Zarzadzenie Nr 110/21
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie instrukcji obiegu dokumentacji w Urzedzie Gminy w Pszczotkach oraz pracy w

systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik 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

dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu =zatatwiania 1 rozstrzygania spraw
w Urzegdzie Gminy w Pszczoétkach, zwanym dalej Urzgdem, jest system tradycyjny, wspomagany
przez system elektronicznego zarzadzania dokumentacja.
2. Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw odbywa si¢ z przestrzeganiem
zasad okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcg zatacznik 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 dziatania archiwow
zaktadowych.
3. Szczegdtowe zasady obiegu korespondencji i dokumentacji w Urzgdzie oraz zasady pracy
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg okresla zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
4. Nadzoér nad prawidlowoscia czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie wykonuje pracownik, ktoremu
powierzono zadania koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.
5. Osobg odpowiedzialng za tworzenie kont oraz przypisywanie uprawnien w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja jest pracownik ds. obstugi informatycznej

1 informatyzacji urzedu.

§2
1. Zobowiazuje si¢ biuro podawcze do nieotwierania przesylek wplywajacych do Urzedu

zawierajacych korespondencje¢ dotyczaca:



1) ofert konkursowych, stanowigcych tajemnice stuzbowa,
2) adresowanych imiennie, w przypadku gdy na kopercie adresowej jest podane jedynie imie,
nazwisko 1 adres, bez okreslenia nazwy instytucji,

3) korespondencji z adnotacjg ,,do rak wlasnych”,

4) zawierajacej informacje niejawne.
2. Pracownik biura podawczego, przed otwarciem przesyiki, sprawdza, czy adnotacje na niej
umieszczone nie wskazujg na zawartosci dokumentacji wymienionej w ust. 1.
3. W przypadku stwierdzenia po otwarciu, iz mimo braku adnotacji na przesytce lub w wyniku jej
omytkowego otwarcia, zawarto$¢ przesytki zawiera dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, nalezy
sporzadzi¢ adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz o =zaistnialej sytuacji poinformowac

niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

§3
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzgdu.

2. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi czynnos$ci kancelaryjnych.

§4
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Pszczotki z dnia 21 stycznia 2011 r. w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego, do stosowania w Urzedzie Gminy w Pszczotkach oraz
Zarzadzenie nr 6/13 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 28 stycznia 2013 r. w sprawie prowadzenia

w Urzedzie Gminy w Pszczoétkach elektronicznego Obiegu dokumentow.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

z up. Wojta
/-/ Piotr Chajewski
Zastgpca Wojta



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 110/21
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 31 grudnia 2021 .

Instrukcja obiegu korespondencji i dokumentacji Urzedu Gminy w Pszczotkach oraz zasady pracy

w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw

§1
1. Celem niniejszej instrukcji jest:
1. okreslenie zasad prawidlowego obiegu dokumentacji i1 korespondencji, ustalenie
i ujednolicenie zasad techniki kancelaryjnej i sposobu postepowania z dokumentacjg w
Urzegdzie, z wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentow,
2. zapewnienie najkrotszego obiegu dokumentacji oraz terminowego zalatwiania spraw.
2. Postanowienia niniejszej instrukcji maja zastosowanie dla wszystkich komorek organizacyjnych
Urzgdu i nie dotycza dokumentacji generowanej w innych systemach informatycznych

zapewniajacych jej ewidencjonowanie.

§2
Ilekro¢ mowa w instrukcji o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pszczotkach,

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pszczotki,

3) dokumentacji — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacj¢ niezaleznie od techniki jej wytwa-
rzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, zawierajaca dane (informacje)
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy lub odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i
rozstrzygania,

4) systemie el-DOK — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny system obiegu dokumentow el-
DOK,

5) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego odpo-
wiedzialnego za zalatwienie danej sprawy, posiadajacego dostep do systemu el-DOK, na
podstawie nadanych przez Administratora systemu: loginu, hasta, zakresu uprawnien,

6) Administratorze systemu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika ds. obstugi informatyczne;j
1 informatyzacji urzedu, odpowiedzialnego za konfiguracje¢ 1 prawidtowe funkcjonowanie
systemu el-DOK,

7) ESP — elektroniczna skrzynka podawcza,

8) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru,



9) UPP — urzgdowe poswiadczenie przedtozenia,

10) rejestrach korespondencji wptywajacej — nalezy przez to rozumie¢ tworzone na podstawie
wpiséw dokonywanych przez pracownika biura podawczego lub przez system elektroniczny
w sposoOb automatyczny, wykazy korespondencji wptywajacej,

11) rejestrach korespondencji wychodzacej — nalezy przez to rozumie¢ tworzone na podstawie
wpiséw dokonywanych przez pracownikéw lub przez system elektroniczny w sposdb auto-

matyczny, wykazy korespondencji wychodzace;.

§3
1. Rodzaje korespondencji przychodzacej do Urzedu:

1) korespondencja dostarczana przez poczte, firmy kurierskie i inne instytucje (listy zwykle,
przesytki specjalnego rodzaju, w tym listy polecone);

2) pisma sktadane przez mieszkancow oraz jednostki i instytucje w biurze podawczym;

3) pisma sktadane przez mieszkancow oraz jednostki i instytucje bezposrednio w komorkach
organizacyjnych Urzedu;

4) faksy;

5) poczta elektroniczna wplywajaca na adres e-mail Urzedu oraz indywidualne shuzbowe
skrzynki mailowe pracownikow;

6) korespondencja wplywajaca elektronicznie do systemu el-DOK za posrednictwem ESP,

2. Obieg korespondencji w Urzedzie winien by¢ sprawny oraz odbywac¢ si¢ mozliwie najkrotsza

droga, przy zachowaniu nastgpujacych zasad:

1) pisma powinny przechodzi¢ przez niezbgdne punkty zatrzymania tylko jeden raz;
2) akta spraw bedacych w toku zatatwiania powinny by¢ przekazywane do biura po-
dawczego

1 kierowane do odpowiednich teczek kierownikow.

§ 4

1. Wszelka korespondencja wplywa do Urzedu poprzez biuro podawcze.
2. Ustala sie nastepujace wylaczenia z obowiazku wplywu korespondencji przez biuro podawcze:
1) wnioski CEiDG,
2) wnioski o wydanie dowodu osobistego,
3) wnioski o wydanie aktow Urzgdow Stanu Cywilnego.
3. Korespondencja, o ktorej mowa w ust. 2 moze by¢ skladana bezposrednio w komdrce

organizacyjnej pod warunkiem zapewnienia jej rejestracji jako korespondencji wplywajacej



i wychodzacej poprzez system elektroniczny, réwniez w sposob automatyczny, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ust. 4 oraz 5.
4. W przypadku prowadzenia rejestru korespondencji wptywajacej w postaci elektronicznej, musi
ona umozliwia¢ sortowanie przesylek wedlug informacji zawartych w ust. 5, ich wydruk oraz
zapisanie rejestru w formacie danych umozliwiajacym pdzniejsze wyodrgbnienie.
5. Rejestr korespondencji wplywajacej zawiera w szczegolnosci:

1) date wpltywu dokumentacji do Urzedu,

2) zwiezle odniesienie do zawartosci przesyiki, o ile zostat zawarty rowniez znak sprawy

wystepujacy na dokumentacji,

3) nazwa podmiotu, od ktérego pochodzi dokumentacja,

4) liczba zatacznikow, jesli zostaty dotgczone,

5) wskazanie komu przydzielono dokumentacjg.
6. W przypadku przesytek, ktorych nie ma mozliwos$ci otwarcia, dane o ktérych mowa w ust. 5
rejestruje si¢ na podstawie informacji zawartych na kopercie, badz opakowaniu.
7. Po otrzymaniu korespondencji bezposrednio od klienta, a istotnej w sprawie, pracownik ma
obowigzek przekaza¢ pismo do biura podawczego celem rejestracji.
8. Przesylki przekazane drogg elektroniczng, po dokonaniu oddzielenia spamu, sa drukowane
i rejestrowane przez biuro podawcze w rejestrze korespondencji wptywajacej.
9. Zapisy ust. 8 dotycza réwniez przesylek adresowanych na indywidualne skrzynki poczty
elektronicznej, w przypadku gdy pracownik merytoryczny uzna, iz posiadajg one istotne znaczenie
dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania danej sprawy.
10. Przesyiki przekazane poprzez ESP sa drukowane wraz z UPO, nastepnie nanosi sie i wypehia
piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku pisma. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny
podpis sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania wydruku.
11. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym
pieczecia wplywu nanosi sie informacje o wazno$ci podpisu elektronicznego i integralnosci
podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu
....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny
podpis sporzadzajacego wydruk.
12. Przesytki wptywajqce na informatycznym nos$niku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.



13. Przesylkki, o ktorych mowa w ust. 12 pkt 1, rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypelnia pieczec
wplywu na pierwszej stronie wydruku.
14. Pisma w postaci papierowej, o ktérych mowa w ust. 12 pkt 2, rejestruje sie, odnotowujac
w rejestrze przesylek wplywajacych informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych.
15. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pehlnej treSci przesytki w postaci
elektronicznej lub zalacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przykiad
nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu
elektronicznego (na przyklad dokument zawierajacy duza liczbe stron albo wymagajacy
wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot urzadzenia), nalezy
wydrukowac tylko czesc¢ przesyiki (na przyklad pierwsza strone pisma lub pismo bez zalacznikow),
a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac notatke o przyjetej przesytce, nanies¢
i wypehi¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;
16. Biuro podawcze prowadzi nastepujace rodzaje rejestrow korespondencji wptywajacej:
1) rejestr korespondencji wptywajacej- zewnetrznej,
2) rejestr korespondencji wptywajacej- faktury i rachunki,
3) rejestr korespondencji wplywajacej- wewngtrznej.
17. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 16 pkt. 3 obejmuje korespondencje prowadzonga miedzy
komorkami organizacyjnymi Urzedu.
18. Ustala sie nastepujace wyjatki od obowiazku rejestracji dokumentacji w systemie el-DOK:
1) faktury, rachunki;
2) noty obcigzeniowe;
3) wnioski o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia;
4) dokumentacja kadrowa;
5) korespondencja wewngtrzna.
19. Rejestracji nie podlegaja:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.);
2) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy;
3) =zaproszenia, oferty szkolen, oferty handlowe;
4) zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze;
5) odestane noty korygujace;
6) faktury wystawione przez Urzad.
20. Pracownik biura podawczego:
1) po sprawdzeniu prawidtowos$ci adresu wskazanego na przesylce oraz stanu jej opakowa-

niu, przyjmuje dokumentacj¢ i umieszcza na pierwszej jej stronie pieczatke wptywu;



2) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci adresu przesytke zwraca si¢ dostawcy
ustug pocztowych lub przesyla niezwlocznie bezposrednio do wlasciwego adresata;

3) w przypadku stwierdzenia uszkodzenia przesytki w stopniu umozliwiajacym ingerencj¢
w jej zawarto$¢, sporzadza adnotacj¢ na potwierdzeniu odbioru oraz protokdt o dorgczeniu

przesytki uszkodzonej oraz powiadamia bezposredniego przetozonego;

4) na zyczenie klienta potwierdza przyj¢cie dokumentacji;
5) wykonuje nastgpujace czynnosci zwigzane z rejestracjg korespondencji w systemie el-
DOK.

a) skanuje dokumentacje wptywajaca do Urzedu;

b) w przypadku dokumentacji wielostronicowej dopuszcza si¢ zeskanowanie pisma przewod-
niego oraz pierwszej strony zalacznikéw, po uprzedniej konsultacji z koordynatorem czyn-
nosci kancelaryjnych;

c) w przypadku dokumentacji, ktérej forma uniemozliwia skanowanie rejestracja nast¢gpuje na
podstawie notatki pracownika biura podawczego, w ktérej zawiera przyczyny braku skano-
wania dokumentacji;

d) dokonuje elektronicznej rejestracji w systemie el-DOK korespondencji zewng¢trznej zwyktej
1 poleconej, za wyjatkiem faktur i rachunkow.

6) po zarejestrowaniu przesytki, o ktérym mowa w ust. 1, 6, 7 1 8 umieszcza na pierwszej stronie

dokumentacji 1 wypetia piecze¢ wptywu lub, w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia
koperty, na kopercie. Wyjatek stanowi dokumentacja stanowigca umowy, porozumienia, aneksy
do umow, zalaczniki typu mapy, projekty i inna dokumentacja podobnego typu. W takim
przypadku piecz¢é wplywu moze by¢ przystawiona na kopii pierwszej strony dokumentacji lub

gdy zrobienie takowej jest utrudnione- na osobnej kartce dotgczanej do dokumentacji.

21. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyj¢ciem i zarejestrowaniem przesylek biuro podaw-

cze, po dokonaniu dekretacji przez Kierownictwo Urzgdu, dokonuje ich rozdziatu do wiasciwych

komorek organizacyjnych lub oséb, ktore potwierdzajg odbidr poprzez ztozenie podpisu wraz z data

w rejestrze korespondencji wptywajacej.

22. Kierownicy komorek organizacyjnych:

1) po otrzymaniu i dokonaniu dekretacji korespondencji w wersji papierowej, zwracaja ja do biu-

ra podawczego celem rozdziatu migdzy pracownikdéw merytorycznych;

2) dekretuja korespondencje w systemie el-DOK oraz przekazuja elektronicznie do odpowied-

nich pracownikoéw;

3) okreslajg w systemie el-DOK dyspozycje odnos$nie sposobu zalatwienia sprawy;



4) w przypadku korespondencji mylnie zadekretowanej dokonuje (po uprzednim ustaleniu ko-
morki merytorycznej w sprawie i uzgodnieniu z jej kierownikiem) zwrotu pisma w formie papiero-
wej do biura podawczego celem przedekretowania pisma oraz zwraca pismo w systemie el-DOK do
ponownej dekretacji.

23. Po otrzymaniu korespondencji w wersji papierowej pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za zatatwienie sprawy dokonuje czynno$ci zwigzanych z rejestracjg i znakowaniem spraw oraz za-
fatwia sprawe zgodnie z jej przeznaczeniem.

24. W zakresie korespondencji przekazywanej i ewidencjonowanej w systemie el- DOK, pracownik
w komorce merytorycznej postepuje w sposob nastepujacy:

1) po otrzymaniu korespondencji w wersji papierowej potwierdza w systemie el-DOK jej przy-

jecie, poprzez potwierdzenie odbioru dokumentu elektronicznego.

2) w przypadku pisma w sprawie wszczete] w systemie el-DOK dotacza je do akt sprawy i pro-

wadzi czynnosci kancelaryjno-administracyjne zwigzane z otrzymang korespondencja,

3) w przypadku gdy otrzymana korespondencja rozpoczyna nowa sprawe, nalezy ja traktowac,

jako korespondencje bedaca podstawg zatozenia sprawy w el-DOK.
25. Akceptacja projektéw pism jest dokonywana przez upowazniong do tego osobg.
26. Przekazanie projektow pism do akceptacji nastepuje:
1) w postaci papierowej oraz
2) w postaci elektronicznej w systemie el-DOK.
27. Na drugim egzemplarzu projektu pisma pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszcza
swoj odreczny podpis (skrét podpisu) z lewej strony pod trescig pisma.

28. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje
pismo w dwodch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wiaczenia do akt spra-
wy), chyba Ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy.

29. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje 1 poprawki bezposrednio na projekcie pisma;

2) ustnie.

30. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektroniczne pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci papierowej (egzemplarz przezna-

czony do wiaczenia do akt sprawy).

§5

1. Pismo przeznaczone do wystania za posrednictwem poczty tradycyjnej przygotowuje pracownik



merytoryczny:

1) sprawdza czy sa dotaczone przewidziane zatgczniki;

2) odnotowuje w spisie spraw 1 systemie el-DOK date zalatwienia i wystania pisma,

3) kopi¢ pisma pozostawia na stanowisku w aktach sprawy;

4) do pism wysylanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza wypetiony odpowiedni
formularz i przypina go do koperty;

5) przekazuje przygotowang do wystania korespondencje z zaznaczeniem na kopercie znaku

sprawy;

6) dla poczty elektronicznej wychodzacej w systemie el-DOK prowadzi rejestr pism wychodza-
cych;
2. Sprawy zalatwione przekazuje si¢ do wystania do biura podawczego w dniu ich podpisania, naj-
pézniej nastepnego dnia roboczego.
3. Korespondencja przekazana do wysytki do biura podawczego do godziny 13:00 jest wysytana
tego samego dnia.
4. Korespondencja jest wysytana przez biuro podawcze zgodnie z dyspozycja (polecony, priorytet,
itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykia.
5. W przypadku, gdy wymaga tego przepis prawa badz interes stron, jak rowniez gdy klient wyrazi
wolg, korespondencja moze by¢ wydana osobiscie adresatowi pisma, badz osobie przez niego upo-
waznionej, bezposrednio na stanowisku merytorycznie odpowiedzialnym za zatatwienie sprawy.
Wowczas klient potwierdza odbidr korespondencji pisemnie na kopii dokumentu ze wskazaniem
daty odbioru.
6. Korespondencja przeznaczona do wystania za posrednictwem poczty elektronicznej, po akcepta-
cji dokumentacji w wersji papierowej oraz elektronicznej w systemie el-DOK przez osobe do tego
upowazniong, wysylana jest przez pracownika merytorycznie zatatwiajacego sprawe.
7. Korespondencja przeznaczona do wystania za posrednictwem ESP, po akceptacji dokumentacji
w wersji papierowej, wysylana jest przez pracownika merytorycznie zatatwiajacego sprawe, po
podpisaniu wersji elektronicznej podpisem elektronicznym kwalifikowanym przez osobg do tego
upowazniong, za pomocg systemu el-DOK.
8. Po wystaniu korespondencji wychodzacej za posrednictwem ESP pracownik merytoryczny dru-

kuje UPO lub UPP, ktére nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.

§6
1. Biuro podawcze prowadzi nastgpujace rejestry korespondencji wychodzacej w postaci papiero-
wej:

1) rejestr korespondencji wychodzacej poleconej oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;



2) rejestr korespondencji wychodzacej zwykte;j.
2. Rejestr korespondencji wychodzacej zawiera w szczegdlnosci:
1) date przekazania korespondencji do wysytki;
2) nazwa adresata/adresatow;
3) znak sprawy wysytanej korespondenc;ji;

4) sposob przekazania korespondencji (np. polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru).



