ZARZADZENIE NR 21/24
WOJTA GMINY BRUDZEN DUZY
z dnia 09 wrze$nia 2024 r.

w sprawie zasad i trybu obiegu korespondencji w Urzedzie Gminy Brudzen Duzy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 609
z pozn. zm.) oraz § 23 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brudzen Duzy, stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia Wojta Gminy Brudzen Duzy Nr 20/24 z dnia 30 sierpnia 2024 r. zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Ustalam instrukcje okreslajaca zasady i tryb obiegu korespondencji w Urzedzie Gminy Brudzen Duzy,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje kierownikow komorek organizacyjnych do:

1) sprawowania statego nadzoru nad rejestrowaniem korespondencji wptywajacej 1 przechowywaniem
dokumentow;

2) nadzorowaniem jako$ci obstugi interesantow z punktu widzenia terminowos$ci zatatwiania spraw
1 zgodnosci dzialania z przepisami prawa;
3) prowadzenia monitoringu terminowosci realizowanych zadan.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 21/24
Woéjta Gminy Brudzen Duzy
z dnia 09 wrzesnia 2024 r.

INSTRUKCJA
OKRESLAJACA ZASADY I TRYB OBIEGU KORESPONDENCJI
W URZEDZIE GMINY BRUDZEN DUZY

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne.

§ 1. Jezeli w zarzadzeniu jest mowa o:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Brudzen Duzy;

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow Referatow Urzedu;

instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng okreslajaca szczegdtowe
zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;

wybranych czynnos$ciach kancelaryjnych — nalezy przez to rozumie¢ przyjmowanie i rozdziat
korespondencji oraz przesytek, prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych 1 warto$ciowych,
wysylanie korespondencji i1 przesylek, dorgczanie korespondencji za posrednictwem gonca,
przyjmowanie i nadawanie faksow, obstuge poczty elektronicznej, obstuge elektronicznej skrzynki
podawczej ePUAP;

obiegu korespondencji w Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ proces przekazywania korespondencji
w Urzedzie;

korespondencji zewngtrznej — nalezy przez to rozumie¢ kazda korespondencje¢ oraz przesytke, ktorej
nadawca lub odbiorca jest podmiot zewngtrzny, okreslong jako ,.korespondencja wptywajaca” lub
,korespondencja wychodzaca”;

korespondencji wewng¢trznej — nalezy przez to rozumie¢ kazda korespondencj¢ oraz przesyitke, ktorej
nadawca oraz odbiorcg jest podmiot wewngtrzny — Wojt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,
kierownik Referatu;

sekretariacie — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy, do ktérego m.in. nalezy obstuga
organizacyjno — kancelaryjna Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i ktérego zadaniem jest zatatwianie
spraw obstugi kancelaryjnej Urzedu;

prowadzacym spraw¢ — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatatwiajacg merytorycznie sprawe,
realizujacg w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczeg6élnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos$¢ zatatwiania sprawy
1 kompletowanie akt sprawy;

aktach sprawy — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje w szczegolnosci tekstowa, fotograficzna,
rysunkowa, dzwigkowsa, filmowa, multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygnigcia;
pieczeci wptywu — nalezy przez to rozumie¢ stempel pieczgci zawierajgcy miejsce na odnotowanie
przez pracownika sekretariatu daty wptywu korespondencji do Urzedu oraz kolejnego numeru
z rejestru kancelaryjnego;

informacji niejawnej — nalezy przez to rozumie¢ korespondencje, ktorej nieuprawnione ujawnienie

spowodowatyby lub mogloby spowodowa¢ szkody dla Rzeczpospolitej Polskiej, albo bytoby z punktu
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widzenia jej interesow niekorzystne. Korespondencja niejawna moze posiada¢ klauzule ,,poufne” —
skrot ,,Pf”, zastrzezone — skrot ,,Z”’;

13. komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng zaktadajaca sprawe,
odpowiedzialng za jej prowadzenie 1 zatatwianie.

§ 2. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Kierownik Referatu zobowigzany jest:

1) niezwlocznie umozliwi¢ nowozatrudnionemu pracownikowi zapoznanie si¢ z jej trescia;

2) nadzorowac prawidlowos$¢ jej stosowania przez pracownikow Referatu.

§ 3. Koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie jest stanowisko do spraw kadr. Do obowigzkow
koordynatora nalezy nadzoér nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw i prowadzenia akt spraw.

Rozdzial 2.
Zasady dotyczace przyjmowania korespondencji przez pracownika sekretariatu i przesylanych poprzez
ePUAP.

§ 4. 1. Korespondencje adresowang do Urz¢du przyjmuje sekretariat z zastrzezeniem ust. 2.
2. Dopuszcza si¢ przyjmowanie korespondencji przez pracownikéw na stanowiskach pracy, pod warunkiem
ewidencjonowania jej wg zasad okreslonych w Urzedzie.

§ 5. 1. Dla prowadzenia korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej ustanawia si¢ w Urzedzie
jeden adres poczty elektronicznej obstugiwany przez sekretariat. Dopuszcza si¢ utworzenie poczty
elektronicznej dla pracownikow Urzedu w celu komunikowania si¢ pomigdzy nimi i jednostkami
organizacyjnymi Gminy.

2. W przypadku wptywu korespondencji zewnetrznej na adres poczty elektronicznej pracownika,
niezwlocznie przesyla on ten plik na adres poczty elektronicznej obslugiwany przez sekretariat, celem
wykonania czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 6. 1. Pracownik obstugujacy sekretariat przyjmuje korespondencje i przesylki przekazywane przez
doreczycieli, poczte elektroniczng oraz ztozone osobiscie przez interesanta.

2. Przyjmujac korespondencj¢ przekazywang droga pocztowa, pracownik sekretariatu sprawdza
prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia zada od
przekazujacego spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzonej. Korespondencj¢ mylnie
zaadresowang pracownik sekretariatu zwraca bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowe;.

3. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego pracownik sekretariatu
odnotowuje na danym pi$mie lub zatgczniku.

4. Pracownik sekretariatu na zadanie osoby skladajacej pismo, potwierdza otrzymanie pisma na jego
egzemplarzu.

5. Pracownik sekretariatu na pierwszej stronie kazdego pisma przewodniego korespondencji umieszcza
piecze¢ wptywu, a w jej obrebie podpis oraz date potwierdzajacg otrzymanie pisma przez Urzad.

6. Korespondencj¢ sktadang ustnie do protokotu przyjmuja pracownicy Urzedu zgodnie w zakresie
wykonywanych zadan i przekazuja niezwtocznie do sekretariatu, celem wykonania czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 7. 1. Korespondencje, ktoéra wplywa lub jest wysytana za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej
ePUAP odbiera lub wysyta pracownik na wieloosobowym stanowisku pracy do spraw informatyzacji
1 niezwlocznie przekazuje wydruk i elektroniczng wersje do sekretariatu celem wykonania czynnosci
kancelaryjnych.
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2. Korespondencja wplywajaca za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP odbierana jest
co najmniej dwukrotnie w ciggu dnia, o godzinie 9:00 1 13:00.

3. Pracownik na wieloosobowym stanowisku pracy do spraw informatyzacji drukuje tre§¢ dokumentu
elektronicznego wraz z zatacznikami i Urzedowym Potwierdzeniem Przedtozenia.

4. Pracownik na wieloosobowym stanowisku pracy do spraw informatyzacji weryfikuje prawidtowos¢
podpisu elektronicznego ztozonego na dokumencie elektronicznym przestanym przez ePUAP. Wynik
weryfikacji potwierdza stosowng pieczecia, okreslajac imi¢ 1 nazwisko osoby podpisujacej, date weryfikacji,
wynik weryfikacji, podpis.

5. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tre$ci przesytki w postaci elektronicznej lub
zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie dzwigkowe, oprogramowanie,
baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (np. dokument zawierajacy duza liczbe stron albo
wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot urzadzenia),
nalezy wydrukowaé tylko cze$¢ przesytki np. pierwsza strong, w ktorej zamieszczone beda informacje
dotyczace sprawy, i zamie$ci¢ adnotacj¢ informujaca, ze dokument zawiera niewydrukowane zalaczniki
w wersji elektronicznej, ktore zostang przekazane na adres poczty elektronicznej pracownika.

§ 8. 1. Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem:
1) poufnej, zastrzezonej, chyba, ze posiada stosowne uprawnienia do ich otwierania (Po$§wiadczenie
Bezpieczenstwa);
2) prawidlowo opisanych na zewnetrznej kopercie ofert sktadanych w postgpowaniach o udzielenie
zamoOwienia publicznego;
3) prawidlowo opisanych na zewnetrznej kopercie ofert sktadanych w postepowaniu w sprawie naboru
na stanowisku urzednicze.
2. W przypadkach okreslonych w ust. 1, pracownik sekretariatu piecz¢¢ wptywu z adnotacjami umieszcza na
zewngtrznej kopercie.
3. W przypadku przekazania oferty w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego drogg pocztowa
lub osobiscie, pracownik sekretariatu dodatkowo oprdcz pieczgci wptywu z adnotacjami na zewngtrznej
kopercie umieszcza godzing wplywu oferty, a nastepnie przekazuje ja niezwlocznie do pracownika
prowadzacego postepowanie.

§ 9. 1. Pracownik sekretariatu po otwarciu korespondencji rejestruje korespondencj¢ w rejestrze
korespondencyjnym nadajac kolejny numer, wpisujac dane nadawcy, znak i dat¢ pisma wptywajacego, opis
sprawy.

2. Pracownik sekretariatu przekazuje korespondencje¢ w teczce do Sekretarza Gminy lub Wojta Gminy, ktory
dokonuje jej dekretacji do odpowiedniej komoérki merytorycznej (Referat, jednostka organizacyjna Gminy,
kierownik Referatu, pracownik).

Rozdzial 3.
Zasady postepowania z dokumentacjq skierowang mylnie co do wlasciwosci.

§ 10. Jezeli organ, do ktérego podanie wniesiono, jest niewtasciwy w sprawie, nalezy niezwtocznie przekazac
je do organu wiasciwego, zawiadamiajac jednoczesnie o tym wnoszacego podanie. Zawiadomienie o
przekazaniu powinno zawiera¢ uzasadnienie.

Rozdzial 4.
Dekretacja pism.

§ 11. 1. Wojt Gminy 1 Sekretarz Gminy dekretujg korespondencj¢ i przekazuja sprawe do zalatwienia
kierownikom Referatow, kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.
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2. Do dekretacji korespondencji i przekazywania dyspozycji stosuje si¢ symbole komdrek organizacyjnych
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Brudzen Duzy.

3. Na przegladanej korespondencji do przekazywania dyspozycji mogg by¢ umieszczane typowe skroty tj.

1) pm — ,,prosze mowi¢” — oznacza, ze otrzymujacy pismo powinien niezwtocznie oméwi¢ z dekretujagcym
sposob realizacji sprawy, przed przystgpieniem do jej zalatwienia;

2) mp —,,m0j podpis” — oznacza, ze dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania dokumentu zatatwiajacego
sprawg;

3) a/a—,,ad acta” — oznacza, ze pismo nalezy dotaczy¢ do akt sprawy;

4) dw —,,do wiadomosci” — oznacza, ze dekretujacy przekazat sprawe do zatatwienia komorce merytorycznej,
a dodatkowo informuje o sprawie inng komorke merytoryczna;

5) wz — ,w zastgpstwie” — oznacza skierowanie pisma do pracownika zastgpujacego pracownika
prowadzacego sprawe. Pracownik, do ktorego zadekretowano pismo, winien podja¢ czynnosci celem
rozpatrzenia sprawy.

4. Referat lub pracownik, ktory jest wymieniony w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje oryginat pisma i do
niego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Pozostate komorki merytoryczne wyszczegolnione w dekretacji
otrzymuja kopi¢ pisma.

5. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy pomigdzy komoédrkami
organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wiaczajg do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac
znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng, nie tworzac akt oznaczonych odrebnym znakiem
sprawy.

6. Jezeli pismo dotyczy kilku spraw, dekretujacy wskazuje komorki merytoryczne wlasciwe do zatatwienia
poszczegbdlnych spraw.

Rozdzial 5.
Czynnosci kancelaryjne pracownikow.

§ 12. Pracownik przyjmuje korespondencje i1 potwierdza jej przyjecie podpisem w ksigzce rejestru
kancelaryjnego.

§ 13. 1. Pracownik prowadzacy sprawe sprawdza, czy dotyczy ona sprawy juz wszczgtej, czy tez rozpoczyna
nowa sprawe.

2. Pracownik na biezaco rejestruje sprawe w Spisie spraw, gdzie kolejnych pism dotyczacych danej sprawy
nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

3. Prowadzacy sprawe przyjmuje zadekretowane pismo, zaklada teczkg spraw lub kontynuuje prowadzenie
teczki spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;.

4. Spisy spraw prowadzi si¢ na biezaco i przechowuje we wlasciwych teczkach aktowych (segregatorach).

5. Cato$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych (segregatorach).

§ 14. 1. Prowadzacy sprawe rejestrujgc nowa sprawe lub dotaczajac do akt pismo dotyczace sprawy juz
wszczete], wpisuje znak sprawy w obregbie odcis$nietej pieczeci wplywu.
2. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka wedtug wzoru:

FN.3120.25.2024
gdzie: FN - oznacza symbol Referatu badz jednostki organizacyjnej Gminy okreslony w regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu Gminy Brudzen Duzy;

3120 — oznacza symbol klasyfikacyjny okreslony w Instrukcji kancelaryjnej;

25 — oznacza dwudziestg piata sprawe, bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw w 2024, w komorce
merytorycznej oznaczonej FN, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 3120 (kolejny numer w Spisie spraw
3120),

2024 — to oznaczenie roku, w ktdrym sprawa si¢ rozpoczeta.
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3. Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, ktora prowadzona jest przez wieloosobowe stanowiska pracy

podzielone w zakresie miejscowosci Gminy, po znaku sprawy, ktorego wzor zamieszczono w ust. 2, nalezy

umiesci¢ symbol prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka, w nast¢pujacy sposob:
FN.3120.25.2024.BZ

4. W przypadku wydzielania z teczki spraw osobnego zbioru w formie podteczki, w Spisie spraw teczki

macierzystej wpisuje si¢ tytut zatozonej podteczki, a w znaku sprawy wpisuje si¢ numer podteczki, ktorym

jest kolejny numer, natomiast w Spisie spraw podteczki wpisuje si¢ kolejno numery wg wzoru:

FN.3120.25.1.2024.BZ.

5. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany

dotychczasowego znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

6. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe Spisy spraw i nowe teczki.

§ 15. 1. Jezeli pismo zadekretowane do prowadzacego sprawe¢ konczy sprawe, to znaczy nie jest wymagane
w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tre$ci pisma lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do Spisu spraw date¢ ostatecznego zatatwienia
sprawy.

2. Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci pisma lub dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza i podpisuje notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy z datg jej zatatwienia,

2) umieszcza pismo wraz z notatkg w aktach sprawy,

3) wpisuje do Spisu spraw datg ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 16. Jezeli pismo zadekretowane do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia
ja w terminie okreslonym w ustawie Kodeks postepowania administracyjnego lub innych przepisach prawa,
na podstawie ktorych sprawa jest zalatwiana.

§ 17. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) pracownik dotgcza w sposob
trwaty do pism.

§ 18. 1. Projekty pism przygotowywanych przez pracownikow prowadzacych spraw¢ powinny zawierac:

1) oznaczenie organu administracji publicznej (pieczeé, nadruk komputerowy),

2) znak sprawy okre$lony wedlug § 14 niniejszej Instrukeji,

3) miejscowos$¢ i aktualng date,

4) oznaczenie adresata,

5) tytut pisma (zawiadomienie, decyzja, zaswiadczenie),

6) przywolanie aktualnej podstawy prawnej z oznaczeniem aktualnych publikatorow,

7) tres¢, uzasadnienie,

8) rozdzielnik, okreslajacy do kogo kierowane jest pismo,

9) miejsce na podpis 1 pieczg¢ osoby upowaznione;,

10)  informacj¢ o przetwarzaniu danych osobowych w Urzedzie Gminy Brudzen Duzy, jezeli nie byla
zatgczona do wniosku, pismo jest pierwsza czynnoscig skierowang do strony,

11)  informacje¢ dotyczaca danych prowadzacego sprawe (imi¢ i nazwisko, numer pokoju i numer stuzbowy
telefonu pracownika),

12)  umieszczong w stopce strony numeracj¢ srton w formacie ,,Strona 1 z 3”.

2. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy, na koncu projektu pisma pracownik

umieszcza parafke 1 datg sporzadzenia pisma.

3. Zalecane jest stosowanie czcionki TIMES NEW ROMAN w rozmiarze 12, z wyjatkiem dokumentow

okazjonalnych, wydrukoéw z systeméw programow informatycznych, itp. Zalecane jest stosowanie

marginesow nie wigkszych niz 2 cm.

4. Nalezy zwraca¢ szczegdlng uwage na estetyke pisma, wyjustowanie tekstu, starannos¢ i przejrzystosc,

dobre rozplanowanie tresci, unika¢ tzw. ,,smutnych literek” i bledoéw graficznych, itp
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§ 19. 1. Pracownik prowadzacy sprawe, przedktadajac pismo osobie upowaznionej do podpisu, kazdorazowo
przedktada projekt pisma wraz z aktami catej sprawy wpigtymi do teczki chronologicznie, z przypietymi
W sposob trwaty pocztowymi potwierdzeniami odbioru danej przesytki polecone;.

2. Projekt pisma wraz z aktami sprawy przedktada si¢ do podpisu najpodzniej dwa dni przed uptywem terminu,
o ile sposob zatatwienia sprawy wymagajace] przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego lub
dowodowego byt wczesniej ustalony z osoba upowazniong do podpisu. W innym przypadku, stosownie
wczesniej.

3. Projekt pisma podlega wstepnej akceptacji przez kierownika komorki merytorycznej, ktory akceptujac tresé
nanosi paratke obok parafki pracownika.

§ 20. Pracownik prowadzacy sprawe zobowigzany jest do biezacego prowadzenia metryki sprawy, zgodnie
z art. 66a ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

§ 21. Korespondencj¢ pomigdzy organami administracji publicznej, instytucjami, itp. prowadzi si¢ w formie
dokumentu elektronicznego przesylanego na elektroniczng skrzynke podawcza. ePUAP tego organu.

§ 22. Pracownik prowadzacy sprawe przygotowujac projekt pisma w formie dokumentu elektronicznego,
oprocz elementdéw okreslonych w § 18 ust. 1, w miejscu przeznaczonym na podpis osoby upowaznionej nanosi
komputerowy nadruk oznaczenia stanowiska osoby podpisujacej wedtug nastepujacego wzoru:

Wojt Gminy zup. Wojta Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

§ 23. Pisma i materialy dotyczace Komisji Rady Gminy oraz materiaty na sesj¢ Rady Gminy, pracownicy
przygotowuja i1 przekazuja Wojtowi Gminy i1 Sekretarzowi Gminy najp6zniej 7 dni przed posiedzeniem.
Pracownik stawia parafke i date¢ przygotowania na koncu pisma. Material wymaga akceptacji kierownika
komorki merytorycznej, ktory stawia parafke obok parafki pracownika.

§ 24. Podpisane, opatrzone pieczg¢ciami pisma i dokumenty, pracownik prowadzacy sprawe pakuje do kopert,
ktoére adresuje, zgodnie z ustawa Prawo pocztowe. Dodatkowo pod pieczgcig Urzedu na kopercie pracownik
nanosi znak sprawy. Korespondencja wymagajaca potwierdzenia odbioru, jest wysylana zpocztowym
potwierdzeniem odbioru przesytki poleconej, na ktorym nanosi si¢ znak sprawy i dat¢ pisma. Pocztowe
potwierdzenie odbioru przesytki poleconej po zwrocie przez operatora pocztowego niezwlocznie trwale
przyczepia si¢ do pisma.

§ 25. 1. Pracownik prowadzacy sprawe przekazuje korespondencj¢ przeznaczong do wystania do sekretariatu.
2. Pracownik sekretariatu wpisuje korespondencje przeznaczong do wystania do rejestru przesytek
wychodzacych zawierajacego:

1) liczbg porzadkowa,

2) datg przekazania wysyltki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu,

3) nazwe podmiotu, do ktérego wystano przesytke,

4) znak sprawy wystanego pisma,

5) sposob przekazania przesyltki ( np. list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru).
3. Pracownik sekretariatu nanosi na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wilaczenia do akt sprawy pieczatke
potwierdzajaca date i liczbe wystanych egzemplarzy oraz sposob wystania przesytki (np. zw — list zwykly,
Zpo — ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru) oraz parafke.

Strona 6 z 8



4. Pracownik prowadzacy sprawe wilacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wlaczenia do akt sprawy.

§ 26. 1. Podpisane elektronicznie pisma w formie dokumentu elektronicznego pracownik merytoryczny
przesyta do pracownika na wieloosobowym stanowisku pracy do spraw informatyzacji. W tytule wiadomosci
email pracownik merytoryczny wpisuje, ze przesyta dokument elektroniczny do wystania przez ePUAP.
W wiadomosci email wpisuje klauzule:

,»W zalaczeniu przesytam dokumenty z podpisem elektronicznym celem wystania na elektroniczng skrzynke
podawcza (nazwa instytucji i identyfikator adresata). W tworzonym dokumencie elektronicznym prosze
wpisa¢: W zalgczeniu przesylam (np. decyzje Wojta Gminy Brudzen Duzy o Srodowiskowych
uwarunkowaniach)”.

2. Pracownik na wieloosobowym stanowisku pracy do spraw informatyzacji niezwtocznie wysyta pismo za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej. Drukuje Urzedowe Potwierdzenie Odbioru lub
Dorgczenia, a tylko w przypadku braku mozliwosci wydruku UPO lub UPD drukuje Urzedowe Poswiadczenie
Przedtozenia UPP i przekazuje pracownikowi prowadzacemu sprawe, ktory dotacza UPO, UPD lub UPP do
akt sprawy.

§ 27. Akta sprawy wymagajgcej przeprowadzenia postepowania dowodowego lub wyjasniajacego, albo gdy
sprawa zawiera wigkszg liczbe akt, prowadzi si¢ w teczce, ktdra powinna by¢ opisana w nastepujacy sposob:
1) pieczec¢ nagldwkowa Urzedu — po prawej stronie u gory,

2) znak sprawy okres§lony zgodnie z § 14 ust. 2 1 3 — pod pieczgcia;

3) kroétki opis sprawy — po srodku,

4) oznaczenie wnioskodawcy — pod opisem sprawy po lewej stronie.

§ 28. 1. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacje spraw powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pieczeci nagldéwkowa Urzedu oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej — na srodku u gory,

2) czg$ci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
a w przypadku, o ktorym mowa w § 14 ust. 4, dodatkowo numer sprawy, ktory stal si¢ podstawa wydzielenia
grup spraw — po lewej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej,

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — rdwniez okresu przechowywania dokumentacji — po
prawej stronie pod nazwa komorki organizacyjnej,

4) tytut teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
wystepujacej w teczce — na srodku,

5) roku zalozenia teczki aktowej, uzupetnionego — po zakonczeniu wszystkich spraw zatozonych w danej
teczce — rokiem najpozniejszego pisma w teczce — pod tytulem,

6) numeru tomu, jezeli akta spraw przyporzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt w danym roku obejmujg kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

§ 29. 1. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce. Po uplywie tego
okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zakladowego.

2. Dokumentacj¢ spraw zakonczonych niezb¢dng do biezacej pracy mozna pozostawi¢ w komodrce
organizacyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

3. Wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych powinny by¢ ulozone w kolejnosci spisu spraw,
poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw — chronologicznie.

4. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte zastepcza. Powinna
ona zawiera¢ znak sprawy, jej przedmiot, nazwe¢ komorki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin

zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanych akt sprawy.
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Rozdzial 6
Korespondencja niejawna

§ 30. 1. W postepowaniu z korespondencja niejawng niniejsze zasady stosuje si¢ z uwzglednieniem przepiséw
o ochronie i obiegu informacji niejawnych.

2. Korespondencj¢ niejawng przyjmuje sekretariat.

3. Pracownik sekretariatu po otwarciu pierwszej koperty (zewngtrznej) 1 stwierdzeniu, iz przyjeta
korespondencja jest niejawna, przekazuje ja w stanie nienaruszonym, bez sprawdzania zawartosci
wewngetrznej koperty, do Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, gdzie podlega
postepowaniu okreslonemu w przepisach prawa.

4. Korespondencj¢ niejawng przeznaczong do wystania za posrednictwem operatora pocztowego, albo do
przekazania w inny sposob, przygotowuje i wysyta Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 31. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
z 2011 1. Nr 14 poz. 67) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U. 22024 1. poz. 572 z p6zn. zm.).
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