Zarzadzenie Nr S.0050. 49 .2020
Burmistrza Dobrodzienia
7 dnia 16 marca 2020 roku

w sprawie zasad obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2019r. poz. 506 z p6zn. zm.), w zwigzku z § 39 ust. 1 zalgcznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201lr. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjl i zasad dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

g1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Miejskim w Dobrodzieniu jest system tradycyjny.

§2

Nadzor nad prawidtowoscig czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu
sprawuje pracownik Referatu Organizacyjno-Samorzadowego, ktoremu powierzono zadania
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierownikom referatw, pracownikom na samodzielnych
stanowiskach.

§4
Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr S.0050. 49 .2020
Burmistrza Dobrodzienia z dnia 16 marca 2020 roku

Zasady obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzgdzie Miejskim w Dobrodzieniu
§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu, zwanym dalej ,,Urzedem” jest system tradycyjny tj. system
wykonywania czynnoéci  kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzenia Prezesa Rady Minisw6w z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zasad
dziatania archiwéw zakladowych.

2. Korespondencje kierowana do Urzedu przyjmuje i rejestruje Sekretariat Urzgdu.

3. Rodzaje korespondencji przychodzacej do Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu:
1) korespondencja dostarczana przez Poczte Polska i inne instytucje (listy zwykle, przesytki
specjalnego rodzaju, w tym listy polecone);
2) pisma skladane przez mieszkancéw oraz jednostki i instytucje;
3) faxy;
4) poczta elektroniczna;
5) elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

4. Klient ma prawo ztozy¢ korespondencje takze bezposrednio w innym wyznaczonym Referacie:
1) w Referacie Spraw Obywatelskich w zakresie ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych;
2) w Urzedzie Stanu Cywilnego w zakresie akt stanu cywilnego.

§2
PRZYJMOWANIE, PRZEKAZYWANIE KORESPONDENCII I DOKUMENTOW

1. Wszelka korespondencja wplywajaca do Urzedu przyjmowana jest przez pracownika
Sekretariatu.

2. Przyjmujac korespondencje pracownik Sekretariatu wykonuje nastepujace czynnosci:
1) przyjmuje pisma skiadane przez klientéw Urzedu i umieszcza pieczatke wplywu;
2) na 7yczenie klienta potwierdza przyjecie pisma umieszczajac na kopii pisma pieczatke
wplywu;
3) odbiera korespondencje od kuriera firm kurierskich;
4) przyjmuje pisma przekazywane droga pocztowg;
5) sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania przesylek oraz stan ich opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia przesytki Sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub na
opakowanin i zada od pracownika Urzedu Pocztowego spisania protokohu o doreczeniu
przesylki uszkodzonej.

3. Pracownik Sekretariatu otwiera wszystkie przesyiki z wyjgtkiem:



1) korespondencji zawierajacej informacje niejawne, ktérej obieg reguluja odrgbne przepisy;
2) przetargowych, ofertowych itp.;
W ww. sytuacjach piecze¢ wptywu nalezy umiesci¢ na kopercie.

4. Po otwarciu koperty sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
2) czy dolaczone sa wymienione w pi$mie zataczniki. W przypadku braku zatacznikéw lub
otrzymania samych zalacznikéw bez pisma przewodniego, pracownik Sekretariatu
odnotowuje to na danym pismie lub zalaczniku.

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

1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia;

2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwolania;

3) w ktérych brak nadawcy lub daty pisma;

4) zatacznikow nadeslanych bez pisma przewodniego.

6. Na korespondencji wplywajqcej winna by¢ umieszczona pieczgtka wplywu wg wzoru:

WPLYNELO
Sekretariat Urzedu Miejskiego
w Dobrodzienin
data ..o
203K .o e
ilogé zakacznikdw .. .ceeciiniinnes

7. Korespondencja wplywajaca do systemu za posrednictwem platformy ePUAP, wplywa za
wygenerowanym elektronicznie dla klienta urzedowym poé$wiadczeniem odbioru.

8. Na wydrukowanym dokumencie nalezy zamie$cié pieczatke wg wzoru okreslonego w § 2 pkt 6
oraz pieczatke wg wzoru:

Poswiadczam zgodnesé tresci
z treicia elektronicznego oryginatu.
Podpis elektronicznym
zweryfikowany w dnin ...
Wynik weryfikacji:
wazny/niewainy/
brak mozliwosct weryfikacji.

§3
DEKRETACJA 1 OBIEG DOKUMENTOW

1. Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokumentéw.

2. Burmistrz Dobrodzienia, Zastepca Burmistrza Dobrodzienia, Sekretarz Gminy, a w przypadku
ich nieobecnoéci Kierownik Referatu Organizacyjno-Samorzqdowego dekretuje pisma zgodnie
z wladciwoécia na poszczegdlne referaty organizacyjne i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach.

3. Pracownik Referatu Organizacyjno-Samorzadowego segreguje korespondencje papierowa
zgodnie z dekretacjg i przekazuje ja do poszczegolnych referaidw organizacyjnych i pracownikom
na samodzielnych stanowiskach, ktdrzy potwierdzajq jej odbior.



4. Referat/osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza otrzymuje oryginal pisma do realizacji
{pelni role referatu/osoby wiodacej), pozostate referaty/osoby otrzymuja kopie pisma.

5. Odpowiedzi na zadekretowane pisma przygotowuja pracownicy poszczegolnych referatow
1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zasad dzialania archiwdw
zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) oraz kodeksem postepowania
administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 (Dz. U. z 2020r. poz. 256 .).

§4
ZASADY WYSYLANIA

1. W Urzedzie nadawane s przesytki listowe nierejestrowane, rejestrowane, priorytetowe
i kurierskie w obrocie krajowym i zagranicznym zgodnie z podpisana umowa o swiadczeniu ustug
pocztowych.

2. Przesylki listowe w przypadku ktérych wymagane jest potwierdzenie odbioru winny by¢
wysylane ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”.

3. Przeznaczong do wysytania korespondencje do podmiotéw zewnetrznych zakopertowang
i zaadresowang, pracownicy Urzedu przekazujq do Sekretariatu.

4. Korespondencja przekazywana do Sekretariatu winna by¢ opatrzona adresem odbiorcy, numerem
sprawy oraz symbolem rodzaju przesyiki.

5. Przed wysytka korespondencji pracownik Sekretariatu wpisuje listy i przesylki do elektroniczne]
pocztowe]j ksiazki nadawczej e-nadawca.poczta-polska.

6. Korespondencja przekazana do Sekretariatu po godzinie 13* zostaje nadana z Urzedu
w nastepnym dniu roboczym.

7. Przesylki elektroniczne, wymagajace uzycia platformy ePUAP jako formy kontaktu zadanej
przez wnioskodawce oraz korespondencja z organami administracji publicznej, ktore zglosity
zamiar wymiany korespondencji dla okre$lonej grupy spraw za posrednictwem platformy ePUAP
realizowana jest w Sekretariacie po uprzednim podpisaniu pisma podpisem kwalifikowanym przez
osobe upowazniong.

§5
NADZOR NAD OBIEGIEM DOKUMENTOW W URZEDZIE
1. Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w Urzedzie sprawuje Sekretarz Gminy.
2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowos$¢ prowadzenia spiséw spraw,

teczek, stosowania pieczeci, terminowo$¢ zalatwiania spraw i przekazywania akt do archiwum
zaktadowego.



§6
PIECZECIE URZEDOWE 1 INNE PIECZATKI STOSOWANE W URZEDZIE
1. W Urzedzie uzywane sq nastepujace pieczecie urzedowe:

1) piecze¢ urzedowa — metalowa, ttoczona piecze¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek
otda ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a W otoku napis ,BURMISTRZ
DOBRODZIENIA”;

2) piecze urzedowa — metalowa, ttoczona pieczec okragla zawierajaca posrodku wizerunek
orta ustalony dla godta Rzeczypospolite] Polskiej, a w otoku napis: ,URZAD STANU
CYWILNEGO W DOBRODZIENIU”.

2. Do wyrobu pieczeci urzgdowych uprawniona jest wylacznie Mennica Panstwowa.

3. Pieczecie urzedowe umieszczane sg na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowiacych podstawe
do podjecia okrelonych czynno$ci prawnych np. decyzjach oraz innych dokumentach zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

4. Odcisku pieczeci urzedowych nie umieszcza sie na kopiach dokumentéw skladanych do akt
urzedu oraz na innych pismach wysytanych z Urzedu, chyba ze przepisy szczegdlne stanowiq
inaczej.

5. Ponadto w Urzedzie uzywane sa pieczatki:

1) nagtdwkowe;

2) imienne (podpisowe);

3} pieczecie wplywu;

4) pomocnicze — pieczatki te maja charakter pomocniczy, shizg do sygnowania dokumentéw
w zakresie dokonania okre$lonych czynnosci urzedowych (np. stwierdzajace zgodnos¢
odpisu z oryginatem, stwierdzajace wlasnoreczno$¢é podpisu itp.).

6. Pieczatki imienne s wyrabiane pracownikom, ktdrych zakres powierzonych zadan
i czynnoéci uzasadnia postugiwanie sic ww. pieczatka.

7. Pieczatki imienne ,Z up. Burmistrza”, moga posiada¢ i stosowac pracownicy w granicach
indywidualnego pisemnego upowaZznienia Burmistrza.

8. Pieczecie urzedowe/pieczatki stosuje sie wylacznie do zalatwienia spraw stuzbowych.

9. Uzytkownicy pieczecl urzedowych/pieczatek sg zobowigzani do uzywania ich zgodnie
z przeznaczeniem i ponosza peing odpowiedzialnoé¢ za ich uzytkowanie.

10. Zamowienie pieczgci urzedowych/pieczatek moze by¢ dokonane tylko na piSmie przez
Referat Organizacyjno-Samorzadowy, zaakceptowane przez Sekretarza Gminy.

11. Po wykonaniu pieczeci urzedowych/pieczatek Referat Organizacyjno-Samorzadowy

dokonuje ich ewidencjii w ,rejestrze pieczeci” 1 wydaje za pokwitowaniem wlasciwemu
pracownikowi.

12. W przypadku zuzycia, uszkodzenia badZ dezaktualizacji pieczeci urzedowych/pieczatek
nalezy zwr6cié je niezwlocznie do Referatu Organizacyjno-Samorzadowego w celu likwidacji.



§7
ZASADY PROWADZENIA SPISU SPRAW

1. Teczki aktowe i spisy spraw zaklada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie, Dopuszcza sig
prowadzenie teczek przez okres diluzszy niz jeden rok w przypadku nie zakoriczenia sig
rozpoczetej sprawy w danym roku kalendarzowym.

2. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki/ w osobne zbiory, to dla
danego numeru sprawy zaklada sie podteczke, ktdra otrzymuje znak macierzystej teczki, zgodny
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.
Podteczki zaklada sie w zaleznoéci od potrzeb w ukladzie alfabetycznym podmiotéw spraw,
badZz w ukladzie numerowym.

3. W przypadku zalozZenia podteczki zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki. Wéwczas znakiem sprawy bedzie znak
akt teczki macierzystej, kolejny numer ze spisu spraw pod ktérym dokonanc wydzielenia
sprawy, oraz kolejny numer sprawy wynikajgcy ze spisu spraw podteczki, rok w formacie
czterocyfrowym,

4. Rejestracja polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zatozonego
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akf.

5. Spis spraw prowadzi sie na specjalnych formularzach.
6. Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Urzedu.

Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu spraw lecz dolgcza do akt sprawy w
porzgdku chronologicznym.

§8
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Ze wzgledu na fakt, 7e klienci Urzedu kontaktujg sig takze drogg elektroniczna, pracownicy
Urzedu zobowigzani sa do przegladania skrzynki z pocziy elektroniczng nie rzadziej niz raz
dziennie.

2. Pismo nalezy wydrukowa¢ i nada¢ mu bieg zgodny z niniejszym obiegiem korespondencji.

3. Obieg dokumentacji finansowo-ksiggowej okreslony jest w odrebnym Zarzadzeniu
Burmistrza.



