                                                             Zarządzenie Nr Or.0050. 24 .2021r.
                                                               Wójta Gminy Kowale Oleckie 
                                                                     z dnia 12 marca 2021r.
[bookmark: _Hlk66965186]   w sprawie instrukcji  czynności kancelaryjnych obiegu korespondencji i dokumentów w Urzędzie Gminy w Kowalach Oleckich 

 
 Działając na podstawie art. 33 ust. 3  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( Dz.U z 2020 r. poz. 713 ze zm.) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i § 42 ust. 3   Instrukcji Kancelaryjnej, stanowiącej załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ) zarządzam co następuje:
§ 1. 1. Wskazuję system tradycyjny jako podstawowy system wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie Gminy w Kowalach Oleckich.
2. System tradycyjny czynności kancelaryjnych to system polegający na dokumentowaniu przebiegu załatwienia spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej ( papierowej ) z możliwością korzystania z narzędzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.
2. Wyznaczam koordynatora czynności kancelaryjnych w osobie archiwisty zakładowego do bieżącego koordynowania czynności kancelaryjnych, w szczególności do nadzoru nad doborem klas z wykazu akt, właściwym zakładaniem spraw i prowadzeniem akt.
3. Wprowadzam do stosowania instrukcję obiegu korespondencji w Urzędzie Gminy w Kowalach Oleckich, zwaną dalej instrukcją.
                                                         
                                                             
                                                                Rozdział I
                                                   Postanowienia ogólne

§2.Celem instrukcji jest zapewnienie jednolitego, terminowego i zgodnego z instrukcją kancelaryjną obiegu korespondencji w Urzędzie Gminy w Kowalach Oleckich .
§3. Instrukcja ustala:
1) sposób przygotowywania i wysyłania korespondencji ,
2) obieg korespondencji przychodzącej i wewnętrznej,
3) obieg projektów umów i faktur,
4) zasady wykorzystania elektronicznego systemu ePUAP  w celu załatwiania spraw i  pobierania dokumentów.
§ 4. Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Kowale Oleckie,
2) Dokumencie elektronicznym – należy przez to rozumieć dokument, o którym mowa w ustawie o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne,
3) Elektronicznym podpisie kwalifikowanym - należy przez to rozumieć podpis, o którym mowa w ustawie o podpisie elektronicznym oraz profil zaufany ePUAP, o którym mowa w przepisach wykonawczych do ustawy o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne,
4) Elektronicznym podpisie niekwalifikowanym – należy przez to rozumieć podpis elektroniczny potwierdzony wewnętrznym certyfikatem, wydanym na potrzeby elektronicznego systemu do rejestracji spraw i dokumentów,
5) Fakturze – należy przez to rozumieć fakturę, rachunek lub inny dokument księgowy, na podstawie którego realizowany jest wydatek,
6) Instrukcji kancelaryjnej – należy przez to rozumieć instrukcję kancelaryjną dla organów gmin i związków międzygminnych określoną w Rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych,
7)  Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Kowalach Oleckich,
8) Punkcie kancelaryjnym – należy przez to rozumieć wyodrębnione stanowisko pracy Referatu Organizacyjnego, realizujące zadania z zakresu obsługi kancelaryjnej,
9)  Komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć wydział lub samodzielne stanowisko pracy,
10) Korespondencji - należy przez to rozumieć każde pismo lub przesyłkę wpływającą do urzędu lub wysyłaną przez urząd,
11) Korespondencji wewnętrznej -należy przez to rozumieć pisma wytwarzane przez komórki organizacyjne i przekazywane sobie nawzajem w ramach wewnętrznego obiegu dokumentów,
12) Rejestrze kancelaryjnym –należy przez to rozumieć chronologiczne, numerowane zestawienie korespondencji prowadzone w formie pisemnej lub w postaci informatycznej bazy danych,
13) Umowie – należy przez to rozumieć dokument potwierdzający zgodne porozumienie dwóch lub więcej stron, ustalający ich wzajemne prawa i obowiązki, w których jedną ze stron jest Gmina Kowale Oleckie,
14) Wykazie akt – należy przez to rozumieć jednolity rzeczowy wykaz akt , stanowiący załącznik do instrukcji kancelaryjnej. 
                                                                           

                                                                               

                                                                        

                                                                               Rozdział 2
                                            Przygotowywanie i wysyłanie korespondencji

§ 5. 1. Przygotowanie korespondencji do wysyłki odbywa się w komórkach organizacyjnych, dotyczy to także adresowania kopert oraz zwrotnych potwierdzeń odbioru.
2. Zadaniem kierowników komórek organizacyjnych oraz pracowników przygotowujących korespondencję do wysyłki jest dokonanie właściwej oceny i podziału przesyłek ze względu na jej rodzaj (zwykłe, polecone, priorytetowe itp.),
3. Zapisów ust. 3 nie stosuje się do korespondencji o szczególnym charakterze, takiej jak dyplomy, zaproszenia , listy gratulacyjne, życzenia itp.
4. Korespondencja wychodząca powinna zawierać:
1) miejsce i datę sporządzania,
2) symbol komórki organizacyjnej i numer pisma albo znak sprawy zgodny z wykazem akt,
3) dane adresata ,
4) podpis Wójta lub Sekretarza Gminy, kierownika lub upoważnionego pracownika zatrudnionego na danym stanowisku,
5. Korespondencję adresowaną do jednego adresata wysyła się w jednej kopercie (opakowaniu) chyba, że przepisy szczególne stanowią inaczej.
6. Kopia korespondencji wychodzącej powinna zawierać parafę osoby odpowiedzialnej merytorycznie za przygotowanie dokumentu, 
§ 6.1. Korespondencja wysyłana jest za pośrednictwem punktu kancelaryjnego lub doręczana adresatowi przez pracownika komórki organizacyjnej, w której powstała. Dokumenty elektroniczne wysyła się za pośrednictwem systemu ePUAP lub mailowo.
2. Przesyłki, które mają zostać wysłane danego dnia należy złożyć w punkcie kancelaryjnym od poniedziałku do piątku do godz. 13:00. W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z pracownikiem punktu kancelaryjnego korespondencję złożoną po ustalonych godzinach wysyła się tego samego dnia.
3. Punkt kancelaryjny wysyła korespondencję zgodnie z dyspozycją zamieszczoną na kopercie (paczce) . Brak dyspozycji oznacza, że korespondencja ma być wysłana jako przesyłka zwykła.
4. Punkt kancelaryjny prowadzi dzienne rejestry wysyłanej korespondencji. W odniesieniu do przesyłek zwykłych prowadzony jest wyłącznie rejestr ilościowy.
                                                                                  
                                                                                
                                                                               



                                                                          
                                                                                     Rozdział 3
                                  Obieg korespondencji wpływającej do urzędu i wewnętrznej


§ 7. 1. Korespondencję wpływającą do urzędu rejestruje się w rejestrze kancelaryjnym prowadzonym przez punkt kancelaryjny, a następnie przekazuje się do dekretacji do Wójta lub Sekretarza Gminy .Następnie korespondencja jest rozdysponowana  do poszczególnych komórek organizacyjnych.
2. W procesie przyjmowania korespondencji wpływającej do urzędu uczestniczą upoważnieni pracownicy obsługujący w danym czasie punkt kancelaryjny ,
3. Składane podania  lub korespondencję wnoszoną bezpośrednio na poszczególnych stanowiskach pracy należy przekazać do punktu kancelaryjnego w celu zarejestrowania i włączenia do obiegu dokumentów. 
4. W uzasadnionych przypadkach korespondencja wpływająca do urzędu rejestrowana jest w odrębnych rejestrach prowadzonych przez poszczególne komórki organizacyjne ( wnioski do GKRPA oraz ZI ) .
5. Korespondencję przekazaną przez punkt kancelaryjny niewłaściwej komórce organizacyjnej należy bezzwłocznie zwrócić do punktu kancelaryjnego.
6. Punkt kancelaryjny nie otwiera następujących przesyłek wpływających do urzędu:
1) przesyłki oznaczone jako niejawne, które są przekazywane osobie uprawnionej lub odpowiednim adresatom,
2) adresowane imiennie do Wójta, Sekretarza, Skarbnika oraz poszczególnych pracowników Urzędu Gminy,
3) wartościowe, które są przekazywane właściwej osobie za pokwitowaniem, chyba ,że ustalenie adresata możliwe jest jedynie po otwarciu przesyłki,
2) oferty składane do postepowań przetargowych i konkursów ofert,
3) oferty dotyczące naborów na wolne stanowiska pracy,
4) adresowanych do Rady Gminy Kowale Oleckie, Przewodniczącego Rady i Radnych, które są przekazywane za pokwitowaniem pracownikowi biura Rady Gminy Kowale Oleckie,
§8. Korespondencję wewnętrzną przekazuje się bezpośrednio danej komórce organizacyjnej .
§9. Punkt kancelaryjny zapewnia odpowiednie warunki techniczno – funkcjonalne, a w szczególności:
1) prowadzi właściwy i czytelny sposób rozdysponowania korespondencji, 
2) zabezpiecza oznaczone teczki na dokumenty i korespondencję, 
                                                                        
                                                                            
                                                                                 Rozdział 4
                                                            Obieg projektów umów i faktur 

§ 10. 1. Obieg projektów umów w urzędzie realizowany jest bezpośrednio między komórkami organizacyjnym biorącymi udział w procesie weryfikacji i podpisywania.
2. Treść umowy podlega weryfikacji przed przekazaniem jej do podpisu. Akceptację wyraża się poprzez parafowanie projektu umowy. W procesie weryfikowania treści umowy biorą udział:
1) komórka organizacyjna merytorycznie odpowiedzialna za przygotowanie i realizację umowy,
2) Obsługa Prawna,
3. Wszystkie umowy z wyjątkiem umów zawartych na podstawie Kodeksu pracy oraz w związku ze świadczeniem pracy, rejestruje się w rejestrze umów prowadzonym na stanowisku Sekretarza Gminy. Obowiązek rejestracji spoczywa na komórce organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnej za przygotowanie i realizację umowy.
§ 11. 1.Obieg faktur w urzędzie realizowany jest bezpośrednio między komórkami organizacyjnymi biorącymi udział w ich rejestracji, opisie i dekretacji.
2. Faktury wpływające do urzędu rejestrowane są przez punkt kancelaryjny w rejestrze .
3. Po zarejestrowaniu i dekretacji punkt kancelaryjny przekazuje faktury komórkom organizacyjnym odpowiedzialnym za merytoryczną realizację wydatku w celu ich weryfikacji i opisania, w tym w szczególności:
a) sprawdzenia pod względem merytorycznym,
b) określenia trybu realizacji zamówienia w kontekście Prawa Zamówień Publicznych,
 4. Po weryfikacji i opisaniu przez komórkę organizacyjną, faktury przekazywane są Referatowi Finansowemu do sprawdzenia pod względem formalno –rachunkowym oraz do rejestracji płatności i księgowania.
 5. Komórki organizacyjne uczestniczące w obiegu faktur zobowiązane są do prowadzenia rejestru faktur PZP na danym stanowisku, przestrzegania rygoru terminu płatności faktur oraz przekazywania ich bez zbędnej zwłoki, umożliwiając wykonanie wszelkich niezbędnych czynności przed upływem terminu płatności.
                                                                               
[bookmark: _Hlk66794891]                                                                                    Rozdział 5
              Zasady wykorzystania elektronicznego systemu rejestracji i załatwiania spraw  

§ 12. Dokumenty elektroniczne wpływają do urzędu za pośrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP /gminakowaleoleckie/skrytka oraz poczty email : gmina@kowaleoleckie.eu,
§ 13. Dokumenty wpływające do urzędu za pośrednictwem ePUAP lub poczty email : gmina@kowaleoleckie.eu  otwierane są przez Punkt kancelaryjny.  
§ 14. Podpis elektroniczny i profil zaufany ePUAP:
1. Oświadczenie woli złożone w postaci elektronicznej opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy ważnego kwalifikowanego certyfikatu lub w postaci profilu zaufanego ePUAP jest równoważne formie pisemnej.
2. Bezpieczny podpis elektroniczny lub profil zaufany ePUAP, weryfikowany przy pomocy ważnego kwalifikowanego certyfikatu lub narzędzi weryfikujących profil zaufany na ePUAP , stanowi dowód na to, że został on złożony przez osobę określoną w tym certyfikacie jako właściciel podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego ePUAP. 
 3. Pozytywna weryfikacja podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego ePUAP zawartego w przesłanym dokumencie stanowi dowód na to, iż od momentu jego podpisania nie uległ on jakiejkolwiek modyfikacji.
 § 15. Obieg pisma elektronicznego:
1. Pismo elektroniczne, czyli opatrzone kwalifikowanym podpisem cyfrowym lub profilem zaufanym ePUAP może zostać złożone do Urzędu poprzez:  ePUAP : gminakowaleoleckie/skrytka,
[bookmark: _Hlk66793017]2. Pismo elektroniczne otwiera Punkt kancelaryjny, drukuje i przekazuje do dekretacji, następnie przekazuje do poszczególnych komórek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za prowadzenie sprawy,
3. Dokumenty  do wysłania przez  ePUAP przygotowuje osoba odpowiedzialna merytorycznie za daną sprawę oraz wysyła po podpisaniu profilem zaufanym, za wyjątkiem dokumentów , które muszą być podpisane podpisem kwalifikowanym.
4. Po wysłaniu pisma w formie elektronicznej automatycznie wpływa elektroniczne Urzędowe Poświadczenie Przedłożenia (tradycyjna zwrotka), którą należy dołączyć do prowadzonej sprawy.
[bookmark: _Hlk66793033][bookmark: _Hlk66791961]  §16. Obieg i rejestracja wiadomości  mailowych:
1. Pismo z poczty e-mail : gmina@kowaleoleckie.eu otwiera punkt kancelaryjny, drukuje i przekazuje do dekretacji, następnie przekazuje do poszczególnych komórek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za prowadzenie sprawy,
2. Wiadomości wpływające za pośrednictwem poczty e-mail bezpośrednio do komórek organizacyjnych należy ocenić z poziomu ważności sprawy. W przypadku, kiedy znaczenie ważności jest wysokie, wiadomość taką należy dostarczyć do Punktu kancelaryjnego w celu rejestracji . 
3. W przypadku gdy pracownik otrzymał korespondencję e-mail, która nie została otwarta przez Punkt kancelaryjny, a dotyczy spraw służbowych, pracownik zobowiązany jest do przekazania przesyłki w postaci papierowej do Punktu kancelaryjnego w celu uzupełnienia danych w rejestrze korespondencji wpływającej. 
4. Obieg korespondencji o udzielenie zamówienia publicznego powyżej i poniżej 13 000 zł netto musi znaleźć odzwierciedlenie w systemie elektronicznym, a następnie w systemie tradycyjnym.
                                                                      
                                                                 

                                                                          Rozdział 6
                                                             Postanowienia końcowe

§17. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

§18. Traci moc zarządzenie Nr 39/11 Wójta Gminy Kowale Oleckie z dnia 19 kwietnia 2011r. w sprawie wskazania sposobu wykonywania czynności kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu załatwiania spraw w Urzędzie Gminy w Kowalach Oleckich oraz zarządzenie Nr 38/2011 Wójta Gminy Kowale Oleckie z dnia 19 kwietnia 2011r. w sprawie określenia rodzajów przesyłek wpływających, które nie są otwierane przez Punkt kancelaryjny.
                                                                                                   
                                                                                                                            Wójt Gminy Kowale Oleckie
                                                                                                                                    /-/ Krzysztof Locman
