ZARZADZENIE NR 99/2015.
BURMISTRZA CHOROSZCZY

z dnia 27 listopada 2015 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywana czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie Miejskim w Choroszczy.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r. po. 1515), § 1 ust. 3, § ust. 2 i 3 oraz § 42 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej
stanowigcej zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady  Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

(Dz. U. Nr 14, poz. 67), zarzagdzam, co nastepuje.
§ 1.

Okreslam zasady postepowania z dokumentami oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie Miejskim w Choroszczy, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Choroszczy teleinformatyczny system
do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg zwany dalej EZD, jako system
wspomagajacy.

2. W EZD tworzy sie, prowadzi ewidencje i rejestracje, przechowuje oraz zapewnia ochrong
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg, akta spraw w postaci elektronicznej
objetych wdrozeniem.

3. Obowigzujacym systemem prowadzenia dokumentacji pozostaje system tradycyjny,
za wyjatkiem spraw wytypowane do pilotazu ktore dodatkowo prowadzi
sie elektronicznie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i koordynatorowi czynnosci

kancelaryjnych.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Nr 32/2011 z dnia 19 kwietnia 2011 r.




§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca

od dnia 1 grudnia 2015 .
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Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 99/2015

Burmistrza Choroszczy

zdnia 27.11.2015r
Zasady postepowania z dokumentacjg oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie Miejskim w Choroszczy.

I. Przyjmowanie i obieg korespondenc;ji

1. W Urzedzie Miejskim w Choroszczy ustala sie jedng Kancelarie.

2. Kancelaria prowadzi rejestr korespondencji wptywajacej i wychodzacej.

3. Wplywy adresowane na Urzad traktowane s3 jako korespondencja urzedowa
| sg otwierane w Kancelarii Urzedu z wytgczeniem:

1) niejawnych, zgodnie z ustawg z dnia 13 sierpnia 2010roku o ochronie informaciji
niejawnych,

2) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamowien
publicznych, naboréw, konkursow,

3) adresowanych imiennie do pracownika Urzedu,

4) opatrzonych dopiskiem ,do rak wtasnych”,

5) wartosciowych.

4. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe,
pienigdze, itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz wpisaniu do ksigzki
depozytowej, sktada sie do kasy Urzedu Miejskiego, a pismo opatruje pieczecig depozytowaq
| przesyta do wiasciwej komorki organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postepowanie
z depozytem

5. Po otwarciu koperty przez Kancelarie sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dotaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

6. Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma przewodniego odnotowuje
sie na danym pismie lub zatgczniku w obrebie pieczeci wptywu.

7. Do wszystkich pism dotacza sie koperty (jesli pismo zostato nadestane w kopercie)
z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stempel pocztowy), natomiast osoba zatatwiajgca

sprawe pozostawia przedmiotowg koperte w aktach sprawy w przypadku pism:




10.

11.

12.

13.

1) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np.: skargi, = odwotania itp.,

3) w ktorym brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w catym zbiorze

przesytek wptywajgcych identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesytek

wptywajgcych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

Wptywy na nosniku papierowym po zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu

unikatowego identyfikatora sg skanowane z zastrzezeniem punktu 11.

Przesytki na nosniku papierowym Kancelaria rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty
| zapoznania sie z trescig pisma,

2) danych na  kopercie, w ktorej s3 zamkniete pisma w  przypadku
gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

Nie wykonuje sie odwzorowania cyfrowego wptywow ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wiekszy niz A4,

2) liczba stron wieksza niz 15,

3) nieczytelnga tresc,

4) postacinna niz papierowa,

5) postac lub forme niemozliwg do skanowania.

W  przypadku awarii EZD, Kierownik Referatu Organizacyjnego podejmuje decyzje
W sprawie przywrocenia obiegu akt na nosniku papierowym zgodnie z zasadami i trybem
okreslonym w Instrukcji Kancelaryjnej. Po ustaleniu awarii nalezy:

1) niezwtocznie naniesc unikatowy identyfikator,

2) wykonac odwzorowanie cyfrowe wptywu na nosniku papierowym,

3) odzwierciedli¢ w EZD przebieg zatatwiania spraw.

Po zarejestrowaniu wptywu, korespondencje przekazuje sie odpowiednio Burmistrzowi,

Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi do zapoznania sie i dekretacji.

14. Korespondencje z Kancelarii odbierajg kierownicy komorek organizacyjnych, a w przypadku

iIch nieobecnosci inne wyznaczone przez nich osoby.
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Rejestracja spraw.

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw,
zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczcowym wykazem akt. Spis spraw prowadzi
sie na specjalnych formularzach zgodnie ze wzorem okreslonym zatacznikiem Nr 1.

Sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego wewnatrz Urzedu. Dalszych pism w danej sprawie
nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.
Kancelaria lub pracownik zatatwiajgcy sprawe, po otrzymaniu pisma do zatatwienia, sprawdza,
czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym
wypadku pismo dotgcza do akt sprawy (poprzednikdéw), w drugim, przed przystapieniem
do zatatwienia rejestruje jako nowg sprawe.

W Urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwat Rady Miejskiej,

2) rejestr zarzadzen Burmistrza,

3) rejestr skarg i wnioskow,

4) rejestr delegacji,

5) rejestr upowaznien i petnomocnictw.

Zatatwianie spraw

Pracownicy zatatwiajg sprawy wedfug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komaorek organizacyjnych

lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke organizacyjng
lub prowadzgcego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona
komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke merytoryczna.
Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie komorki merytoryczne witasciwe
do zatatwienia poszczegolnych spraw. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem
bez taczenia jej z inng sprawag nie majacy z nig bezposredniego zwigzku.

Pracownik, ktoremu powierzono zatatwienie sprawy opracowuje projekt pisma, ktory wraz
z aktami sprawy przedktada aprobujgcemu (bezposredniemu przetozonemu). Aprobujgcy
sprawdza prawidtowosc¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca
projekt pisma wraz z aktami pracownikowi. Na tej podstawie osoba zatatwiajgca sprawe

przygotowuje czystopis i przedstawia go do podpisu.
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3. Pismo zatatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane

do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym

| powinno zawierac:

1) nagtowek - druk lub podfuzng pieczec nagtowkowa,

2) znak sprawy,

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,

4) date podpisania pisma przez osobe upowazniong,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tresc pisma,

7) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby podpisujgcej (druk lub pieczec),
8) podpis,

9) liste adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci.

4. Pismo (ad akta) pozostajgce w aktach sprawy powinno zawiera¢ odreczny podpis o0soby
zatatwiajgcej sprawe.

5. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystac formularze i druki przewidziane przepisami
szczegolnymi.

6. W pismach urzedowych zatatwiajacych sprawy indywidualne z zakresu dziatania Urzedu,
nie nalezy uzywac zwrotow grzecznosciowych w czesci dotyczgcej oznaczenia adresata tj.:
,Szanowny Pan/Pani” oraz w na koncu tj.: np.: ,t3cze wyrazy szacunku, z powazaniem”.

7. Pisma przekazywane do podpisu nie powinny mie¢ komputerowo wstawionej daty

(oznaczenia dnia). Date odrecznie wstawia osoba podpisujaca pismo. Miesigc nalezy wpisac

w petnym brzmieniu w dopetniaczu (Choroszcz, ...... listopada 2015 r.)

8. W przypadku przesytania przy pismie zatgcznikow, nalezy pamietac ze wymienia sie je ponizej
podpisu ztozonego przez osobe upowazniong do podpisania pisma.

9. Powyzsza zasada dotyczy rowniez stosowania okreslen: ,,do wiadomosci” i ,,otrzymujq”.

10. Sprawy zatatwione (tj.: podpisane przez osobe upowazniong) wysyta sie w dniu ich podpisania,
a jesli nastgpi to po godzinach przyjec wysytki przez Kancelarie dnia nastepnego.

11. Catosc akt sprawy przechowuje sie w teczkach aktowych (opis teczki zatagcznik nr 2).

12. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescic pod tekstem z lewej strony
klauzule:, ,Za zgodnosc¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajgcej zgodnosc tresci, oraz pieczec¢ nagtowkowqa Urzedu. Stwierdzenia ,,Za zgodnosc

z oryginatem” dokonuje pracownik prowadzgcy sprawe |lub jego przetozony.
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5.

Za zgodnosC z oryginatem potwierdza sie jedynie dokumenty, ktérych oryginaty
znajdujq sig w Urzedzie Miejskim w Choroszczy lub ktdre sg niezbedne do zatatwienia sprawy,

a sq przynoszone do wgladu przez interesantow Urzedu.

Stosowanie pieczeci

Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz Urzedu muszg byé podpisywane przez osoby
upowaznione do ich podpisania z trescia ,z upowaznienia Burmistrza”. Podstawa
uprawniajgcg do korzystania z takiej pieczeci badz nadruku jest pisemne upowaznienie
Burmistrza do podpisywania pism w okreslonym zakresie z upowaznienia Burmistrza .
Nadawanie decyzjom klauzuli ,ostatecznosci” nalezy do pracownikéw, ktdrzy uprawnieni
s do wydawania decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz podejmowania innych czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawach nalezacych do zadan
Referatu._Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta (pozostajgcego w aktach sprawy Urzedu),
jak rowniez na decyzjach stron postepowania (na ich wniosek) stawia sie pieczatke
nastepujgcej tresci: ,Decyzja niniejsza jest ostateczna Choroszcz, dnia ..................... ” W miejsce
kropek wpisuje sie dzien nastepujacy po uptywie 14 dni od dnia doreczenia stronom po czym
uprawniony pracownik sktada swoj podpis i stawia pieczec¢ imienna.

Jezeli przepis szczegodlny nie stanowi inaczej piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek
umieszcza sie tylko na dokumentach szczegolnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia
okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, zaswiadczenie, licencja. Odcisku pieczeci
nie umieszcza sie na kopiach dokumentow oraz na innych pismach wysytanych z urzedu,
chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

Wysytanie i doreczanie pism

Korespondencja do wysytki z komodrek organizacyjnych dostarczana jest do Kancelarii.
Warunkiem przekazania przesytek pocztowych operatorowi tego samego dnia
jest dostarczenie korespondencji do godziny 9.00.

Przesytki dostarczane do Kancelarii po wyznaczonej godzinie bedg wysytane dnia nastepnego.
W przypadku wysytki korespondencji w zwiekszonej ilosci lub przesytek specjalnych, komorki
organizacyjne zobowigzane s3 odpowiednio wczesniej, poinformowa¢ o tym fakcie
pracownika Kancelarii.

W przypadku przesytek pilnych przekazujacy korespondencje do wystania informuje o tym
pracownika Kancelarii ,Przesytka pilna” to przesytka ktorg nalezy wysta¢ w dniu przekazania
jej przez komorke organizacyjng Urzedu do Kancelarii.

Korespondencja moze byc¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:



1) przesytka listows,

2) faksem,

3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,

4) poczta elektroniczna,

5) za posrednictwem gonca-doreczyciela,

6) odebrana przez adresata w Urzedzie.

6. Pisma przeznaczone do wystania przez Kancelarie:

1) kancelaria potwierdza wysytke pisma pieczecia ,,wystano” z datg wystania (dotyczy to pism
przyjetych do godz. 9.00), wysytanych bez potwierdzenia odbioru,

2) adresatem moze byc tylko jedna osoba fizyczna lub prawna badz jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej. Wobec powyzszego zabrania sie adresowania
korespondencji na kilku adresatow pozostajgcych pod tym samym adresem,

3) wysytajacy zobowigzany jest do prawidtowego przygotowania korespondencji urzedowej
do wystania, w sposob nastepujacy:

a) czes¢ adresowa musi znajdowac sie w prawej, dolnej cwiartce koperty (nie na catej
dtugosci koperty) z czego:

e pierwszy wers, to nazwa adresata - zaleca sie pisanie drukiem,

e drugi wers, to nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania - zaleca sie pisanie drukiem,

e trzeci wers, to numer kodu i nazwa miejscowosci - zaleca sie pisanie drukiem.

b) wszelkie informacje o trybie wysytki (polecony, priorytet, polecony za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru) umieszcza sie w dolnej lewej czesci koperty

(wyzej pozostawiajgc miejsce na naklejenie przez Poczte numeru R), listy bez takich
adnotacji traktowane sg jako przesytki zwykle,
c) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien bycC przyklejony do koperty

tak, aby druk nie odklejat sie w trakcie prac zwigzanych z przygotowywaniem
i dostarczaniem korespondencji. Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru, nalezy
kazdorazowo umiescic:

e pieczec nagtowkowaq Urzedu,

e znak sprawy,

e imieinazwisko adresata,

e doktadny adres z kodem pocztowym.

7. Przesytki nieprawidtowo przygotowane do wysytki bedg zwracana komaorce organizacyjnej

Urzedu, ktora zlecita jej wystanie
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8. Do doreczenia niektorych pism miejscowych za posrednictwem gonca-doreczyciela stuzy
ksigzka doreczen, w ktorej adresat kwituje ich odbior.

9. Komorki organizacyjne Urzedu informujg Kancelarie, najpdzniej w dniu ogtoszenia przetargu,
0 mozliwym wptywie ofert przetargowych. Kancelaria nie otwiera ofert (koperta musi
byC odpowiednio oznaczona), na kopercie pracownik Kancelarii zaznacza date i godzine
wptywu, rejestruje w rejestrze przesytek , powiadamia niezwtocznie zainteresowany referat,
ktory odbiera oferte za potwierdzeniem w rejestrze.

10. Przy wysyice przesytek kurierskich przez Kancelarie wysytajagcy obowigzany jest wypetnic

specjalny druk dostepny w Kancelarii (tj.: okreslajagcy sposéb doreczenia, z doktadnym

wskazaniem wymagan np. terminu doreczenia, godziny doreczenia).

13 UJ ly\yl“l{ L
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...... Zatacznik Nr 1

(prowadzacy sprawe)

,, Formularz spisu spraw “

20...
Rok (oznaczenie komaorki organizacyjnej) (symbol klasyfikacyjny z (hasto klasyfikacyjne wykazu akt)
wykazu akt)

L.p. i Tytut Od kogo wptyneta Data Uwagi

iezt 5C Spr . : _ oznaczenie prowadzgcego sprawe oraz

(BwWigzia tresc sprawy) znak pisma z dnia wszczecla ostatecznego ( P e .
o ewentualna inf.o sposobie zatatwienia
sprawy zatatwienia

sprawy)




Zatacznik Nr 2

Opis teczki aktowej

Urzad Miejski w Choroszczy

DARBOERE iiannsi vanermvananin SR RGNS b TR I
Symbol literowy komorki organizacyjne; kat. archiwalna
| symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt lub kat. B z okresem

przechowywania dokumentac;i

Tytul teczki - pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystepujace] w teczce

2014-2015

Rok zatozenia teczki aktowej, uzupeinionego

— po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w dane) teczce
BURMISTRZ

Tom..... maqr inZ. Robert Wardzifiski

— rokiem najpdzniejszego pisma w teczce




