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WOJT GMINY

MSTOW
Zarzadzenie Nr 55/2016
Woéjta Gminy Mstow
z dnia 1.06.2016r.

w sprawie: ustalenia Instrukcji obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Mstow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2016r., poz. 446) w zwigzku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. rok 2011,
nr 14, poz. 67 z pézn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:
§1

Ustala sie Instrukcje obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Mstéw w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 114/2015 Wéjta Gminy Mstéw z dnia 31.12.2015r. w sprawie
ustalenia oznaczen komérek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Mstéw w roku 2016.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.




‘ Zatacznik do Zarzadzenia Nr 55/2016
WéégT%%NY Wobjta Gminy Mstéw z dnia 1.06.2016r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE GMINY MSTOW

Sprawy dotyczgce obiegu korespondencji oraz przeptywu dokumentéw regulowane sg instrukcjg
kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - Dz.U. Nr 14, poz. 67).

Podstawowym systemem obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Mstéw jest system papierowy.
Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw stanowi jego uzupeinienie.

Szczegbdtowy tryb postepowania z korespondencjg oraz dokumentami w Urzedzie Gminy Mstéw
przedstawia sie nastepujaco:

I ZASADY TWORZENIA ZNAKU SPRAWY

;)Wprowadza si¢ nastepujace oznaczenia stanowisk pracy i referatéow w Urzedzie Gminy Mstéw dla
znaku sprawy dokumentacji tworzgcej akta spraw:

a) Zastepca Woijta - ZW

b) Urzad Stanu Cywilnego - USC

c) Pelnomocnik Wéjta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych - RPA

d) Referat Finansowo - Ksiegowy - FN

e) Referat Organizacyjny - OR

f) Referat Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - GK

g) Referat Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Spraw Obywatelskich - 1ZO.

2. Wprowadza si¢ wymog umieszczania po znaku sprawy symbolu prowadzgcego sprawe.

3. Poszczegblne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka w nastepujgcy sposéb:
OR.4466.10.2016.SK, gdzie:

a) OR to oznaczenie komorki organizacyjnej,

b) 4466 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) 10 to liczba okreslajaca dziesigta sprawe w roku 2016 w Referacie Organizacyjnym, w ramach
vmbolu klasyfikacyjnego 4466,
—4 2016 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta,

e) SK to symbol prowadzacego sprawe.

IL ZASADY POSTEPOWANIA Z KORESPONDENCJA WPLYWAJACA DO URZEDU.

1. Korespondencja wptywajgca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana, co oznacza, ze:

a) nadaje sie jej urzedowq piecze¢ z datga wptywu na pismie lub na kopercie - w przypadku
koperty nie podlegajacej otwarciu,

b) dokonuje si¢ wprowadzenia korespondencji do Elektronicznego Systemu Obiegu
Dokumentéw (ESOD) z wyjatkami okre$lonymi w Zarzadzeniu Nr 2/2012 Wéjta Gminy
Mstéw z dnia 2 stycznia 2012r. w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Systemu Obiegu
Dokumentéw w Urzedzie Gminy Mstéw.

2. Korespondencja wprowadzona do ESOD dekretowana jest przez wojta, zastepce wéjta lub
sekretarza do adresata. Korespondencja nie podlegajaca wprowadzeniu do ESOD jest
dekretowana poza systemem. Inspektor ds. sekretarsko-kancelaryjnych odpowiedzialny jest za
doreczenie korespondencji adresatowi i uzyskanie potwierdzenia odbioru korespondencii
w wydrukowanym z systemu ESOD dzienniku korespondencji.

3. Dekretacji dokonuje sie poprzez umieszczenie na pi$mie adnotacji, zawierajgcej wskazanie
Kierownikow referatéw lub samodzielnych stanowisk, wyznaczonych do zatatwienia sprawy.
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Kierownicy referatdw po pisemnym potwierdzeniu odbioru, przekazujg korespondencje na
poszczegdlne stanowiska pracy.

4. Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest réwniez w sekretariacie Urzedu i po
wprowadzeniu do systemu ESOD niezwtoczne po dekretacji przekazywana jest na stanowisko
odpowiedzialne za obstuge Rady Gminy.

5. Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata, bez opatrzenia jej pieczecig
nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jesli po otwarciu
okazatoby sig, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwtocznie
przedktada jg do zarejestrowania i opatrzenia wlasciwa pieczecig oraz wprowadzeniem do
systemu ESOD.

ZASADY POSTEPOWANIA Z KORESPONDENCJA WYSYLANA Z URZEDU.

Korespondencja z referatébw i samodzielnych stanowisk pracy wysytana jest z Urzedu za
posrednictwem sekretariatu po wpisaniu do dziennika korespondencii.

Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sgdowym,
wysytana jest listami poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

SPOSOB PROWADZENIA AKT SPRAWY PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU. >

Kazda sprawa rozpoczynajaca postepowanie administracyjne wymaga zatozenia oddzielnej teczki.
Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylacznie odpowiedzi, bez szukania i
kompletowania dokumentacji, pismo wraz z odpowiedzig wpina sie do teczki korespondencii.
Teczka korespondencji zawiera zawsze pismo i odpowiedZ ewentualnie adnotacje ,bez
odpowiedzi”.

. Pracownicy korzystajac z systemu ESOD powinni przegladaé go codziennie w celu zachowania

terminow zalatwienia sprawy. W przypadku spraw nie wprowadzanych do systemu nalezy
prowadzi¢ terminarz z tymi sprawami i réwniez przeglada¢ go codziennie w celu zachowania
odpowiednich terminow.

ZASADY PODPISYWANIA PISM.

Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona.
Wojt Gminy podpisuje:

a) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje wewnetrzne, 8

b) pismaidecyzje w sprawach zastrzezonych do wytacznej kompetencji Wojta oraz w stosunk J/

do ktorych nie zostato udzielone imienne upowaznienie,

¢) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

d) pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji rzagdowej i samorzadowej;

e) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

f) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

g) pisma zawierajgce o$wiadczenie woli z zakresu prawa pracy,

h) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Kierownikéw referatéw,

i) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkanicéw, zglaszane za posrednictwem

radnych,

j) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

k) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.
Zastepca Wojta podpisuje pisma urzedowe w czasie petnienia zastepstwa pod nieobecnoéé¢ Wéjta
oraz pisma zastrzezone przez Wojta dla Zastepcy.
Sekretarz podpisuje pisma w sprawach nalezacych do jego zakresu zadan, niezastrzezone do
podpisu Wdijta, jak rowniez odpowiedzi na skargi i wnioski, niedotyczace Kierownikéw referatow.
Skarbnik podpisuje pisma dotyczace spraw finansowych, w szczegélnoéci zgodnie z przepisami o
rachunkowosci, finansach publicznych i ordynacji podatkowe;.
Zastepcy Kierownika USC podpisuja pisma i decyzje pozostajgce w zakresie ich zadan.
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9. Na stanowisku obstugi Rady Gminy prowadzony jest rejestr uchwat oraz rejestr zarzadzen.
10.Na kazdym stanowisku pracy w Urzedzie gromadzone sg obowigzujgce przepisy prawne w zakresie

VIL

Kierownicy referatéw podpisuj3:

a) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni
przez Wojta;

b) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do podpisu Wéjta;

c) pisma dotyczace organizacji wewnetrznej referatu i zakresu zadan dla poszczegdlnych
stanowisk.

Przygotowane do podpisu decyzje, postanowienia, zaswiadczenia oraz inne dokumenty winny by¢

parafowane przez pracownika w lewym dolnym rogu na kazdym egzemplarzu, dodatkowo z

pieczatka imienng na egzemplarzu pozostajgcym w aktach sprawy.

Pisma przeznaczone do podpisu Wdjta, dodatkowo winny by¢ parafowane przez Kierownika

referatu.

ZASADY 1 TRYB OPRACOWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

Zarzadzenie powinno zawierac:

a) kolejny numer w danym roku kalendarzowym,

b) date wydania,

c) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej,

d) podstawe prawng,

e) tres$¢ regulowanych zagadnien,

f) przepisy koncowe obejmujgce date wejécia w zycie.
Projekty aktéw prawnych (uchwat i zarzadzen) przygotowujg pracownicy wlasciwi pod wzgledem
merytorycznym, parafujgc przygotowany projekt, ktory zatwierdza swg parafg Kierownik referatu.
Projekt aktu prawnego, ktéry swym zakresem obejmuje wiecej niz jedno stanowisko pracy,
opracowujg i podpisujg wilasciwi pod wzgledem merytorycznym pracownicy i zatwierdzajg
Kierownicy referatéw.
Projekty aktéw prawnych w zakresie jednostek organizacyjnych Gminy, przygotowujg ich
kierownicy.
Projekty wszystkich aktéw prawnych wywotujacych skutki finansowe, uzgadniane sg ze
Skarbnikiem, ktoéry potwierdza uzgodnienie swa parafs.
Projekty aktow prawnych przekazywane sa radcy prawnemu, w celu ich zaopiniowania pod
wzgledem formalno-prawnym.
Uchwaly po jej podjeciu przez Rade Gminy kierowane sg na wlasciwe stanowiska pracy w celu ich
wykonywania.
Projekty zarzadzen po zaparafowaniu przez odpowiednie osoby oraz zaakceptowaniu przez Wéjta
pozostajg u pracownikéw witasciwych pod wzgledem merytorycznym.

zatatwiania spraw.

PRZEPLYW INFORMAC]I POMIEDZY STANOWISKAMI PRACY URZEDU.

1. Informacje zawarte w dokumentach wytwarzanych na stanowiskach pracy Urzedu, pociggajace za

sobg zmiany w bazach danych innych stanowisk, muszg by¢ niezwtocznie przekazywane do tych
stanowisk.

Informacje zawarte w dokumentach dekretowanych do Kierownikéw referatéw i samodzielnych
stanowisk, pociggajgce za soba zmiany w bazach danych innych stanowisk, réwniez musza byé
bezzwlocznie przekazywane do tych stanowisk.

Za przeptyw w/w informacji odpowiedzialny jest w zakresie posiadanych kompetencji kazdy
pracownik Urzedu.

¥ MSTOW

mgring. Tomasz Gesiarz



