Zarzadzenie Nr 19A /2014
Wéjta Gminy Wodzierady

z dnia 14 kwietnia 2014 r.

w sprawie wytycznych do wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
w Wodzieradach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318 zZ 2014 r. poz. 379 ) oraz §
1ust. 3, § 2 ust. 21 3, §39 ust. 3. § 42 ust. 3, § 58 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej
stanowiacej zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych
(Dz.U. z 2011 1. Nr 14, poz. 67, Nt 27, poz. 140) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam wytyczne do wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w
Urzedzie Gminy Wodzierady, ktorych tre$¢ stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikéw urzedu do zapoznania sie z wytycznymi i ich
stosowania.

§ 3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
gminy.

§ 4. Traci moc § 11 § 3 Zarzadzenia nr 9/2011 Wojta Gminy Wodzierady z dnia
1 lutego 2011 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, wyznaczenia koordynatora czynno$ci
kancelaryjnych oraz okre$lenia listy rodzaju przesylek wplywajacych, ktore nie sa
otwierane przez punkt kancelaryjny w Urzedzie Gminy Wodzierady.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 19A/2014
Wojta Gminy Wodzierady
Z dnia 14 kwietnia 2014 r.

Wytyczne do wykonania czynnoSci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Wodzierady

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

81

Okreslenia zastosowane w niniejszych wytycznych oznaczaja:

1.

Komérka merytoryczna - samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy
Wodzierady.

Kancelaria — stanowisko pracy w urzedzie wykonujace czynnosci przyjmowania,
przekazywania i wysylania przesylek.

. Spis spraw - formularz stluzacy do chronologicznego rejestrowania spraw

wplywajacych lub rozpoczetych w komérce merytoryczne;.

Dekretacja zastepcza — adnotacja umieszczona na piSmie, odzwierciedlajaca tresé
dekretacji dolaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym
shuzacym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym
i potwierdzong podpisem odrecznym przez osobe przenoszaca tre$¢ dekretacji na
pismo.

EOD - System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw — program wspomagajacy
obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy Wodzierady (zawierajacy rejestr przesylek
wplywajacych — Dziennik Korespondencji - DK).

Komunikat systemowy generowany z systemu EOD — potwierdzenie DK przesylek
wplywajacych na wydruku papierowym.

ePUAP - Elektroniczna Platforma uslug Administracji Publiczne;.

§2

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw w urzedzie jest system tradycyjny.
Dokumentacja gromadzona jest i przechowywana w teczkach aktowych.

. Proces obiegu dokumentacji jest wspomagany narzedziem informatycznym w

postaci EOD.



Rozdzial 11

Przyjmowanie korespondencji papierowej

§3

Przesylki przychodzace do urzedu podlegaja rejestracji w dzienniku podawczym
prowadzonym przez kancelarie w formie tradycyjnej i elektronicznej, =z
wylaczeniem wnioskow i dokumentacji okreslonych w § 4 ust. 1.

. Na kazdej wplywajacej korespondencji pracownik kancelarii umieszcza na
pierwszej stronie pieczatke wplywu okreslajaca: nazwe podmiotu, date wplywu, nr
DK — wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszych wytycznych, podpis
przyjmujacego.

. Potwierdzenie przyjecia korespondencji dokonywane jest przez pracownika
kancelarii na zadanie skladajacego pismo na kopii dokumentu lub poprzez wydruk
potwierdzenia z EOD.

. Pracownik kancelarii wprowadzajac korespondencje do EOD skanuje pismo wraz
z zalacznikami. W przypadku zalacznikow wielostronicowych, skanowaniu
podlegaja te zalaczniki, o ile forma na to pozwala.

§ 4

. Zrejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych wylacza sie nastepujace przesyiki:

1) Wnioski rozpatrywane przez stanowisko samodzielne dla spraw ewidencji
ludno$ci i dowodéw osobistych, skladanych na specjalnych formularzach,
ktore podlegaja rejestracji w Systemie Ewidencji Ludnosci (SEL) oraz Systemie
Wydawanych Dowodow Osobistych (SWDO),

2) Wnioski rozpatrywane przez Urzad Stanu Cywilnego, skladane na specjalnych
formularzach, ktore podlegaja rejestracji w Systemie Stanu Cywilnego (SSC),

3) Dokumentacje podlegajaca rejestracji w systemie podatkowym PODATKI
INFO-SYSTEM

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

5) Dokumentacje (protokél, umowa, dokumentacja projektowa) postepowania o
udzielenie zamoOwienia publicznego wraz z zalacznikami (od momentu
ogloszenia badz publikacji takiego zamdwienia),

6) Dokumentacje dotyczaca przeprowadzania przetargdw na nieruchomosci
stanowigce wlasnos¢ gminy,

7) Przesylki zastrzezone i poufne

8) Dokumentacje Gminnej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéow
Alkoholowych (GKPiRA)

9) Publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty, oferty
wydawnicze),

10) Potwierdzenia odbioru, ktore dolgcza sie do akt wlasciwej sprawy



11) Oferty szkoleniowe oraz inne,

12) Dokumentacje znajdujaca sie w aktach osobowych pracownikéw urzedu

13) Wnioski urlopowe

14) Oferty pracy zwiazane z oglaszaniem naboru,

15) Zaproszenia, zyczenia, kondolencje, podziekowania

16) Poswiadczenia wlasnorecznosci podpisu i po$wiadczenia zgodnos$ci odpisu,
wyciagu, kopii, duplikatu, wypisu

17) Oferty na otwarte konkursy oglaszane przez gmine

18) Korespondencje zawierajaca informacje niejawne.

W/w dokumenty sa przekazywane odpowiednio do pracownikéw na

samodzielnych stanowiskach pracy.

§5

1. Pracownik kancelarii otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem:

1) Przesylki opatrzone przez nadawce zastrzezeniem ,do rak wlasnych”, a takze
zaadresowane imiennie bez wskazania stuzbowego stanowiska lub funkcji oraz
bez pieczeci nadawcy instytucjonalnego, ktore przekazuje sie do rak adresata,

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

3) Ofert pracy zwigzanych z oglaszanym naborem - ktore przekazuje sie
przewodniczacemu komisji konkursowej

4) Ofert zwigzanych z oglaszanymi przez gmine konkursami — ktore przekazuje
sie przewodniczacemu komisji konkursowe;j

5) Korespondencji zawierajacych informacje niejawne — ktére przekazuje sie
pelnomocnikowi da informacji niejawnych

W przypadku dostarczania do kancelarii przesylek warto$ciowych lub paczki

zaadresowanej na urzad bez blizszego wskazania adresata (nazwisko) — pracownik

kancelarii niezwlocznie dazy do ustalenia odbiorcy. W przypadku niemozno$ci
ustalenia osoby wlasciwej do odbioru, zawiadamia przelozonego, ktory rozstrzyga

o komisyjnym otwarciu przesylki lub odmowie odbioru i zwrocie do nadawcy.

Osoby uczestniczace w otwarciu przesytki sporzadzaja protok6él z w/w

wykonanych czynnoSci.

§6

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolgcza sie
tylko do pism:

1) wartoSciowych, poleconych, priorytetach, za dowodem doreczenia

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwolania
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma

4) mylnie skierowanych

5) zalacznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego

6) w razie niezgodno$ci zapisOw na kopercie z ich zawarto$cia.
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Rozdzial 111
Przyjmowanie korespondencji elektronicznej

Przyjmujac przesylki przekazane poczta elektroniczng (e-mail) dokonuje sie ich
wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie wiadomos$ci zawierajacych spam,
zloéliwe oprogramowanie oraz korespondencje prywatna.

Po dokonaniu selekcji korespondencja przesylana droga elektroniczng jest
drukowana i polega rejestracji w EOD.

. Przesylka moze by¢ doreczona droga elektroniczng przez ePUAP. Kazdy wniosek

wnoszony w ten spos6b musi by¢ opatrzony podpisem elektronicznym.

Pismo wplywajace przez ePUAP nie wplywa bezposrednio do EOD, ale podlega
rejestracji w systemie elektronicznego obiegu dokumentoéw poprzez zeskanowanie
dokumentu za wyjatkiem ustug udostepnionych bezposrednio przez EOD.
Odpowiedz udzielona jest w formie wskazanej przez strone.

Jesli strona nie okresli sposobu dostarczania odpowiedzi wowczas odpowiedzi
nalezy udzieli¢ w formie papierowej.

W przypadku udzielonej odpowiedzi w formie elektronicznej nalezy zastosowac
podpis elektroniczny.

Rozdzial IV
Obieg dokumentow
§8

Przesylki podlegajace wpisowi do rejestru przesylek wplywajacych wprowadzone
sq przez pracownika kancelarii do EOD i kierowane w formie elektronicznej do
Wjta lub innej osoby wskazanej przez Woéjta celem dekretacji.

Przesylki nie podlegajace wpisowi do rejestru elektronicznego dekretowane sg
przez Wojta lub osobe wyznaczong w formie papierowej i przekazywane na
samodzielne stanowisko pracy przez kancelarie.

. Korespondencja zadekretowana w formie elektronicznej przekazana jest

wlasciwym pracownikom.

§9

Korespondencja przejeta przez samodzielne stanowisko pracy z kancelarii jest
przyporzadkowana do wlasciwych spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w
niej spraw ostatecznie zalatwionych zaklada sie dla klasy koncowej w wykazie akt.

. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada sie nowe spisy i nowe teczki
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10.

Dopuszcza sie w przypadku znikomej liczby spraw zalozonych w ciggu roku dla
danej klasy koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek przez okres dluzszy niz
jeden rok. W takim przypadku zaklada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.
Wzér formularza spisu spraw okresla zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Wzor opisu teczki aktowej okresla zalacznik nr 3 do niniejszej instrukgji.

Na korespondencje zadekretowanga na wiecej niz jedna komorke merytoryczng
odpowiedzi udziela ta komoérka, ktéora wymieniona jest w pierwszej pozycji.
Komorka ta zobowigzana jest pozyska¢ czastkowa odpowiedz od komorek
wymienionych w dekretacji.

Sposob i termin zalatwienia sprawy odnotowany jest w EOD.

Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje sie do archiwum zakladowego w
trybie i na warunkach okre$lonych w instrukcji archiwalne;.

Sprawy zarejestrowane i prowadzone w EOD nie wymagaja prowadzenia
oddzielnej metryki sprawy w formie papierowej (art. 66aKPA)

§10

Zadania z zakresu czynnoSci kancelaryjnych powierza sie koordynatowi czynnosci

kancelaryjnych.

Do =zadan koordynatora nalezy sprawowanie biezacego nadzoru nad

prawiedlowoscia wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczegélnosci w

zakresie doboru klas z wykazu akt do czynno$ci kancelaryjnych obejmuje w

szczegblnosci:

1) ustalenie w styczniu kazdego roku z komorkami wlasciwymi do
kompletowania dokumentacji w poszczegblnych klasach koncowych, wlasciwej
klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

2) ustalenie w styczniu kazdego roku w kazdej komorce, ktéra akta z
poszczegbdlnych klas koncowych jednolitego rzeczowego wykazu akt prowadzi
sie w kategorii Bc

3) wdrazanie zmian wprowadzonych w rzeczowym wykazie akt,

4) udzielanie biezacego instruktazu na stanowiskach pracy w zakresie wlasciwego
doboru klas z wykazu akt, zakladania spraw i prowadzenia akt sprawy.

5) prowadzenie kontroli prawidlowosci doboru klas z wykazu akt do zalatwiania
spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt sprawy

6) udzial w opracowaniu i aktualizacji uregulowan wewnetrznych dotyczacych
wykonania czynno$ci kancelaryjnych

7) nadzorowanie przekazywanie akt i nowego ich oznaczenia w zwigzku ze
zmianami w strukturze organizacyjnej urzedu

. Pracownicy stanowisk samodzielnych zobowigzani sa do wspoldzialania z

koordynatorem czynnos$ci kancelaryjno-archiwalnych.



Rozdzial V
Korespondencja wychodzaca
811

1. Korespondencja przeznaczona do wysylki przekazywana jest przez komorki
merytoryczne w zamknietych, zaadresowanych i opieczetowanych kopertach do
kancelarii urzedu.

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

3. Pracownik kancelarii potwierdza wyslanie korespondencji na zadanie.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych wytycznych zastosowanie majq przepisy
Rozporzadzenia rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67,
Nr 27).
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Zalacznik nr 1

Urzad Gminy w Wodzieradach

Whplynelo dn. ...cccoovieiniiiiie,




Zalacznik nr 2

SPIS SPRAW

(tytut teczki wg wykazu akt)

Rok (referent) (symbol jed. org.) (oznaczenie teczki)
L.p. SPRAWA OD KOGO WPtYNELO DATA
(krotka tresé) UWAGI
(sposo6b
zalatwienia)

Znak pisma

Z dnia

Wszczecia

sprawy
Ostateczne
zalata.




Zalacznik nr 3

URZAD GMINY WODZIERADY

(nazwa komorki merytorycznej)

(symbol klasyfikacyjny (kategoria archiwalna)

z wykazu akt)

tytul teczki

(haslo klasyfikacyjne z wykazu akt i informacja o rodzaju dokumentacji

wystepujacej w teczce)

(daty skrajne)



