Zarzadzenie Nr 47/17
Woédjta Gminy Kozy
z dnia 6 kwietnia 2017 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Gminy Kozy

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. . Dz. U.

z 2016 r. poz. 446 ze zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem 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. Nr 14, poz. 67)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Gminy Kozy wykonywane sg w systemie tradycyjnym przy

wykorzystaniu narzedzi informatycznych.

2. Narzedzia informatyczne stanowig nastepujgce systemy:

1)
2)

,eDokument”, zwany dalej eDokument

,Dysponent”, zwany dalej Dysponent.

§2

1. W eDokument wykonuje sie nastepujgce czynnoéci z zastrzezeniem ust. 2

prowadzenie rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spiséw spraw,
prowadzenie innych niz okreslone w pkt. 1 rejestrow i ewidencii,

udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz podmiotu,

przesytanie przesylek,

dokonanie dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji
zastgpczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

eDokument nie wykonuje sie czynnosci kancelaryjnych odnosnie nastgpujacych klas z

Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt stanowigcego zatgcznik Nr 2 do rozporzgdzenia Prezesa

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcii kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych, zwanego dalej ,rozporzadzeniem”:

1)
2)
)

~N O o AW

)
)
)
)
)

(o]

0007 Uchwaty rady gminy,

0050 Zbior zarzgdzen ogtoszen i obwieszczen wéjta jako organu gminy,
141 Informacje niejawne,

162 Obstuga kancelaryjna dokumentaciji zawierajgce] informacje niejawne,
5341 Ewidencja ludnosci

5350 Statystyka urodzen, matzenstw, zgonow,

5351 Rejestracja aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu i ich zmiany,

5356 Nadawanie medalu za diugoletnie pozycie matzenskie,



9)

7330 Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej — ewidencija

dziatalnosci gospodarcze;j,

ktére prowadzone sg w systemie tradycyjnym lub w odrebnym systemie informatycznym.

§3

1. W Dysponent wykonuje sie nastepujace czynnosci kancelaryjne:

4)

prowadzenie przez Sekretariat Urzedu Gminy rejestru rachunkow, faktur, not obcigzeniowych
i innych dokumentow ksiegowych wplywajacych do Urzedu Gminy,

dekretowanie przez Sekretariat faktur, not obcigzeniowych na poszczegéinych dysponentow,
opisywanie faktur, not obcigzeniowych przez pracownikow merytorycznych poprzez
szczegolowe okreslenie wydatku budzetowego oraz opisanie wydatku zgodnie z klasyfikacjg
budzetows,

dokonywanie zaangazowania finansowego umow, zlecen przez pracownikéw merytorycznie

odpowiedzialnych za ich realizacje.

2. Obieg przesytek w Dysponent reguluje odrebne zarzadzenie Wojta Gminy okreslajgce obieg

dokumentow finansowych.

§4

1. Uzytkownikami eDokument oraz Dysponent mogg by¢ wytacznie pracownicy Urzedu Gminy oraz

pracownicy jednostek organizacyjnych gminy posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych

osobowych w zakresie niezbgdnym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych nadane przez Woijta

Gminy lub osobe przez niego upowazniona.

§5

1. Dziennik podawczy oraz Sekretariat nie otwierajg nastepujgcych przesylek:

1)
2)

opatrzonych dopiskiem do rgk wiasnych,

listowych z zadeklarowang wartoscia, ktdre przekazuje sie wiasciwe] osobie lub komoérce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

opatrzonych klauzulg ,tajemnica skarbowa’, ktdre rejestruje sie w e-Dokument poprzez
wpisanie nadawcy nastepnie na kopercie umieszcza sie pieczatke wplywu oraz numer z
rejestru ktore a przesytke przekazuje sie do Skarbnika lub jego Zastepcy,

stanowigcych informacje niejawng, opatrzonych klauzulg; ,zastrzezone” lub ,poufne’, ktére
przekazywane sg bezposrednio do Kierownika kancelarii dokumentow niejawnych lub w
przypadku jego nieobecnosci do Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu
Gminy Kozy. Przesylki te rejestrowane sg w Dzienniku korespondencyjnym dla dokumentaciji
0 réznych klauzulach niejawnosci prowadzonym w systemie tradycyjnym przez Kierownika
Kancelarii Dokumentow Nigjawnych,

ofert w postepowaniu o zamoéwienie publiczne, konkursowym w naborze na wolne stanowiska
urzednicze oraz innym postepowaniu konkursowym, ktére rejestruje sie w e-Dokument
poprzez wpisanie nazwy oferenta oraz nazwy przetargu lub konkursu nastepnie na kopercie

umieszcza sig pieczatke wplywu oraz numer z rejestru. Oferty przechowywane sa w szafie



pancernej znajdujacej sie w Sekretariacie do dnia przekazania ich komisji przetargowej,
rekrutacyjnej lub konkursowej,

6) kierowanych do Urzedu Stanu Cywilnego, ktére sg przekazywane bezposrednio Urzedowi
Stanu Cywilnego. Urzad Stanu Cywilnego po otwarciu przesytki dokonuje selekcii przesyiek w
ten sposob, ze oddziela przesytki niepodlegajace rejestracji w eDokument, a pozostate
przesyiki przekazuje na Dziennik podawczy lub do Sekretariatu celem zarejestrowania ich w
eDokument.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1-5 nie podlegaja odwzorowaniu cyfrowemu. W eDokument

pozostajg tylko metadane opisujace przesytke.

§6
1. Dziennik podawczy oraz Sekretariat, po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym
identyfikatora poprzez umieszczenie w gornym rogu pierwszej strony pieczatki wptywu okreslajacej
datg otrzymania i numer ewidencyjny odpowiadajacy numerowi ewidencyjnemu w rejestrze
eDokument niezwiocznie wykonujg petne odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z
zatgcznikami, z wytgczeniem przesytek, ktorych nie skanuje sie ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wiekszy od A4,
2) ilo¢ stron powyzej 10,
3) forme nie pozwalajgca na umieszczenie nosnika papierowego w skanerze.
2. Data wplywu umieszczona na przesytce musi odpowiadaé dacie rejestracji w eDokument.
3. Nie wykonuje sig odwzorowan cyfrowych nastepujacych przesytek:
1) projektow budowlanych, architektonicznych,
2) kart informacyjnych przedsiewziecia wraz z zatgcznikami — do wniosku o wydanie decyzji
0 srodowiskowych uwarunkowaniach,
3) ocen oddziatywania na $rodowisko (raportéw) wraz z zatgcznikami- do wniosku o wydanie
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
4) zatgcznikow do wniosku o wydanie decyzji zezwalajgcej na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie odbioru odpadéw komunalnych,
9) zatgcznikéw do wniosku o wydanie decyzji zezwalajgcej na prowadzenie dziatalnosci w
zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
B) aktow stanu cywilnego,
7) przypiskow do aktow stanu cywilnego,
8) wyrokéw sgdowych do akt stanu cywilnego.
4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 3 wykonuje sie odwzorowanie cyfrowe co najmniej
pierwszej strony przesytki, pisma przewodniego lub ewentualnie koperty.
Ustala sig wielko$ci graniczne do 10 Mb dla przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 3.
Odwzorowanie cyfrowe przesytek, o ktérych mowa w ust. 1 i 3 moze by¢ dokonane w komorce

organizacyjnej, na ktorg dane przesytki zostang zadekretowane.



(5

§7
Dokumentacja nadsytana i sktadana w Urzedzie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy,
2) nietworzaca akt sprawy.
Dokumentacje nietworzaca akt sprawy stanowig w szczegolnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje,
2) niezamawiane przez Urzad oferty,
3) publikacje oraz inne druki,
4) dokumentacja finansowo — ksiegowa; w szczegélnosci rachunki, faktury inne dokumenty
ksiegowe,
5) akta osobowe pracownikow,
6) listy obecnosci pracownikow,
7) karty urlopowe pracownikow,
8) rozliczenie czasu pracy,
9) delegacje stuzbowe,
10)dokumentacja magazynowa,
11)$rodki ewidencji archiwum zaktadowego.
Dokumentacje o ktérej mowa w ust. 2. nie rejestruje sie w eDokument.

§8
Przesytki przekazane:
1) pocztg elektroniczna,
2) na elektroniczng skrzynke podawcza,
3) przez ePUAP,
4) na informatycznych nosnikach danych,
ktére stanowig dokumentacje tworzacg akta sprawy rejestruje sie w Dokument, nastepnie drukuije,

nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki, o ktérej mowa w ust. 1 ze

wzgledu na typ dokumentu elektronicznego lub objeto$¢ dokumentu elektronicznego nalezy
wydrukowa¢ tylko cze$¢ przesyiki, a informatyczny nosnik danych dotgczyé do wydruku, po czym
przekazac¢ go do sktadu chronologicznego informatycznych no$nikéw danych.

Po dokonaniu dekretacji na poszczegélne komoérki organizacyjne przesytek, o ktérych mowa w
ust. 1 dane z nosnikéw informatycznych mogg zosta¢ wprowadzone do eDokument po

sprawdzeniu przez program antywirusowy.

§9

. Przesyiki przyjmowane i zarejestrowane w eDokument przez Dziennik podawczy i Sekretariat

dekretowane sg w eDokument na Sekretarza Gminy i przekazywane w formie papierowej

Sekretarzowi.



. Sekretarz Gminy dokonuje dalszej dekretacji korespondencji w eDokument oraz na no$nikach
papierowych i informatycznych na poszczegdinych kierownikéw referatéw oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy.

. Sekretarz Gminy przekazuje przesytki na nosnikach papierowych oraz informatycznych do
Sekretariatu, ktory przekazuje je do zapoznania Wojtowi Gminy oraz Z-cy Wéjta, a nastepnie
poszczegblnym kierownikom referatow oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy,
zgodnie z dekretacjg dokonang przez Sekretarza Gminy.

. Kierownicy referatow dokonujg dalszej dekretacji przesylek w eDokument oraz na no$nikach

papierowych na poszczegéinych pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych referatu.

§10

. Pracownicy Urzedu prowadza spisy spraw oraz dokumentacje dotyczaca danej sprawy

w eDokument i w formie papierowej zgodnie Instrukcjg kancelaryjng oraz Jednolitym rzeczowym

wykazem akt organow Gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i

zwigzki stanowigcych zatgczniki do rozporzgdzenia.

. W trakcie zatatwiania sprawy doigcza sie do akt sprawy w eDokument wszystkie dokumenty

majgce zwigzek z dang sprawg poprzez odwzorowanie cyfrowe, z zastrzezeniem § 6.

. Akceptacja projektow pism w postaci papierowej dokonywana jest dwustopniowo;

1) wstepnej akceptacji dokonuje bezposredni przetozony pracownika,

2) ostatecznej akceptacji dokonuje osoba upowazniona do podpisania pisma przeznaczonego do
wysyiki.

. Pismo przeznaczone do wysytki za pomocg $rodkéw komunikagii elektronicznej osoba

upowazniona do podpisania pisma:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektroniczne;j,

2) podpisuje odrgcznie wydrukowang tresé pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy).

. Pismo przeznaczone do wysyiki w formie papierowej osoba upowazniona do podpisania pisma

podpisuje wydrukowang tre$¢ pisma, ktére nastepnie podlega odwzorowaniu cyfrowemu

| wigczeniu do akt sprawy w eDokument przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny zaznacza w eDokument sposéb wystania pisma poprzez

wskazanie postaci elektronicznej lub tradycyjnej.

. W przypadku wskazania wysylki w postaci tradycyjnej pracownik merytorycznie odpowiedzialny

wskazuje sposob wystania przesytki wybierajgc jedna z opcj:

—_

) list zwykty,

S

) list priorytetowy,

w

) list polecony,

N

) list polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
5) list polecony, priorytetowy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
. Wysytka pism oraz przesytek dokonywana jest przez Dziennik podawczy.



§11
1. Teczki aktowe przechowuje sie w komérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta znajdujg sie w teczce. Po
uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego, w trybie i na
warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatacznik do Rozporzadzenia.
2. Dokumentacje spraw zakohczonych niezbedng do biezgcej pracy mozna pozostawié w komorce

organizacyjnej wylgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zakiadowego.

§12
1. Dziennik podawczy prowadzi w eDokument rejestr przesytek wychodzacych zawierajacy w
szczegolnosci nastepujace informacie:
1) liczbe porzadkowa,
2) date przekazania wysyiki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,
3) nazwe podmiotu, do ktérego wysylano przesytke, w przypadku przesylek kierowanych do
wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowe] charakteryzujacej facznie adresatow
(np.: urzedy gmin, szkoly podstawowe),
4) znak sprawy wysytanego pisma,
5) sposob przekazania przesytki (np.: list zwykly, polecony, za zwrotnym poleceniem odbioru,
faks, poczta elektroniczna, ESP)
§13
1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych lub
pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych i zostali oni wskazani w dekretacji wskazuje sie
komorke organizacyjng lub pracownika merytorycznie odpowiedzialnego, do ktérego nalezy
ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komoérka organizacyjna lub pracownik merytorycznie
odpowiedzialny stanowi wtedy komorke merytoryczng.
2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw wskazuje sie komorki merytorycznie wiasciwe do zatatwienia
poszczegolnych spraw.
§14
1. W eDokument prowadzony jest rejestr aktéw prawnych do zapoznania przez pracownikéw, na
ktérych akty sg zadekretowane przez Sekretarza Gminy.
2. W systemie tradycyjnym prowadzone sg nastepujgce rejestry:
1) rejestr uchwat Rady Gminy prowadzony przez Biuro Rady Gminy,
2) rejestr zarzgdzen Wéjta Gminy prowadzony przez Sekretarza Gminy,
3) rejestr zamowien publicznych powyzej 30.000 euro prowadzony przez Referat Zamdwien
Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,
4)  rejestr umoéw prowadzony przez Sekretariat,
5) rejestr porozumien prowadzony przez Sekretariat.
3. Rejestry, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1-3 prowadzone s3 réwniez w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Kozy.



4. Oryginaty dokumentéw wchodzgcych w skiad rejestrow, o ktérych mowa w ust. 2 gromadzone sa
przez poszczegolne komorki organizacyjne lub osoby prowadzgce dany rejestr na nosnikach
papierowych.

5. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za przygotowanie dokumentu wchodzacego w skiad
danych rejestrow, o ktérych mowa w ust. 2 zobowigzani sg do utworzenia dokumentu w postaci
elektronicznej i przestanie go za posrednictwem poczty elektronicznej komoérce organizacyjnej lub
osobie prowadzacej dany rejestr, jak rowniez dostarczenie dokumentu na nosniku papierowym z
czytelnym podpisem osoby tworzgcej dany dokument oraz wymaganymi podpisami 0s6b
zatwierdzajgcych dany dokument.

§15

1. Projekty uchwat Rady Gminy opracowywane przez poszczegdlinych pracownikéw merytorycznie
odpowiedzialnych tworzone sg w elektronicznym Edytorze Aktow Prawnych ,Legislator” w postaci
pliku zipx iprzesytane sg za posrednictwem poczty elektronicznej do Biura Rady Gminy oraz
przekazywane na noéniku papierowym z czytelnym podpisem osoby tworzace] dany projekt
uchwaty, podpisem Radcy prawnego oraz podpisem Skarbnika Gminy w przypadku uchwat
dotyczacych zobowigzan finansowych.

2. Biuro Rady Gminy przyjmujgc projekty uchwal, o ktérych mowa w ust. 1 odnotowuje na nich date

wptywu, a osoba przekazujgca potwierdza ten fakt wiasnym podpisem.

§16
1. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych powstatg i zgromadzong w Urzedzie przed dniem wejscia
w zycie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu
dziatania archiwdw zakladowych postepuje sie w ten sposodb, ze zatatwia sie sprawe bez zmiany

dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

§17
Ze wzgledu na strukture organizacyjng w Urzedzie Gminy prowadzi sie nastepujgce skiady
chronologiczne przesytek na nosnikach informatycznych:

1) w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych;

N

w Biurze Rady Gminy,

w

Sekretarz Gminy,

Py

w Referacie Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego;

\

w Referacie Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

(®)]

w Referacie Obstugi Techniczno-Gospodarczej,

o~

Skarbnik Gminy,

w Referacie Finanséw,

©

)
)
)
)
)
) w Referacie Zamowien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych,
)
)
0) Inspektor ds. Obrony Cywilnej pokdj nr 6,

1

1
11) Inspektorzy ds. Informatyki pokdj nr 13,



12) Kancelaria Dokumentéw Niejawnych pokdj nr 3.

§ 18
Wyznacza sie Panig Karoling Dowgalskg na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Kozy.

§19
W sprawach nie uregulowanych w niniejszej instrukcji nalezy stosowaé przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego (t. j.. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze
zm.) oraz przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

§20
Traci moc Zarzgdzenie Nr 37/13 Wéjta Gminy Kozy z dnia 5 kwietnia 2013 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej w Urzedzie Gminy Kozy.

§21
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




