) ZARZADZENIE Nr 63/2013
WOJTA GMINY GARBATKA - LETNISKO
z dnia 31 lipca 2013r.

w sprawie instrukcji obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy Garbatka - Letnisko
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 594) zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Wprowadza si¢ instrukcje obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy Garbatka - Letnisko
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie 1 nadzor nad stosowaniem instrukcji powierza si¢ kierownikom referatow.
s}
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 63/2013
Wojta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 31 lipca 2013r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE GMINY GARBATKA - LETNISKO

Postanowienia ogélne

§1

W celu ujednolicenia zasad obiegu dokumentacji okresla si¢ zasady i tryb obiegu przesylek
1 pism wystepujacych w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko.

§2

Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Garbatka —
Letnisko okresla instrukcja kancelaryjna, stanowiaca zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.),
a zasady klasyfikowania akt powstajacych w dziatalnosci Urz¢du Gminy Garbatka - Letnisko
oraz kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania zawiera Jednolity rzeczowy wykaz
akt organéw gminy i zwiazkow miedzygminnych oraz urzeddéw obstugujacych te organy
1 zwiazki, stanowiacy zalacznik nr 2 do ww instrukeji kancelaryjne;j.

§3

Podstawowg zasadg obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy jest ich rejestracja oraz
dokumentowanie przeplywu pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami umozliwiajace sprawne
zalatwienie sprawy oraz identytikacj¢ osob odpowiedzialnych na za ich zatatwienie.

§4

Nie dopuszcza si¢ w Urzedzie Gminy mozliwosei wplywu oraz przekazywania migdzy
stanowiskami dokumentow poza funkcjonujgecym systemem obiegu dokumentow,
z wylaczeniem spraw zalatwianych na mocy odrgbnych uregulowan, wynikajacych m.in.
z niniejszego zarzgdzenia.

Zasady dotyczace przyjmowania korespondencji

§3

1. Sekretariat prowadzi nastgpujace rejestry:
a) rejestr korespondencji,
b) rejestr faktur.
2. W rejestrze korespondencji rejestruje si¢ korespondencj¢ wplywajaca do Urzedu Gminy:
a) za posrednictwem operatora uprawnionego do $wiadczenia ushug pocztowych,
b) zlozong bezposrednio w sekretariacie,
¢) otrzymang droga e-mail lub faksem,
d) e-PUAP.
3. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje i przesylki przekazane przez
pracownika Urzgdu Pocztowego oraz ztozone osobiscie przez petentow.



4. Petenci Urzedu Gminy moga sklada¢ rowniez wnioski bezposrednio w Referacie
Organizacyjnym u kierownika referatu, u pracownika na stanowisku ds. dziatalnosci
gospodarczej oraz u zastgpcy kierownika USC. Kierownik Referatu Organizacyjnego
bezposrednio przyjmuje wniosek o wydanie zaswiadczenia o posiadaniu/nieposiadaniu
gospodarstwa rolnego 1 dochodowosci z gospodarstwa rolnego oraz wniosek
o niezaleganiu w platnosciach podatkow. Pracownik na stanowisku ds. dziatalnosci
gospodarczej przyjmuje bezposrednio wniosek CEIDG-1 — wniosek o wpis do centralnej
ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej. Natomiast u zastgpey kierownika USC
bezposrednio sklada si¢ wniosek o wydanie dowodu osobistego, wniosek o wydanie
odpisu aktu USC oraz wniosek o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu. Petenci moga
rowniez sktadaé bezposrednio wnioski o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu terenu

w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego w Referacie Infrastruktury

i Budownictwa u pracownika na stanowisku ds. planowania przestrzennego.

Pracownik sekretariatu na zadanie osoby skladajacej pismo potwierdza otrzymanie pisma.

6. Pracownik sekretariatu, na kazdym pismie przewodnim korespondencji, umieszcza
w gdrnym prawym rogu pierwszej strony piecz¢¢ wplywu i sklada parafke.

7. Przyjmujac przesylki przekazywane drogg pocztowa, zwlaszcza polecone i wartosciowe,
pracownik sekretariatu sprawdza prawidlowos$¢ zaadresowania oraz stan Kkoperty
lub opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia, pracownik sekretariatu sporzadza
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada
od pracownika Urzedu Pocztowego spisania protokotu o dorgezeniu przesylki
uszkodzone;j.
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§6

1. Po otwarciu koperty pracownik sekretariatu sprawdza:
a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
b) czy dolaczone sa wymienione w pismie zalgczniki.

2. Korespondencj¢ mylnie doreczona (adresowana do innego podmiotu) pracownik
sekretariatu zwraca bezzwlocznie do Urzedu Pocztowego.

3. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego
pracownik sekretariatu odnotowuje na danym pismie lub zalaczniku.

§7

1. Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem:

a) imiennej, chyba ze posiada stosowne polecenie do ich otwarcia,

b) tajnej, poufnej, zastrzezonej, chyba ze posiada stosowne uprawnienie do ich otwarcia,

¢) prawidlowo opisanych na zewnetrznej kopercie ofert skladanych w postgpowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego,

d) prawidlowo opisanych na zewngtrznej kopercie ofert skladanych w postgpowaniu
w sprawie naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze,

€) poczty z dopiskiem na kopercie ,,do rak wlasnych™.

2. Pracownik sekretariatu w przypadku przyjecia oferty w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego umieszcza pieczeé wplywu na zewngtrznej kopercie oferty,
wpisuje godzing otrzymania oferty oraz numer kolejny zloZonej oferty i umieszcza
ja w szafie pancernej, znajdujacej si¢ w sekretariacie.

Pracownik sekretariatu w przypadku przyjecia oferty w postgpowaniu w sprawie naboru
na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze umieszcza pieczec
wplywu na zewngtrznej kopercie oferty, wpisuje godzing otrzymania oferty i umieszcza
ja w szafie pancernej, znajdujacej si¢ w sekretariacie.
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§8

Pracownik sekretariatu:

a) calg korespondencje niezwlocznie przekazuje do zadekretowania,

b) rejestruje korespondencj¢ w rejestrze korespondencji i umieszcza numer pisma
z rejestru w obrebie pieczeci wplywu w miejscu ,,L.dz.”,

c) po dekretacji i rejestracji, dzieli i przekazuje korespondencje wg dyspozycji,

d) przekazuje pismo za pisemnym pokwitowaniem.

Pracownik sekretariatu:

a) przekazuje faktury, rachunki, kupon odsetkowy od obligacji oraz informacje
0 oprocentowaniu kuponu do zadekretowania,

b) rejestruje faktury, rachunki, kupon odsetkowy od obligacji oraz informacje
o oprocentowaniu kuponu w rejestrze faktur i umieszcza na nich numer z rejestru
w obrgbie pieczeci wplywu w miejscu ,.L.dz.”,

¢) po dekretacji 1 rejestracji, dzieli 1 przekazuje ww dokumenty wg dyspozycji
do kierownikow referatéw za pisemnym potwierdzeniem odbioru. W poszczegolnych
referatach faktury 1 rachunki sg opisywane przez osoby merytorycznie
odpowiedzialne, a nastgpnie zwracane do Referatu Finansowego niezwlocznie
lub w terminie nie krétszym niz 3 dni przed terminem platnosci.

Dekretacja pism
§9

Pracownik sekretariatu dokonuje wstgpnego podziatu calej korespondencji.

Przekazuje korespondencj¢ do dekretacji Wojtowi lub w przypadku jego nieobecnosci
upowaznione) osobie.

Wojt lub upowazniona osoba dekretuja pisma na kierownikow poszezegolnych referatow.
Kierownicy referatdéw po otrzymaniu pisma dekretuja je na odpowiedniego pracownika
swojego referatu, zobowigzanego do zatatwienia sprawy.

Kierownik danego referatu, ktéry jest wymieniony w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje
oryginat pisma, pozostali kierownicy — kserokopi¢ pisma.

W przypadku, gdy pismo nie jest prawidlowo zadekretowane, kierownik referatu
niezwlocznie zwraca si¢ do osoby dekretujacej o dokonanie zmiany dekretacji.

Czynnosci kancelaryjne referatow
§10

W referatach Urzedu Gminy obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt dla organéw gminy i zwiazkéw migdzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwiazki, polegajacy na tym, ze sprawg rejestruje si¢ tylko raz na
podstawie pierwszego pisma (np. wszezete z urzedu), a kolejnych dotyczacych danej
sprawy nie wpisuje si¢ do spisu spraw, ale dolacza si¢ do akt sprawy w porzadku
chronologicznym.

Kazdy pracownik po przyjeciu zadekretowanego pisma zaklada teczke spraw lub
kontynuuje prowadzenie teczki spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej.
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§11

Pracownik rejestrujac nowsa sprawe lub dolaczajac do akt pismo dotyczace sprawy juz
wszczetej wpisuje znak sprawy w obrebie odcisnigtej pieczgei wplywu.

Znak sprawy bedacy stala cechg rozpoznawalng sprawy powinien zawiera¢ zgodnie
z instrukcja kancelaryjng symbol literowy referatu, symbol literowy zajmowanego
stanowiska, symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, liczbe
kolejna sprawy i rok, w ktorym sprawg wszczeto.
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Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) pracownik dotacza
do pism:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

o
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poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,
dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania,
w ktorych brak nadawcey Iub daty pisma,

mylnie skierowanych,

zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

§13

Odpowiedzi na pisma przygotowuja pracownicy, odpowiedzialni za zalatwienie danej
sprawy, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej.

Jeden egzemplarz pisma, ktory pozostaje w Urzedzie Gminy, przed przedlozeniem
do podpisu Wojtowi, powinien zosta¢ zaparafowany przez kierownika referatu, ktorego
pracownik sporzadzil dokument.

Wymiana korespondencji
§14

W ramach wewnetrznego obiegu korespondencji przekazywana jest korespondencja
wewnetrzna. Pozostale pisma, wysylane do podmiotow zewnetrznych, sa przekazywane
do sekretariatu i wysylane do adresata za posrednictwem Poczty Polskiej lub innego
operatora prowadzacego taka dzialalnosé, a takze przy pomocy pracownikow Urzedu
Gminy.

Przekazywanie korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnglrznego pomigdzy
referatami odbywa si¢ poprzez zlozenie podpisu potwierdzajacego otrzymanie pisma lub
moze odbywa¢ si¢ poczta elektroniczna.

Pracownicy zobowiazani sa na biezaco przeglada¢é zawartos¢ stuzbowej poczty
elektronicznej.

Otrzymang korespondencje droga elektroniczna nalezy potwierdzi¢, wysylajac jej
nadawcy potwierdzenie odbioru, jezeli nadawca zazadal takiego potwierdzenia.

Fakt wystania dokumentu za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej powinien by¢
udokumentowany odpowiednim potwierdzeniem.



Wysylanie korespondencji przez sekretariat
§15

1. Wysylaniem korespondencji Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko zajmuje si¢ sekretariat.

2. Korespondencja przekazywana do wysylki powinna by¢ wlozona do zaadresowanej
koperty. Do pism wysylanych przez Poczte Polska za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
dotacza sie¢ wypelniony przez pracownika sprawy wypelniony formularz i przykleja sie go
do koperty, jezeli koperta nie posiadata takiego potwierdzenia.

3. Pisma wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczona na Kopercie. Brak dyspozycji
oznacza, ze korespondencja ma by¢ wystana jako przesytka zwykla.

4. Korespondencja zewngtrzna przeznaczona do wysylki powinna by¢ dostarczona
do sekretariatu do godz. 13.00 kazdego dnia roboczego.

5. Korespondencje zewnetrzng nalezy dostarcza¢ sukcesywnie, a w szczegdlnosci
w przypadku wysylania jednorazowo duzej liczby listow.

6. Korespondencja dostarczona po godz. 13.00. wyslana zostanie w nastgpnym dniu
roboczym.

7. Korespondencje wysylana do podmiotow zewngtrznych dzielimy na:

a) listy ekonomiczne — przesylane przez Urzad Pocztowy w normalnym trybie. nie
priorytetowo:

— list polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

- list polecony,

— list ekonomiczny, tzw. list zwykly,

b) listy priorytetowe:

— list priorytetowy polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

— list priorytetowy polecony

— list priorytetowy.

8. Korespondencja Urzedu Gminy, ktdra jest wysylana do podmiotow zewnetrznych
odnotowana jest przez pracownika sekretariatu w:

a) Pocztowej Ksigzce Nadawczej (listy priorytetowe, polecone, polecone za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, przesytki kurierskie),
b) Zbiorowym Zestawieniu [losciowym (listy ekonomiczne).

9. Pracownik odpowiada za wiasciwe ustalenie formy wysylki korespondencji majac na
uwadze, ze listu ekonomicznego i listu priorytetowego w przypadku nie dostarczenia
przez Poczte Polska do nadawcy, nie mozna podda¢ reklamacji.

10. Korespondencje zawierajacg kilka spraw, adresowang do tego samego adresata,
przekazywang z jednego referatu, nalezy wysta¢ w jednej kopercie. Na kopercie wpisuje
si¢ wszystkie znaki spraw przesylanych dokumentow.

11. Pracownik moze wybra¢ forme nadania przesylki kurierskiej:

a) jesli pozostato nie wiecej niz 3 dni do dostarczenia przesyiki do odbiorcy,
b)jesli forma jest uzasadniona za wzgledu na przesylang zwartos¢, np. przesyika
wartosciowa, przesyltka zawierajaca oryginaty dokumentow.

12. Decyzje o koniecznosci przesylania przesylki przez kuriera podejmuja Kierownicy
Referatow.

Postanowienia koncowe
§16

Zobowiazuje pracownikow Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko do zapoznania si¢ z niniejsza
nstrukcja 1 jej stosowania.



