycznej przez kancelarie.

Korespondencja zadekretowana w formie elektronicznej przekazywana jest
whasciwym komoérkom merytorycznym.

§9

Korespondencja przejgta przez komoérke merytoryczng z kancelarii jest
przyporzadkowywana do wtaéciwych spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w
niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie dla klasy koricowej w wykazie akt.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sig nowe spisy i nowe teczki.

Dopuszcza sie w przypadku znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla
danej klasy koricowej w wykazie akt, prowadzenie teczek przez okres dmiszy niz jeden rok.
W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.

Wzor formularza spisu spraw okresla zafgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji .

Wz6r opisu teczki aktowej okresla zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

Na korespondencje zadekretowana na wiecej niz jedng komdrke merytoryczng odpowiedzi
udziela ta komorka, ktdra wymieniona jest w pierwszej pozycji. Komorka ta
zobowigzana jest pozyskac czastkowg odpowiedz od komérek wymienionych w dekretacji.
Sposob i termin zatatwienia sprawy odnotowywany jest w EOD.

Akta spraw ostatecznie zafatwionych przekazuje sig do archiwum zakladowego w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej.

. Sprawy zarejestrowane i prowadzone w EOD nie wymagaja prowadzenia oddzieine] metryki

sprawy w formie papierowej ( art.66a KPA)



§10

1. Zadania z zakresu czynnosci kancelaryjnych powierza sie koordynatorowi czynnosci
kancelaryjnych. '

2. Do zadan koordynatora nalezy sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowodcig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwiania spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw. Koordynacja
czynnosci kancelaryjnych obejmuje w szczegé!nosci:

1) ustalenie w styczniu kazdego roku z komdrkami organizacyjnymi wtasciwymi
merytorycznie do kompletowania dokumentacji w poszczegdlnych klasach koricowych , wiasciwej
klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

2) ustalenie w styczniu kazdego roku w kazdej komérce organizacyjnej, ktére akta z poszczegolnych
klas koricowych jednolitego rzeczowego wykazu akt prowadzi sie w kategorii Bc (komorki inne niz
merytoryczna dla danej klasy akt),

3) wdrazanie zmian wprowadzonych w rzeczowym wykazie akt,

4) udzielanie biezacego instruktazu na stanowiskach pracy w zakresie wtasciwego doboru klas z

wykazu akt, zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy,

5) prowadzenie kontroli prawidtowosci doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wfasciwego

zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

6) udziat w opracowaniu i aktualizacji uregulowan wewnetrznych dotyczacych wykonywania

czynnosci kancelaryjnych,

7) nadzorowanie przekazywania akt i nowego ich oznaczania w zwigzku ze zmianami w strukturze

organizacyjnej urzedu.

3. Kierownicy referatéw i pracownicy stanowisk samodzielnych zobowiazani sg do
wspotdziatania z koordynatorem czynnosci kancelaryjno - archiwalnych.

Rozdziat V
Korespondencja wychodzaca

§11

1. Korésp;)ndencja przeznaczona do wysylki przekazywana jest przez komdérki
merytoryczne w zamknigtych , zaadresowanych i opieczetowanych kopertach do kancelarii
urzedu.

2. Rejestr korespondencji wychodzacej prowadzony  jest przez pracownika kancelarii w
rejestrze przesytek pocztowych.

3. Pracownik kancelarii potwierdza wystanie korespondencji na zadanie.



Rozdziat Vi
Postanowienia koricowe

§12
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych wytycznych zastosowanie majq przepisy
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiw6w zaktadowych (Dz. U. 2 2011 r. Nr 14 poz.67 z péin.zm.)

WOIT GMINY

Cez empler:



Zatacznik nr 1
Pieczed wptywu

Urzgd Gminy

w Kamienicy Polskiej

Whptyneto dn.....ececeeeceeceeeccce 1




Zatacznik nr 2

Spis spraw

SPIS SPRAW

Rok (referent) | (symbol jedn. org.) | (oznaczenie teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
0D KOGO DATA

WPLYNELA
SPRAWA . " UWAGI
(krotka tresé) o s |2 T (sposéb zatatwienia)

= 5

Znak pisma

Z dnia




URZAD GMINY KAMIENICA POLSKA

(nazwa komaérki merytorycznej)

(symbol klasyfikacyjny (kategoria archiwalna)
z wykazu akt)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt i informacja o rodzaju dokumentacji
wystepujgcej w teczce)

(daty skrajne)



