ZARZADZENIE NR 60/2021
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 14 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu korespondencji oraz zasad pracy w elektronicznym systemie
obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713
1 1378) oraz § 1 ust. 3, § 16 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej zalgcznik 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 dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14 poz. 67 1 Nr 27 poz. 140) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Instrukcj¢ obiegu korespondencji oraz zasad pracy w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Z up. Wojta Gminy Debnica Kaszubska
Zastepca Wojta Gminy Debnica Kaszubska

Karol Zukowski
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Zalacznik

do zarzadzenia nr 60/2021

Woéjta Gminy D¢bnica Kaszubska
z dnia 14 kwietnia 2021 r.

INSTRUKCJA OBIEGU KORESPONDENCJI ORAZ ZASAD PRACY
W ELEKTRONICZNYM SYSTEMIE OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE GMINY DEBNICA KASZUBSKA

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1 Niniejsza instrukcja okresla zasady techniki kancelaryjnej i sposob postepowania z korespondencja oraz
ma na celu zapewnienie szybkiego obiegu dokumentéw oraz terminowego zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy
Debnica Kaszubska, zwanym dalej Urzedem.

2. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie
przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.), zwanego dalej rozporzadzeniem.

3. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonywane sg w sposob tradycyjny, ktéry wspomagany jest aplikacja
informatyczng — elektroniczny obieg dokumentow (e-kancelaria), zwana dalej EOD.

4. Podstawowe czynno$ci w zakresie rejestracji korespondencji wykonuje pracownik Punktu Obstugi Klienta.

Rozdziat 2.
Zasady rejestracji korespondencji

§ 2.1. Korespondencja wptywajaca do Urzgdu podlega rejestracji w systemie EOD przez pracownika Punktu
Obstugi Klienta.

2. Korespondencja podlegajaca rejestracji zostaje opatrzona data wptywu i parafka osoby wykonujacej
czynnosci kancelaryjne i podlega rejestracji w systemie EOD, wykonywane jest jej odwzorowanie cyfrowe oraz
nadawany jest jej unikatowy identyfikator numeryczny z systemu EOD.

3. Pracownik wykonujacy czynno$¢ opisang w § 2 ust 1. sporzadza na pierwszej stronie dokumentu adnotacje
o ilo$ci zalacznikéw badz w przypadku ich braku wpisuje stowo ,,brak” lub cyfre ,,0”.

§ 3. Odwzorowaniu cyfrowemu podlega korespondencja w formacie do A4, zawierajaca maksymalnie do 5
stron. W przypadku korespondencji zawierajaca wigkszg ilo$¢ stron skanuje si¢ wylgcznie pismo przewodnie lub
strong tytutowa.

§ 4.1. Obowiazek, o ktorym mowa § 2 nie dotyczy:
1) dokumentacji statystycznej;
2) dokumentacji geodezyjne;j;

3) publikacji (dzienniki urzedowe, czasopisma, ksigzki, katalogi, broszury, materialy reklamowe, gazety, afisze,
ogloszenia oraz inne druki) chyba, Ze stanowig zatacznik do faktury;

4) niezamawianych przez podmiot ofert handlowych, szkoleniowych, ofert pracy;
5) zaproszen, zyczen, podzigckowan, gratulacji;
6) ofert aplikacyjnych w sprawach naboréw pracowniczych;

7) korespondencji podlegajacej rejestracji w rejestrach recznych lub w innych systemach komputerowych tj. ofert
przetargowych, przesytek z klauzula ,,poufne” i ,zastrzezone, formularzy meldunkowych, wnioskéw
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o wydanie dowodu osobistego, zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, zapewnien o braku
okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;

8) dokumentacji stanowiacej akta osobowe, w tym dyploméw, Swiadectw ukonczenia kurséw, zaswiadczenia L4;
9) korespondencji kierowanej imiennie do radnych, ktora przekazywana jest bezposrednio do Biura Rady Gminy;

10) oryginatow dokumentéow uprzednio przestanych droga elektroniczna.

2. Dokumentacja rejestrowana, niewymagajaca dekretacji, przekazywana jest z Punktu Obstugi Klienta
bezposrednio na stanowisko merytoryczne. Stanowig ja:

1) deklaracje o wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami;
2) wnioski o wydanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru dowodow osobistych;
3) wnioski o wydanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz dokumentow z akt zbiorowych;

4) wnioski o przyjecie oswiadczen, dokonanie czynno$ci, wydawanie za§wiadczen na podstawie prawa o aktach
stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego;

5) wnioski o wpis, zawieszenie, wznowienie, wykreslenie z CEIDG;

6) oferty przetargowe skladane w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamoOwienia
publicznego oraz na podstawie ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

7) oferty aplikacyjne dotyczace prowadzonych postepowan rekrutacyjnych.

§ 5.1. Pracownik Punktu Obshugi Klienta otwiera wszystkie przesytki wptywajace do urzedu za wyjatkiem:

1) korespondencji zawierajacej jedynie imi¢ i nazwisko adresata, korespondencja taka winna by¢ traktowana jako
prywatna i niepodlegajaca rejestracji. Jezeli okaze si¢, ze korespondencja ta nie ma charakteru prywatnego,
adresat niezwlocznie przekazuje ja do rejestracji do Punktu Obstugi Klienta na zasadach okre§lonych w § 2;

2) przesyltki z klauzulg ,,poufne” i ,,zastrzezone”;

3) ofert przetargowych skladanych w zwiazku z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz na podstawie ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;

4) ofert konkursowych na realizacj¢ zadan publicznych;

5) ofert aplikacyjnych ztozonych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem rekrutacyjnym.

2. W przypadku korespondencji nieotwieranej przez Punkt Obstugi Klienta, rejestruje si¢ ja na podstawie
danych zawartych na kopercie, nanosi si¢ na koperte date wptywu, unikatowy identyfikator numeryczny z systemu
EOD oraz podpis pracownika wykonujacego czynnosci kancelaryjne.

§ 6. Korespondencja wplywajaca bezposrednio do sekretariatu lub na stanowiska merytoryczne jest
niezwtocznie przekazywana do Punktu Obstugi Interesanta celem rejestracji w systemie EOD.

§ 7. Punkt Obshugi Klienta wydaje na Zadanie wnoszacego korespondencje potwierdzenie jej wplywu,
poprzez:
1) wydanie z systemu EOD potwierdzenia ztozenia korespondenc;ji;

2) opatrzenie kopii sktadanego dokumentu data wplywu i paratka osoby wykonujacej czynnosci kancelaryjne.

§ 8. W przypadkach uzasadnionych (awaria systemu, oprogramowania, sieci komputerowej, brak energii
elektrycznej) pracownik Punktu Obstlugi Interesanta rejestruje korespondencje w rejestrach odrgcznych i nie
wykonuje odzwierciedlenia cyfrowego.

§ 9. Korespondencja zarejestrowana i odwzorowana cyfrowo nie podlega zwrotowi i wymianie. Wnoszacy
moze na pismie zadysponowaé jej cofniecie. W takim przypadku pozostaje ona w systemie elektronicznym z
uwaga ,,anulowano” i w formie papierowej przekazywana jest na stanowisko merytoryczne na dowod dokonania
operacji w systemie elektronicznym.
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Rozdziat 3
Dekretacja i podzial korespondencji

§ 10. 1 Przyjeta w Punkcie Obstugi Klienta korespondencja przekazywana jest do dekretacji Wojtowi lub
Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi, ktérzy dekretuja ja na poszczegdlne referaty lub na samodzielne stanowiska lub
na stanowisko Skarbnika.

2. Wojt moze wyznaczy¢ do dekretacji inng osobg, anizeli osoby wskazane w ust.1.

3. Adnotacje o dokonanej w § 10 ust. 1 dekretacji wykonuje pracownik Punktu Obstugi Klienta w systemie EOD i
przekazuje korespondencj¢ wedtug dekretacji.

4. Bezposredni przelozony lub w przypadku jego nieobecnosci Wojt lub Zastgpca lub Sekretarz lub inna osoba, o
ktorej mowa w ust. 2, dokonuje dalszej dekretacji, zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, a
o dokonanym podziale informuje pracownika Punkt Obstugi Klienta celem wprowadzenia w EOD.

5. Zasady opisanej w ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku nieobecnosci Skarbnika, ktérego w zakresie dekretacji
zastepuje kierownik Referatu Finansowego.

§ 11. Bezposrednio po wprowadzeniu przez pracownika Punktu Obshlugi Klienta, informacji o dekretacji,
korespondencja dostgpna jest w systemie elektronicznym w formie obrazu cyfrowego, co pozwala na
natychmiastowe podj¢cie czynno$ci w danej sprawie.

§ 12. Pracownik, na ktorego zadekretowano korespondencje podejmuje czynnosci niezbedne do zatatwienia
sprawy.

§ 13. W przypadku niewltasciwego przydzielenia korespondencji jej zwrotu dokonuje si¢ do Punktu Obstugi
Klienta wraz ze zmiang dekretacji na nowego pracownika.

§ 14. Wszelkie zmiany dekretacji wymagaja zamieszczenia w systemie elektronicznym.

§ 15. Komorka organizacyjna /pracownik wymieniony w dekretacji jako pierwsza/y otrzymuje oryginal pisma
do realizacji (pelni rolg komorki/osoby wiodacej), pozostate komorki/osoby otrzymuja kopi¢ pisma, co jest
odnotowane w systemie elektronicznym. W przypadku dekretacji pisma na kilku odbiorcow oryginat
korespondencji w formie papierowej przekazywany jest odbiorcy, ktory jest pierwszy na liScie dekretacji.

§ 16. Akty notarialne dekretowane sg na Referat Gospodarowania Nieruchomos$ciami oraz Referat Finansowy.
Oryginaly aktéw notarialnych przekazywane sa wytacznie do Referatu Gospodarowania Nieruchomos$ciami, a ich
kopie do Referatu Finansowego.

Rozdziat 4
Korespondencja wewnetrzna

§ 17. Korespondencja wewngtrzna wytwarzana przez pracownikéw merytorycznych moze by¢ rejestrowana w
systemie EOD.

Rozdziat 5
Korespondencja elektroniczna

§ 18. Punkt Obstugi Klienta obstuguje adres e-mailowy informacja@debnicakaszubska.eu.

§ 19.1. Korespondencja przekazana drogg elektroniczng na wymieniony adres jest poddawana przez
pracownika Punktu Obstugi Klienta wstepnej selekcji w celu oddzielenia spamu, wiadomosci zawierajacych
zto§liwe oprogramowanie oraz reklam i niezamawianych ofert.

2. Korespondencja majaca istotne znaczenie jest drukowana i rejestrowana w EOD.
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§ 20. Drukuje si¢ wylacznie pierwsza strong¢ korespondencji i rejestruje ja w systemie EOD, jednoczesnie
korespondencja przesytana jest droga elektroniczng do pracownika merytorycznego.

§ 21.1. Pracownik merytoryczny, ktory otrzymat korespondencj¢ droga elektroniczng bezposrednio na
przypisany mu adres poczty elektronicznej, zobowigzany jest wydrukowaé korespondencje i przekaza¢ do
dekretacji.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika dtuzej niz 1 dzien, osoba ja zastepujaca zglasza jednemu z
informatykow potrzebe przekierowania poczty na adres e-mailowy, ktory obstuguje.

§ 22. Punkt Obstugi Klienta obstuguje nastepujace skiady na platformie ustug elektronicznych e-puap:
Domyslny oraz ESP.

§ 23.1 Korespondencj¢ wptywajaca poprzez e-puap pracownik Punktu Obshugi Klienta drukuje, rejestruje w
systemie elektronicznym i przekazuje do dekretacji.

2. Drukowana jest wylacznie pierwsza strona, pelna tre$¢ korespondencji, w tym zalgczniki dostgpne sa na
platformie e-puap.

§ 24. Do udzielania odpowiedzi droga elektroniczng poprzez e-puap upowaznieni sg wylacznie pracownicy
posiadajacy podpis kwalifikowany lub profil zaufany i stosowne upowaznienie Wojta Gminy.

§ 25.1. Korespondencja w formie elektronicznej dotyczaca gminnych jednostek organizacyjnych oraz Zaktadu
Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. jest przekazywana elektronicznie bezposrednio na sekretariaty tych jednostek.

2. Dokumenty przestane za posrednictwem platformy e-puap rejestrowane sag w systemie EOD. Wydrukowi
podlega pismo przewodnie, bez zalacznikow. Wersja papierowa przekazywana jest do dekretacji, a nastgpnie do
wlasciwej jednostki organizacyjnej lub ZGK Sp. z o.0.

Rozdziat 6
Korespondencje kierowane do jednostek gminy

§ 26.1. Korespondencje papierowa, ktora wplyneta do Urzedu w sprawach nalezacych do zadan realizowanych
przez gminne jednostki organizacyjne oraz ZGK Sp. z 0.0., pracownik Punktu Obstugi Klienta po zarejestrowaniu
w systemie EDO przekazuje do wlasciwych gminnych jednostek organizacyjnych badz spotki dokonujac
stosownego zapisu w systemie EOD.

2. Odbior korespondencji, o ktorej mowa w ust. 1 powinien, zosta¢ potwierdzony wlasnorgcznym podpisem
pracownik jednostki ze wskazaniem daty jej odbioru.

Rozdziat 7
Sposob postepowania z korespondencja dotyczaca zadan wspdlnych

§ 27.1. Dekretacja korespondencji na kilka referatow lub samodzielne stanowisko, w przypadkach, kiedy
sprawa wymaga wspoéldziatania, dokonywana jest przez Wéjta lub jego Zastgpce lub Sekretarza lub inng osobe, o
ktorej mowa w § 10 ust. 2, ktora wyznacza koordynatora (referat, pracownika) odpowiedzialnego za prowadzenie i
ostateczne zalatwienie sprawy.

2. Informacja o osobie koordynatora umieszczana jest w EOD.

3. Poszczegbdlne komorki organizacyjne przygotowuja wszelkie niezbedne informacje z zakresu swojego
dziatania i przekazujg je koordynatorowi, ktory ostatecznie zatatwia spraweg/udziela odpowiedzi.

§ 28.1. Jezeli korespondencja dotyczy kilku spraw, rozpatrywanych kazda w odrgbnym trybie i odrgbnym
pismem, to wskazuje si¢ referat lub samodzielne stanowisko wtasciwe do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

2. Kazdy z wyznaczonych do zatatwienia sprawy pracownikow merytorycznych zaklada i prowadzi odrgbnie
wlasng sprawe.
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Rozdziat 8
Przygotowywanie i wysylanie korespondencji

§ 29.1. System tradycyjny nieelektroniczny stanowi podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i przechowywania akt.

2. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesyltka listowa;
2) faksem;
3) na no$niku informatycznym wystanym przesytka listowa;

4) pocztg elektroniczng.

3. Kopia korespondencji wychodzacej powinna zawiera¢ parafki osob uczestniczacych w procesie
sporzadzenia pisma.

4. Zadaniem pracownikow przygotowujacych korespondencje do wysylki jest dokonanie wlasciwej oceny i
podziatu przesylek ze wzgledu na jej rodzaj (listy zwykte, polecone, priorytetowe, e-mail, fax, ESP, kurier,
paczka).

5. Na kopertach przeznaczonych do wysytki nalezy umiescic:

1) w lewym gérnym rogu koperty sygnature akt sprawy;

2) w sposob czytelny - dane adresata, adres powinien zawiera¢ imi¢ i nazwisko lub pelng nazwe adresata, nazwe
ulicy z numerem domu i mieszkania, wlasciwy kod pocztowy z nazwa miejscowosci, do ktorej jest
przyporzadkowany;

3) w lewym dolnym rogu umieszcza si¢ okreslenie rodzaju typu przesyiki tj. ,,polecona”, ,,polecona ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru”, ,,priorytet”.

§ 30. Przygotowane przesyiki listowe mozna sktada¢ do wysytki przez caly dzien w godzinach pracy Punktu
Obstugi Klienta, przy czym:

1) przesylki przeznaczone do wystania przyniesione w poniedziatek do godziny 16:00, od wtorku do czwartku do
godziny 14:00 oraz w pigtek do godziny 13:00, wysylane sag w tym samym dniu, za$ przekazane w godzinach
p6zniejszych nadawane sg w nastgpnym dniu roboczym,;

2) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach korespondencja ztozona po godzinach wskazanych w § 30 ust. 1
pkt 1 zostanie nadana w tym samym dniu.

2. Pracownik Punktu Obstugi Klienta prowadzi dzienne rejestry wysylanej korespondencji.

3. W rejestrze korespondencji wychodzacej listow zwyktych prowadzonej przez pracownika na stanowisku
Punktu Obstugi Klienta odnotowuje si¢ informacje dot.:

1) liczby porzadkowej;
2) daty przekazania przesytki do wystania;
3) nazw¢ podmiotu do ktérego wystano przesytke;

4) znaku sprawy wyslanego pisma.

4. Obowiazkiem pracownika prowadzgcego sprawe¢ jest monitorowanie otrzymania zwrotnego potwierdzenia
odbioru i zgtaszanie jego braku.

5. Pracownik Punktu Obstugi Klienta wysyta korespondencje zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie
(paczce). Brak dyspozycji oznacza, ze korespondencja ma by¢ wystana jako przesytka zwykta.

d5648219-1e9d-eb11-94ee-000c29¢1b099 Podpisany Strona 6



6. Korespondencja przygotowana niezgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszym rozdziale podlega
ZWIOtowi.
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