wWOJT
GMINY NIECHLOW

ZARZADZENIE NR 161/2019
Wéjta Gminy Niechlow
Z dnia 28.11.2019r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej w Urzedzie Gminy Niechlow

Wojt Gminy zarzadza co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcj¢ kancelaryjna, ktéra okresla szczegétowe zasady praz tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, o tresci zawartej w Zatgczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Sprawy niezakoniczone do dnia wejscia w zycie zarzadzenia zatatwiane sa bez Zmiany
dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakoficzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podjecia.

Sporzadzita: Aleksandra Dabrowska



Zalacznik do Zarzadzenia nr 161/2019
Woéjta Gminy Niechléw z dnia 28 listopada 2019 1.
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I Postanowienia ogdlne

§1
Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcja” okre$la zasady oraz tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Niechlow.

§2
Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg dokumentéw Urzedu.

§3
1) akta sprawy — caly dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, ktére byly, sa lub mogg by¢ istotne przy rozpatrywaniu sprawy);
2) aprobata — wyraZzenie zgody na tres¢ i sposob zalatwienia sprawy;

3) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostateczne;
przygotowane do podpisu przez wystawce;
4) dokument - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajagcy uprawnienie

lub stwierdzajgcy prawdziwosé okreslonych w nim zdarzen badz danych ($wiadectwo,
za$wiadczenie itp.);

5) Kierownik referatu — Kierownik referatu lub innej komorki organizacyjnej;

6) korespondencja —kazde pismo wplywajace do Urzedu lub wystane przez Urzad

7) noénik informatyczny — ptyte CD, DVD lub inny nosnik, na ktérym zapisano dane
w formie elektronicznej;

8) nosnik papierowy - arkusz papieru zgodny z polskimi normami, na ktérym
umieszczona jest tre$¢ dokumentu, pisma itp.;

9) paragrafy bez blizszego okreSlenia — paragrafy niniejszej Instrukcji;

10) pieczgé — stemple lub ich wizerunki na no$niku elektronicznym, nagléwkowe,
imiennego podpisu itp.;

11) poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie;

12) przesylka — pisma (dokumenty) oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysytane
za posrednictwem poczty, upowaznionego pracownika itp.., a takze otrzymywane
1 nadawane faksy;

13) punkt zatrzymania — kaze stanowisko pracy, przez ktére przechodzg akta sprawy
w trakcie wykonywania czynnosci urzedowych zwiagzanych z jej zalatwieniem;

14) referent — pracownika zatatwiajgcego merytorycznie dang sprawe i przechowujacego
dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwienia;

15) sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga organizacyjna Urzedu oraz
zalatwiajace sprawy obstugi kancelaryjnej;

16) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych;

17)teczka aktowa (spraw) — teczke wigzang, skoroszyt, segregator, itp., shuzace
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta samg grupa akt ustalong wykazem akt i stanowigcag
przewaznie odrgbng jednostke archiwalng;

18) zalgcznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy
catos¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury, ksiazki itp.);



19)znak akt — zesp6t symboli okreslajgcych przynalezno$é sprawy do okredlonej
komoérki organizacyjnej i do okre$lonej grupy rzeczowego wykazu akt;

20) znak sprawy — zespét symboli okreslajacych przynaleznos$é sprawy do okreslone;
komérki organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt;

§4.1.
Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie  korespondencji
oraz przesytek;

b) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych;

¢) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie;

d) wysylanie korespondencji i przesytek;

€) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej itp.;

f) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie
ich
do wlasciwych wydzialéw lub stanowisk pracy.

4.2.
Czynnosci kancelaryjne w urzedzie wykongje}:
e sekretariat
® pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy,
e pracownicy sporzadzajacy czystopisy.

II Przyjmowanie i obieg korespondencji

§5.1.
Korespondencje¢ odbiera z poczty osoba upowazniona.

§5.2.
Przyjmujgc przesylki przekazywane drogg pocztowa, zwlaszcza polecone i wartociowe,
osoba upowazniona do jej odbioru od osoby dorgczajgcej poczte sprawdza prawidtowosé
zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia sporzadza adnotacje
na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu
pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

§5.3.
Pracownik sekretariatu rejestruje przyjeta korespondencje w dzienniku korespondencyjnym.

§5.4.
Sekretariat otwiera wszystkie przesyiki, z wyjatkiem:
a) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom;
b) wartosciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub komérce organizacyjnej
za pokwitowaniem.

§5.5.
Po otwarciu koperty sprawdza sie:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,
2) czy dolaczone sa w pismie zalgczniki.



§5.6.
Brak zalgcznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje
si¢ na danym pi$mie lub zalaczniku.

§5.7.
Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza
sie do kazdej przesyiki.

§5.8.
Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajacego pismo.

§5.9.
Korespondencje mylnie dorgczong zwraca si¢ do Urzedu Pocztowego.

§5.10.
Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie na pierwszej
stronie (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty)
pieczatke wptywu okreslajacg date otrzymania i wehodzacy numer ewidencyjny z dziennika
korespondencyjnego.

IIT Czynnosci kancelaryjne

§6.1.
Wojtowi sekretariat przekazuje wszelka korespondencje, ktora wptywa do Urzedu.

§6.2.
Korespondencje przejrzang i zwrocong przez Wojta pracownik sekretariatu dzieli zgodnie
z dyspozycjami na podlegajacg zatatwieniu przez referaty lub konkretne osoby.

§6.3.
Korespondencjg, o ktérej mowa w §6.2. pracownik sekretariatu przekazuje wlagciwym
referatom lub osobom za pokwitowaniem.

§6.4.
Kierownicy referatéw oraz pracownicy kwitujg odbi6r skierowanej do nich korespondencii
w dzienniku korespondencyjnym.

IV Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§7.1:
Wojt przegladajac skierowang do niego korespondencje:
a) decyduje, ktorg korespondencje zalatwia sam,
b) przydziela pozostaly korespondencje do zalatwienia przez wlasciwe referaty badz
stanowiska pracy

8§7.2.
Kierownicy referatéw przegladaja korespondencje:



1) majaca dyspozycje Wojta,
2) adresowang do nich imiennie.

§7.3.
Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dzialania (czynnosci) réznych
dziatéw lub pracownikéw, przekazuje si¢ jg dziatowi lub pracownikowi, do ktérego nalezy
zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

V Wewnetrzny obieg akt

§8.
Obieg akt reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla Urzedu Gminy Niechléw.

VI Archiwizacja akt

§9.
Odnosnie archiwizacji, przekazywania akt do archiwum zaktadowego, przechowywania,
udostgpniania oraz postgpowania z aktami Urzedu stosuje si¢ odrebng instrukcje w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu. Instrukcja przygotowana jest
na podstawie przepiséw szczegdtowych dotyczacych archiwizacji, zgodnie z obowiazujacymi
aktami prawnymi.

VII Zalatwianie spraw

§10.1.
Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:
a) odreczng,
b) korespondencyjna,
c) inng.

§10.2.
Forma odrgczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez referenta bezposrednio na otrzymanym pismie, zwigzlej odpowiedzi zalatwiajacej
sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki wskazujgcej sposéb jej zatatwienia.

§10.3
Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma
zalatwiajacego sprawe.

§10.4.
Zatatwienie spraw moze byc¢:
a) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba wyjasnienia/uzgodnienia sprawy,
b) ostateczne — gdy odpowiedZ udzielona stronie zalatwia sprawg co do jej istoty
(merytorycznie)



§10.5.
Jezeli uzyskane przez rozmowy z interesantami lub czynnosci w terenie informacje, majg
znaczenie dla sprawy, woéwczas sporzadza si¢ notatki shuzbowe. Notatki lub adnotacje
podpisuje osoba, ktora je sporzadzita i dofacza je do akt danej sprawy.

§10.6.
Referenci zatatwiajg sprawy wedhig kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawg zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa nie majaca
bezposredniego zwigzku.

§10.7.

Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedklada
Kierownikowi danego referatu. Kierownik sprawdza prawidlowosé projektowanego
zalatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma referentowi, ktory
przedstawia do podpisu dla Wéjta wraz z zatacznikami. Po podpisaniu referent przekazuje
dwie kopie pisma wraz z zatgcznikami do sekretariatu celem wyslania adresatowi. Jezeli
kopie pisma ma otrzyma¢ wigksza liczba odbiorcow lub, gdy pismo ma byé rozestane
wedlug rozdzielnika, referent powinien przekaza¢ do sekretariatu odpowiednig liczbe
kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji
o wysylce. Sekretariat sprawdza ilo$¢ zatgcznikéw i wysyla czystopis adresatowi. Jedna
kopi¢ pisma zwraca referentowi z odpowiednig adnotacja, natomiast drugg kopig
pozostawia w sekretariacie.

§10.8.
Pismo zalatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A4, w formacie pionowym lub poziomym
1 powinno zawieraé:
1) nagiéwek — druk lub podiuzng pieczeé nagtéwkowa,
2) data sporzgdzenia pisma,
3) znak sprawy,
4) powolanie sig¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
5) okreSlenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,
6) tres¢ pisma,
7) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),
8) liste adresatéw otrzymujacych pismo do wiadomosci,

§10.9.
Znak sprawy powinien zawierac:
a) oznaczenie dziatu:
W — Wéjt Gminy
RO — Referat Organizacyjny
RRiOS — Referat Rozwoju i Ochrony Srodowiska
RF — Referat Finansowy
GCZK — Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego
BR — Biuro Rady
b) numer wewnetrznego rejestru dziatu,
¢) miejsce na nadanie numeru z dziennika korespondencyjnego,
d) biezacy rok kalendarzowy,
e) inicjaly osoby, ktéra prowadzi sprawe, przyktad: RRiOS/52/.......... /2019/AD



§10.10.
Kopie pisma zatatwiajacego sprawe powinny ponadto zawieraé:
e imig i nazwisko oraz podpis osoby sporzagdzajgcej pismo (bedacej na
samodzielnym stanowisku) lub w przypadku stanowisk niesamodzielnych
Kierownika referatu (ewentualnie osoby jej zastepujacej),

§10.11.

W razie potrzeby kopie pisma powinny réwniez zawieral dalsze nastepujace

okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazéwki dotyczace sposobu wystania pisma:
»polecony”, ,,priorytet”, ,,za potwierdzeniem odbioru” itp.,

2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza wymienia si¢ zataczniki z podaniem
liczby porzadkowe;j,

3) adresy tych instytucji lub 0s6b umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzulg ,,Otrzymujg do wiadomosci” — jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresem
podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii
pisma,

4) ewentualne wskazowki dla sekretariatu.

§10.12.
Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy zgtosié ten
fakt przetozonemu wraz ze wskazaniem przyczyny niewykonania terminu.

§10.13.
Zakres kompetencji Wéjta oraz Kierownikéw referatbw w sprawie aprobaty,
podpisywania dokumentéw, pism i decyzji okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy.

§10.14.
Czystopisy pism sporzgdza si¢ $cisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie
z zasadami dotyczgcymi uktadu pism. Poprawki i uzupelnienia moga by¢ dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zgoda 0s6b tworzacej brudnopisy.

VIII Przygotowywanie uméow

§11.
W Urzgdzie obowigzuje papierowa forma obiegu projektéw umdw.

§11.1.

Pracownik odpowiedzialny za dang umowe przekazuje projekt umowy do whasciwego
kierownika » kierownik do radcy prawnego. Po sprawdzeniu podstawy prawnej
umowa trafia do wlasciwego kierownika, a ten przekazuje jg do Skarbnika celem
podpisania. Podpisana umowa przez Skarbnika trafia do podpisu Wijta.

W trakcie tworzenia umowy mozliwe jest konsultowanie sposobu rozliczenia,
terminéw rozliczenia oraz wszelkich informacji finansowych zawartych w umowie
ze Skarbnikiem.



IX Wysylanie i doreczanie pism

§12.
Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1. przesylka listowg lub kurierska,
2. faksem,
3. na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listows,
4. poczty elektroniczna.

§12.1.

Pisma wraz z przygotowanymi kopertami przeznaczone do wystania pracownik

sekretariatu:

a) sprawdza, czy s podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz dolaczono
przewidziane zalgczniki; w razie stwierdzenia brak6w zwraca pismo
referentowi do uzupelnienia,

b) opatrza pismo numerem, pod jakim nastepnie rejestruje przesytke jako
wychodzacg w dzienniku korespondencyjnym, wskazujgc jednoczesnie date
wysylki oraz sposéb wystania (poczta, faks, poczta elektroniczna),

¢) zwraca referentom kopie wysytanych pism z naniesionym numerem dziennika,

d) pozostawia drugg kopi¢ pisma w sekretariacie.

§12.2.
Sprawy zalatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania.

§12.3.
Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycjs zamieszczong pod adresem na kopiach
pisma (polecony, priorytet itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢
wysltane jako przesytka zwykla.

§12.4.
Pracownik sekretariatu rejestruje listy polecone w pocztowej ksigzce nadawczej.

§12.5.
Przy dorgczeniu niektérych pism miejscowych bezposrednio przez pracownika
Urzedu adresatom adresat potwierdza odbidr pisma na jego kopii, wpisujac date
1 kwitujgc podpisem.

X Powielanie i publikowanie

§13.
Podstawg sporzagdzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego naktadu jest
polecenie kierownika dziatu lub upowaznionej osoby.

§13.1.
Dyspozycja polecenia zawiera:
a) zwiezle oznaczenia dokumentu,
b) format,
c) naktad,



d) date,
e) podpis kierownika dziatu lub upowaznionej osoby.

XI Wykorzystanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych

§14.
Dopuszcza si¢ szerokie wykorzystanie informatyki w Urzedzie, pod warunkiem
ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwlaszcza
danych osobowych.

§14.1.

Zaleca si¢ wykorzystanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysylania korespondencji za podrednictwem poczty
elektronicznej,

2) prowadzenia wszelkich rejestréw dotyczacych obiegu dokumentéw Urzedu,

3) udostepniania upowaznionym pracownikom:
-zakupionego  dla  wersji  sieciowej  oprogramowania  aplikacyjnego,
a w szczegblnosci: edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych,
programéw graficznych, oprogramowania antywirusowego.

4) tworzenia, przeksztalcania i przechowywania niezbednych dokumentéw,

5) umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale umieszczanych informacji
np. ofert pracy.

§14.2.
Zaleca si¢ powierzenie kierowania procesem informatyzacji w Urzedzie osobie
z wyksztalceniem informatycznym.

§14.3.
Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerze ogranicza sie przez:
a) system hasel identyfikujgcych pracownika,
b) system hasel ograniczajgcych dostep do wybranych obszaréw danych osobom
nie posiadajgcym odpowiednich uprawnien.

X Nadzér nad wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych

§15.
Nadzér ogoélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci
kancelaryjnych nalezy do obowiazkow Wojta.

§15.1.
Obowigzki kierownika dziatu w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzeniu
prawidlowosdci stosowania Instrukcji przez pracownikéw dziatu i udzielania im
wskazowek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
1) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestréw oraz teczek,
2) prawidlowosci zalatwiania spraw,
3) terminowosci zatatwiania spraw,
4) prawidtowosci obiegu akt, ustalonego niniejszg Instrukcja jak réwniez
obowigzujacg Instrukcja obiegu dokumentow,
5) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.



XI Postanowienia koficowe

§15.
Instrukcje Kancelaryjng, jak réwniez wszelkie zmiany w tym przedmiocie uchwala Wéjt.
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