ZARZADZENIE NR 141/0/2025
BURMISTRZA GLUSZYCY
z dnia 8 wrzes$nia 2025 r.

w sprawie Instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie
Miejskim w Gluszycy

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22025 r. poz. 1153 z pézn. zm.) w zwiazku z § 1 ust. 31§ 5, § 7 ust. 7, § 42 ust. 3
oraz § 58 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do Rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) Burmistrz Gluszycy zarzadza si¢, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Ghuszycy »Instrukcje obiegu
korespondencji i dokumentéw w Urzgdzie Miejskim w Gluszycy”, stanowigcg zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego
w Gluszycy.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gluszyca.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 141/02025
Burmistrza Gluszycy z dnia 8 wrzes$nia 2025r.

INSTRUKCJA OBIEGU KORESPONDENCJI I DOKUMENTOW
w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Rozdzial 1 Przepisy ogodlne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,.instrukcjg”, okresla szczegbdtowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy, zwanym dalej
Urzedem oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy
prawa powszechnie obowiazujgcego nie stanowig inaczej.

§ 2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
pozostaje system tradycyjny, w szczegoélnosci:

1) catos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej;

3) spisy spraw odklada si¢ do wlasciwych teczek aktowych.

§ 3.1. System EZD stanowi wspomagajgce narzgdzie informatyczne w obshudze
wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym,
stuzace w szczegolnosci do:

1) rejestrowania spraw, prowadzenia SpiSOW spraw i prowadzenia metlyk spraw, ktore sa
nastgpnie drukowane i odkfadane do wtasciwych teczek;
2) prowadzenia innych niz okre$lone w pkt. 1 rejestrow i ewidencji mozliwych do
zrealizowania w EZD;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu;
4) dystrybucji przesylek, w tym wysylania przesylek za posrednictwem, ESP znajdujacej si¢
na ePUAP;

5) akceptacji pism, w tym ich podpisywania kwalifikowanym podpisem elektronicznym,;
6) gromadzenia i przechowywania dokumentéw elektronicznych, w tym odwzorowan
cyfrowych przesylek.

2. Wykorzystywanie systemu EZD w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 ma charakter
pomocniczy - nie zwalnia pracownikéw urzgdu z obowiazku prowadzenia akt spraw
W postaci papierowej.

§ 4. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gluszycy;

2) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzielona organizacyjnie czgs¢
Urzedu Miejskiego w Gluszycy, w szczegolnodci: referat, biuro, samodzielne
stanowisko pracy;

3) akceptacji - nalezy przez to rozumie¢ wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobat¢ tresci pisma;

4) akta sprawy - nalezy przez to rozumie¢ dokumentacjg, W szczegoblnosci tekstows,
fotograficzna, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialna. zawicrajgca
informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania,



5) dekretacji - nalezy przez to rozmie¢ adnotacj¢ umieszczang na pismie lub do niego
dotgczana, zawierajacg wskazanie osoby lub komérki organizacyjnej, wyznaczonej do
zalatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co sposobu zatatwienia sprawy;

6) ESP - nalezy przez to rozumieé¢ elektroniczng skrzynke podawczg, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 1557, z p6zn. zm.);

7) Instrukeji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjng stanowiaca
zalgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.);

8) JRWA - nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy
1 zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki,
stanowigcy zalgcznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. z2011 r. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.),

9) metadanych - nalezy przez to rozumie¢ zestaw usystematyzowanych informacji,
logicznie powigzanych z przesylka, sprawa lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich
wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dfugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie;

10) dokumencie elektronicznym - nalezy przez to rozumieé dokument bedacy od
poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym
do odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

11) prowadzacym sprawe - nalezy przez to rozumie¢ osobe zalatwiajaca merytorycznie
dang sprawg, realizujagcg w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne,
w szczeg6lnoscei rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektéw pism w sprawie,
dbanie o terminowos¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy oraz ich
wlasciwe archiwizowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego;

12) przesylce - nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje otrzymang lub wysylang przez
Urzad Miejski, w kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne przesylane
za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r. poz. 57, z pézn. zm.);

13) punkcie kancelaryjnym - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy w Biurze Obshugi
Klienta, w ktérych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesylek, a takze pracownika prowadzacego sprawe w zakresie przesylek
elektronicznych wysylanych przez niego lub kierowanych do niego bezposrednio lub
automatycznie przekazywanych przez system informatyczny wedlug ustalonej reguty,
zwany dalej BOK

14) sprawie - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postgpowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;



15)systemie EZD - nalezy przez to rozumie¢ system  teleinformatyczny do
clektronicznego zarzadzania dokumentacja umozliwiajgcy, wykonywanie w nim
czynnoéci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych;

16) systemie tradycyjnym - nalezy przez to rozumie¢ system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania
z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej
postaci;

17) UPO - nalezy przez to rozumie¢ urzgdowe poswiadczenie odbioru, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 1557, z p6zn. zm.);

Rozdzial I Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§ 5.1. Dokumentacja nadsylana i skladana w Urzedzie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze
wzgledu na spos6b jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.
2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.
3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
§ 6. 1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastgpujgce elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.
3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2,
i oddziela kropkami w nastepujacy sposob: [komérka].[symbol].[nr kolejny].[rok], gdzie:
1) [komorka] to oznaczenie komoérki organizacyjnej, w ktorej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie (symbol zgodny ze strukturg 1 RO
organizacyjnym urz¢du);
2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) [nr kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakladanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komdrce organizacyjnej o ktérej mowa
w pkt 1, w danym roku;
4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym zalozono sprawe.
4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej,

niezaleznie od zmian organizacyjnych w Regulaminie organizacyjnym.



§ 7. 1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zakladanych dla klas koficowych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowié w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzi¢kowania, kondolencje, jezeli zostaty zarejestrowane jako
przesyiki wptywajace i jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wplywajace 1
jednoczesnie nie stanowia czesci akt sprawy;

3) publikacje oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

4) listy obecnosci;

5) karty urlopowe;

6) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, dane przesytane za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

7) rejestry i ewidencje.

Rozdzial III Postgpowanie z korespondencja przychodzaca i wychodzaca z Urzedu

8. 1. Pracownik BOK przyjmuje i rejestruje wszystkie przychodzace do Urzedu przesylki na
nosniku papierowym, za wyjatkiem przesytek okreslonych w ust. 2.

2. Lista przesylek przychodzacych do Urzedu, ktére nie sa otwierane przez
pracownika BOK:

1) przesylki adresowane imiennie do pracownikow;

2) przesylki z klauzulg ,,Zastrzezone’’;

3) oferty sktadane w zwiazku z ogloszonymi postepowaniami wylaczonymi ze stosowania
ustawy Prawo zamoéwien publicznych (Pzp)

4) dokumenty sktadane w zwigzku z naborem na wolne stanowiska urzednicze.

3. Przesylki ujete na liscie przesylek przychodzacych do Urzedu, ktére nie sg otwierane
przez BOK, rejestrowane s3 w rejestrze przesylek przychodzacych na podstawie danych
na kopercie i przekazywane za potwierdzeniem ich odbioru:

1) adresatom - przesytki opatrzone dopiskiem ,.do rak wiasnych ” i przesytki imienne;
2) pracownikowi ewidencjonujacemu dokumenty niejawne - przesytki niejawne
zapakowane  zgodnie =z  przepisami o  ochronie informacji  niejawnych;
3) kierownikowi referatu - oferty z postepowania zakupowego;

4) pracownikowi ds. kadr i ptac — oferty sktadane przez kandydatéw w ramach naboréw,

4. Pisma skladane bezposrednio na stanowiskach, prowadzacy sprawe przekazuje do
zarejestrowania w BOK bezposrednio po ich zlozeniu.

§ 9. 1. Pracownik BOK przyjmujgc pismo sktadane osobiscie, bez koperty, umieszcza na
pismie pieczg¢ wplywu. Wypelniajac piecze¢ wplywu wpisuje date, ilos¢ zalgcznikow
1 potwierdzajg wykonanie czynnosci wlasnym podpisem (np. inicj aly pracownika, parafa).

2. W przypadku braku zalacznikow jesli zostaly oznaczone w piSmie przewodnim,
niezgodnosci liczby zatacznikéw faktycznie otrzymanych z oznaczonymi na pi$mie lub



otrzymanie samych zalgcznikéw bez pisma przewodniego, pracownik —przy rejestracji
przesytek przychodzacych na pieczgci wptywu oraz w rejestrze przesylek przychodzacych
dokonuje odpowiednio adnotacji o tresci:

1) brak zalacznikow;

2) nieprawidtowa liczba zatacznikéw, wpisano........winno byc........ ;
3) brak pisma przewodniego.

§ 10. 1. Pracownik BOK dotgcza do pism (list polecony i list polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem
pocztowym).

2. W przypadku kilku pism nadestanych w jednej kopercie, dotyczacych roznych spraw,
rejestruje sie je oddzielnie, a koperte dotacza si¢ do jednego z nich (pierwszego z dekretacji).
3. W przypadku nie zarejestrowania przesytki przychodzacej w dniu w ktorym zostala
doreczona, w dniu nastgpnym pracownicy BOK w pierwszej kolejnosci rejestrujg

przesyiki z dnia poprzedniego.

4. W przypadku przesylek bedacych czgécia spraw, dla ktérych w ramach wskazania wyjatku
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD,
po naniesieniu na przesylke na noéniku papierowym identyfikatora wykonuje si¢ jej pelne
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz z zatgcznikami i ewentualnie koperta,

z wylgczeniem przesylek, dla ktorych nie wykonuje si¢ petnego odwzorowania ze wzglgdu
na:

1) rozmiar strony (A3 i wigksze);

2) duzg liczbg stron;

3) tres¢, forme lub postaé pisma.

§ 11. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wychodzgcego:

1) przesyika listows;

2) na no$niku informatycznym wysytanym przesylka listowa;

3) poczta elektroniczng.

2. Dokumenty wychodzace po podpisaniu przez osobg uprawniong, pracownik merytoryczny
kopertuje i jesli to konieczne dotgcza zwrotne potwierdzenie odbioru z podanym numerem
sprawy. Dokumenty wychodzace mogg by¢ tworzone przez pracownika merytorycznego w
systemie EZD.

3. Dokumenty wychodzace w formie listu zwyklego nie podlegaja nadaniu w systemie EZD.
4. Przesytki mylnie doreczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wlasciwego adresata.

Rozdzial IV Dekretacja, obieg i odbiér korespondencji

§ 12. 1. Przyjete przez pracownika BOK przesytki w wersji papierowe]j przekazuje sig¢ na
stanowisko Burmistrza, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpcy Burmistrza, lub
Sekretarza Gminy celem dokonania dekretacji.

2. Dokonujacy dekretacji lub ponownej dekretacji moga umieszcza¢ na pismach dyspozycje
uzywajac skrotow, ktére oznaczajg:



1) ,p.or. " (prosze o rozmowe) - oznacza, ze osoba umieszczajaca dyspozycje prosi o
rozmowg z pracownikiem merytorycznym otrzymujacym przesytke w celu jej omowienia,
przed przystapieniem do zatatwiania sprawy;

2) ,,p.r* (proszg referowac) - oznacza, ze osoba umieszczajaca dyspozycje prosi pracownika
otrzymujacego przesytke o zreferowanie, po przygotowaniu projektu pisma zatatwiajacego
sprawe;

3) ..pilne” - oznacza, ze bieg zatatwienia danej sprawy jest szczegdlnie istotny dla istoty
sprawy wskazujac jego priorytet

4) ,,.a/a” (ad akta) - oznacza, ze pismo nalezy dotaczy¢ do akt sprawy nie nadajac mu biegu.

3. Przesylki dekretowane sa zgodnie z wlasciwoscia merytoryczna na:

1) Sekretarza - poprzez wpisanie skrotu SE;

2) Skarbnika - poprzez wpisanie skrotu SG;

3) Kierownika referatu - poprzez wpisanie inicjaléw imienia i nazwiska;

4) Samodzielne stanowiska - poprzez wpisanie inicjaléw imienia i nazwiska;

5) Kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy - poprzez odnotowanie skrétu jednostki

4. Przesytki mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez pracownika, wskazanego w
dekretacji, w szczeg6lnosci dotyczy to 0séb o ktérych mowa w ust. 3.

5 . Przesyiki, ktére trafiaja omytkowo do pracownika, nalezy niezwlocznie zwrdci¢ w

formie tradycyjnej (papierowej) do BOK.

§ 13. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych referatéw

lub prowadzacych sprawy, jezeli niema innego wskazania, referat lub pracownik prowadzacy
sprawe, ktory jest wymieniony w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje oryginal pisma i staje
si¢  komorka merytoryczng zobowigzang do zalatwienia sprawy, pozostale referaty lub
pracownicy otrzymujg kserokopi¢ pisma.

§ 14. W przypadku zmiany dekretacji dokonywanej bezposrednio przez Kierownika referatu,
Sekretarza, Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza pracownik BOK przekazuje zadekretowane
przesytki wlasciwemu pracownikowi i jednoczesnie dokonuje zmiany w rejestrze osob
odbierajacych przesyike.

§ 15. 1. Przesytki, w ktorych dokonano niewlasciwej dekretacji zostaja skorygowane przez
kierownika referatu poprzez przekreslenie pierwszej i naniesienie wiasciwej dekretacii
potwierdzone parafa i datg wlasciwej dekretacji.

2. Pracownik merytoryczny, ktéry zglosil nieprawidtowo$é po przedekretowaniu przesylki
niezwlocznie zglasza ten fakt w BOK, celem naniesienia odpowiedniej adnotacji w rejestrze
przez pracownika BOK.

3. Pracownik BOK przekazuje korespondencj¢ wedhug dekretacji pracownikom
merytorycznym za potwierdzeniem ich odbioru, poprzez podpis w rejestrze.

4. Odbioru przesylek dekretowanych na kierownikéw jednostek organizacyjnych moga
dokonywac¢ upowaznieni przez kierownika pracownicy tych jednostek.

Rozdzial V Post¢powanie z korespondencjg elektroniczna

§ 16. Pracownicy BOK przyjmuja przesytki przekazane na elektroniczng skrzynke podawczg,
c-Puap oraz na skrzynke do dorgczen elektronicznych, ktérych adresy podane sg w
Biuletynie Informacji Publicznej jako wlasciwe do kontaktu z podmiotem



§ 17. 1. Adresowana do Urzgdu korespondencja, sktadana droga elektroniczna na adres
bok@gluszyca.pl odbierana jest przez pracownikow BOK, na adres mailowy
kancelaria@gluszyca.pl odbierana jest przez Kancelari¢ Burmistrza Gluszycy, a na adres
burmistrz@gluszyca.pl - przez Burmistrza Gtluszycy.

2. Przesylki wplywajace na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej odbierane sg przez
pracownikéw, ktérzy zobowiazani sg do przekazania przesyiki pracownikowi BOK, w celu
wprowadzenia do rejestru przesyltek przychodzacych.

§ 18. 1. Pisma przeznaczone do wysytki elektronicznej, w tym za posrednictwem e-Puap

oraz skrzynki do doreczen elektronicznych, wysylane s3 przez upowaznionych pracownikéw.
2. Pozostate pisma w wersji elektronicznej, w tym majace robocze znaczenie dla zalatwianych
i rozstrzyganych spraw, wysylane sa przez pracownikéw z przypisanych stuzbowych
skrzynek poczty elektroniczne;.

3. Rejestracji w rejestrze przesylek wychodzacych podlegaja pisma o ktérych mowa w ust. 1.
§ 19. 1. Inne rodzaje przesylek elektronicznych (np. sprawozdania, uchwaly, zarzadzenia,
deklaracje ZUS, PIT, JPK) przygotowywane w dedykowanych systemach informatycznych 1
wysylane sg z wykorzystaniem tych systeméw przez pracownikow je obstugujacych.

2. Wysylka on-line sprawozdan statystycznych do GUS odbywa si¢ bezposrednio ze
stanowisk pracy pracownikéw odpowiedzialnych za ich sporzadzenie, poprzez wypelnienie
formularza elektronicznego udostgpnionego na portalu sprawozdawczym GUS.

Rozdzial VI Obieg korespondencji wewnetrznej

§ 20. 1. W ramach wewnetrznego obiegu korespondencji przekazywana jest korespondencja
pomiedzy referatami, stanowiskami pracy oraz do jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Przekazanie korespondencji wewnetrznej moze by¢ dokonane poprzez wpis do rejestru
przesylek przychodzacych i poprzez dokonanie dekretacji na pismie.

3. Przekazywanie korespondencji wewngtrznej moze odbywaé sie takze e-mailowo na
stuzbowe adresy poczty elektroniczne;.

4. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w sprawach, dotyczacych zatrudnienia
uwaza si¢ za dokumentacj¢ wewnetrzng.

§ 21. Udostepnianie i rozpowszechnianie zarzadzen, instrukeji, zasad, wytycznych odbywa
sie poprzez informacje wysylane na adresy e-mailowe pracownikow Urzedu.

Rozdzial VII Wysylanie korespondencji w postaci nieelektronicznej

§ 22. 1. Przesytki wychodzace w postaci nieelektronicznej (w formie papierowe;)
rejestrowane sg w rejestrze przesytek wychodzacych, ktére znajdujg si¢ w BOK.

2. Przesylki wychodzace, o ktérych mowa w ust. 1 wysylane s3 za posrednictwem Poczty
Polskiej, poczty kurierskiej.

3. Przesytki wychodzace, o ktérych mowa w ust. 2 sktada si¢ do wysylki w BOK do godz.
11,30. Przesylki wychodzace, dostarczone po godz. 11,30 wystane beda w nastepnym dniu
roboczym.

§ 23. 1. Na kopercie pracownik merytoryczny wpisuje znak sprawy wysytanego pisma

lub oznaczenia referatu oraz oznacza sposdéb wysylki (np. list polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, priorytet). W przypadku dotaczenia zwrotki do koperty pracownik



merytoryczny wpisuje adresata oraz nadawce oznaczajac w sposéb czytelny do kogo nalezy ja
zwrocic.

2. Przesylke wychodzaca, zawierajaca kilka spraw, adresowang do tego samego adresata,
mozna wysla¢ w jednej kopercie. Na kopercie wpisuje sie wowczas wszystkie znaki spraw
przesylanych pism.

3. Nie oznaczenie sposobu wysylki jest jednoznaczne z tym, ze przesytka wychodzaca
przeznaczona jest do wysytki listem zwyktym.

4. Wysylka wychodzaca listem zwyklym, nie podlega rejestracji, a jest odnotowywana w
ksigzce nadawczej jako ilo$¢ wystanej korespondencii.

Rozdzial VIII Zalatwianie spraw

§ 24. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje
projekty pism.

2. Sprawg niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia sic w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

3. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa lub w
przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakoficzonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, sprawe wpisuje siec w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono do
znaku sprawy...”.

5. W przypadku spraw, w ktorych czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie
dokonujac zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym weczesniej aktom sprawy

§ 25. 1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej akceptujacy podpisuje pismo podpisem elektronicznym weryfikowanym w
sposéb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba ze przepisy odrebne wskazuja
potrzebg uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

2. Pismo, o ktéorym mowa w ust. 1 zachowuje si¢ w aktach sprawy.

3. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej jest czescig akt spraw, dla
ktorych ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w
systemie tradycyjnym, sporzadza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym jeden
przeznaczony jest do wigczenia do akt sprawy, zwanym dalej egzemplarzem pisma ,,ad acta”,
ktory zawiera oznaczenie osoby sporzadzajacej pismo tj. inicjaty pracownika merytorycznego
poprzedzone skrétem ,sporz.” oraz parafs jego bezposredniego przetozonego,
dokonujacego jej po wyrazie ,spr.”, wyrazajaca akceptacje do przekazania pisma do
ostatecznego podpisu przez Burmistrza, Zastepcg lub osobe upowazniona.

4. Pisma w sprawach o szczegélnym charakterze lub wymagajace analizy prawnej
przygotowywane sg przez pracownika merytorycznego i przekazywane do weryfikacji przez
radcg prawnego lub prawnika, ktory akceptuje pismo z odpowiednia adnotacja na ostatecznej
wersji pisma. Egzemplarz z tg adnotacja pozostaje w aktach sprawy.

§ 26. 1. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy sie przez:



1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;

2) podpisanie odreczne wydruku prze osobg uprawniona.

2. Dopuszcza si¢ wlaczenie do akt sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie
pisma przeznaczonego do wysytki.

Rozdzial IX Przechowywanie i udost¢pnianie dokumentacji przez komérki
organizacyjne

§ 27. 1. Dokumentacja w systemie tradycyjnym przechowywana jest przez komorki
organizacyjne nie diuzej niz przez dwa lata kalendarzowe, liczac od 1 stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostata zakonczona. Nalezy ja przechowywa¢ w
teczkach aktowych.

2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wglagdem o0s6b postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.

3. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakonczonych powinna by¢
opisana. ‘

4. Sposob opisywania teczek oraz ich przekazywania do archiwum zakladowego okreslaja
przepisy wskazane w Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

5. W przypadku dokumentacji zarzadzanej w systemie tradycyjnym, teczki aktowe, w ktorych
przechowywana jest dokumentacja przekazuje si¢ do archiwum zakladowego nie pozniej niz
po uplywie ‘pelnych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezacej
pracy mozna ja pozostawi¢ w komérce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej
wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

§ 28. 1. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zaktadowego spelnia system EZD.

2. Dokumentacje w postaci elektronicznej spraw zakonczonych uznaje si¢ za dokumentacjg
archiwum zaktadowego po uptywie dwoéch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktorym sprawa zostala zakoficzona.

3. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komoérki
organizacyjnej do zarzgdzania dokumentacjg w postaci elektronicznej w szczegdlnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

4, Przekazanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3 moze nastgpowac automatycznie po
uplywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2.

5. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 3, przekazujaca komorka organizacyjna
nadal moze zachowaé dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD
dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w danych i
metadanych,!a takze udostepniac jej innym komérkom organizacyjnym.

6. System EZD odnotowuje automatycznie dat¢ przekazania uprawien, o ktérych mowa w
ust.3.



§ 29. Dla dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych prowadzonej w postaci
hybrydowej stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy - prawo zaméwien publicznych, z tym,
ze dokumenty, ktére powstaly u zamawiajagcego w oryginale w wersji papierowej (opatrzonej
wiasnorgeznym podpisem) nalezy przechowywaé w oryginalnej postaci, czyli papierowe;.



UZSADNIENIE

Wprowadzenie Instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miejskim
w Gluszycy ma na celu uporzadkowanie, ujednolicenie oraz usprawnienie procesow
zwiazanych z przyjmowaniem, rejestrowaniem, dekretowaniem, przekazywaniem
i archiwizowaniem wszelkiej korespondencji oraz dokumentéw wplywajgcych
i wytwarzanych w Urzedzie.

Uregulowanie zasad dotyczacych obiegu dokumentow jest niezbedne dla zapewnienia
przejrzystosci, terminowosci i skutecznosci realizacji zadan administracyjnych. Ponadto
wprowadzenie jednolitych procedur shizy zwigkszeniu odpowiedzialnosci pracownikow za
prawidtowe prowadzenie dokumentacji, a takze umozliwia biezaca kontrol¢ nad przeptywem
informacji oraz sprawniejsze zarzadzanie zadaniami realizowanymi przez komorki
organizacyjne Urzedu.

7 powyzszych wzgledow podjecie zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu
korespondencji i dokumentow jest zasadne.

Sporz.
[.K.Darmetko



