ZARZADZENIE NR 179/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W NAKLE NAD NOTECIA

z dnia 28 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentow w Urzedzie
Miasta i Gminy Naklo nad Noteciq oraz zasad pracy w systemie
elektronicznego obiegu dokumentow

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. (tekst jedn.
Dz.U. z 2022 r., poz. 559 ze zm.) oraz 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
archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.), zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miasta i Gminy Nakto nad Notecig sq
wykonywane systemem tradycyjnym. Wprowadza sie program komputerowy do
elektronicznego zarzadzania dokumentacjq, zwany dalej systemem EZD PUW
jako system wspomagajgcy system tradycyjny.

8§ 2. Szczegotowe zasady obiegu korespondencji i dokumentdw oraz pracy
w systemie EZD PUW okreslone sg w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia,
stanowigcego Instrukcje obiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta i Gminy Nakfo
nad Notecig oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

8§ 3. Nadzér nad prawidltowoscig czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
i Gminy Nakto nad Notecig sprawuje koordynator czynnosci kancelaryjnych -
pracownik Wydziatu Organizacyjnego, realizujacy zadania archiwisty.

8§ 4. Osobg odpowiedzialng za dziatanie systemu EZD PUW od strony
technicznej jest wyznaczony pracownik Zespotu Obstugi Informatycznej.

8§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie dyrektorom / kierownikom komérek
organizacyjnych/ Komendantowi Strazy Miejskiej i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach.

§ 6. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierza sie
Sekretarzowi Miasta i Gminy Nakto nad Noteciq.

8§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 205/2016 z dnia 14 listopada 2016 r.
w sprawie instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miasta
i Gminy Nakto nad Notecig oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw.

8§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2023 roku.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 179/2022
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
z dnia 28 grudnia 2022 r.

INSTRUKCJA OBEGU KORESPONDENCJI I DOKUMENTOW W URZEDZIE MIASTA
I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

8§ 1. 1. Celem instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie
Miasta i Gminy Nakto nad Notecig, zwanej dalej instrukcjq, jest:

1) okreslenie zasad obiegu dokumentow (korespondencji, ustalenie zasad
techniki kancelaryjnej i sposobu postepowania z korespondencjq
i dokumentami), ujednolicenie i zapewnienie sprawnego obiegu
korespondencji oraz wyeliminowanie przypadkdéw zaginiecia pism w Urzedzie
Miasta i Gminy Nakto nad Notecig z wykorzystaniem elektronicznego systemu
zarzadzania dokumentow;

2) zapewnienie szybkiego obiegu korespondencji i dokumentéw oraz
terminowego zatatwienia spraw.

2. Postanowienia instrukcji majq zastosowanie dla wszystkich komédrek
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Nakto nad Notecia.

3. Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczajq:

1) system EZD PUW - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentéw umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych,
dokonywanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie
dokumentéw elektronicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Nakto nad Notecig;

2) ePUAP- elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
3) ESP-elektroniczna skrzynka podawcza, zainstalowana na ePUAP;

4) Rejestr Korespondencji Przychodzacej - tworzony przez system EZD
w sposdb automatyczny, na podstawie wpiséw dokonywanych przez
uzytkownikow, elektroniczny wykaz korespondencji przychodzacej, jeden,
wspdlny dla catego Urzedu Miasta i Gminy Nakfo nad Notecig, ktérego kolejne

pozycje maja numeracje porzadkowg dla korespondenciji przychodzacej do
urzedu;

5) Rejestr Korespondencji Wychodzacej - pocztowa ksigzka nadawcza oraz
utworzony przez system EZD w sposdb automatyczny, na podstawie wpiséw
dokonywanych przez uzytkownikow, elektroniczny wykaz korespondencji
wychodzacej, jeden, wspdlny dla catego Urzedu Miasta i Gminy Nakto nad
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Notecig, ktorego kolejne pozycje maja numeracje porzadkowg dla
korespondencji wychodzacej do urzedu;

6) rozporzadzenie - Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz.U.z 2011 r. Nr 14, poz.67 ze zm.)

7) korespondencja przychodzaca;

a) korespondencja dostarczana przez operatora pocztowego (listy zwykte,
przesytki specjalnego rodzaju, w tym listy polecone, za zwrotnym
poleceniem odbioru, przesyitki kurierskie),

b) pisma sktadane przez interesantéw w tym: mieszkancéw, podmioty

prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg, jednostki organizacyjne gminy, inne
instytucje oraz organizacje,

c) korespondencja wptywajaca pocztg elektroniczng (e-mail, pisma
z Elektronicznej Skrzynki Podawczej),

8) Urzad - Urzad Miasta i Gminy Nakto nad Notecig;
9) Burmistrz-Burmistrz Miasta i Gminy Nakto nad Notecig;
10) Sekretarz-Sekretarz Miasta i Gminy Nakto nad Notecig;

11) Koordynator czynnosci kancelaryjnych - pracownik Wydziatu
Organizacyjnego, realizujacy zadania archiwum zaktadowego;

12) Punkt Kancelaryjny- wyznaczeni pracownicy Biura Obstugi Mieszkancow.

13) komérka organizacyjna - Wydziaty, Referaty, Biura, Zespoty, Straz Miejska
oraz samodzielne stanowiska okreslone w Regulaminie Organizacyjnym;

14) dekretacja- adnotacja umieszczona na pisSmie zawierajgca wskazanie osoby
lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze
zawierac dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia wraz z datg
i podpisem dekretujacego;

15) dekretujqcy- Burmistrz, Z-cy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik lub
upowazniony pracownik.

4. Obieg korespondencji w Urzedzie odbywa sie w sposdb zapewniajacy
terminowos¢ zatatwiania spraw. W przypadku mylnej dekretacji zwrot bedzie

dokonywany bez zbednej zwioki do dekretujagcego celem dokonania wtasciwej
dekretacji.
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Rozdziat 2.
Przyjmowanie i przekazywanie korespondencji przez Punkt Kancelaryjny

8§ 2. 1. Korespondencja przychodzaca wptywa do Urzedu Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecig przez Punkt Kancelaryjny.

2. Wyznaczony pracownik Punktu Kancelaryjnego wykonuje nastepujace
czynnosci przy przyjmowaniu korespondenciji:

1) odbiera korespondencje przychodzacg do Urzedu za posrednictwem
operatora pocztowego sprawdzajac prawidtowos¢ zaadresowania przesytek
oraz stan ich opakowania;

2) przyjmuje korespondencje przychodzacg sktadang przez interesantéw
Urzedu, na zyczenie interesanta potwierdza przyjecie pisma umieszczajgc na
kopii pieczatke wptywu i podpis;

3) przyjmuje korespondencje przychodzaca przekazywang drogq elektroniczng
(e-mail, skrzynka ESP);

4) dokonuje segregacji korespondencji przychodzacej wg. zakresow dziatania
poszczegodlnych komédrek organizacyjnych Urzedu okreslonych Regulaminem
Organizacyjnym lub innymi aktami wewnetrznymi w oparciu o zasady zawarte
W niniejszej instrukcji;

5) otwiera korespondencje przychodzacqg za wyjatkiem:

a) korespondencji zawierajgcej informacje niejawne, ktérej obieg regulujg
odrebne przepisy,

b) korespondencji adresowanej imiennie, tj. zawierajgce imie i nazwisko
adresata, nazwe urzedu (bez wskazania stanowiska stuzbowego lub
stanowiska pracy z struktury organizacyjnej), przy czym w odniesieniu do
powyzszej sytuacji przekazuje jg wtasciwej osobie. Natomiast osoba po
stwierdzeniu, ze korespondencja dotyczy spraw stuzbowych przekazuje jg
do zarejestrowania w rejestrze korespondencji przychodzgcej prowadzonym
przez pracownikéw Punktu Kancelaryjnego,

c) oznaczonej jako oferta w ramach prowadzonych w Urzedzie nabordw,
konkursow,

d) opatrzonej dopiskiem "do rgk wtasnych",
e) korespondencji zawierajgce tajemnice skarbowaq,

f) korespondencji adresowanej do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

g) korespondencji adresowanej do Zwigzku Gmin Kcynia, Nakto, Szubin,

h) korespondencji adresowanej do Zwigzku Miast i Gmin Nadnoteckich,
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i) korespondencje adresowang do Gminnej Rady Kobiet,
6) umieszcza piecze¢ wptywu na korespondencji przychodzacej;
a) w formie papierowej w gérnej jej czesci na pierwszej stronie,

b) na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie
koperty.

7) korespondencje stanowigcg informacje niejawng przekazuje Kierownikowi lub
Zastepcy Kierownika Punktu Przetwarzania Informacji Niejawnej.

8) korespondencje, o ktorej mowa w pkt. 5 lit. c-i przekazuje wyznaczonemu
i upowaznionemu pracownikowi Urzedu;

9) korespondencje zaadresowang imiennie do Burmistrza, Zastepcow,
Burmistrza, Przewodniczacego Rady Miejskiej i radnych Rady Miejskiej
przekazuje pracownikowi sekretariatu, a w przypadku innych oséb - tym
osobom, odnotowujac ten fakt w podrecznym rejestrze papierowym;

3. Pracownik Punktu Kancelaryjnego wykonuje nastepujace czynnosci
dotyczace rejestracji korespondenciji;

1) korespondencje przekazuje w wersji papierowej do dekretujgcego w celu
wyznaczenia komoérki wtasciwej do rozpatrzenia pisma.

2) dokonuje elektronicznej rejestracji w Rejestrze Korespondencji Przychodzacej
w systemie EZD PUW zgodnie z dekretacjg za wyjatkiem dokumentow
nie tworzacych akt sprawy, ktérych katalog zostat okreslony
W rozporzadzeniu;

3) drukuje kod kreskowy identyfikujacy pismo w systemie i nakleja w prawym
gérnym rogu, w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie drukuje
oznaczenie sktadu Chronologicznego;

4) skanuje pismo wraz z zatgcznikami, z tym ze w przypadku
uniemozliwiajacym zeskanowanie catosci zatgcznikow tj. format nie jest
obstugiwany przez skaner- umieszcza o tym adnotacje na piSmie oraz
w uwagach w rejestrze elektronicznym;

5) przekazuje za pokwitowaniem w wersji papierowej dyrektorom/kierownikom
komadrek organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach,
w przypadku ich nieobecnosci osobie wyznaczonej na zastepstwo.

4. Elektronicznego przekazywania korespondencji do dyrektoréow/ kierownikow
komoédrek organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach
dokonuje pracownik kancelarii zgodnie z dekretacjg na pismie.

5. W przypadku awarii systemu EZD PUW rejestr korespondencji prowadzony
bedzie w formie papierowej.
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6. Wptyw faktur i innych dokumentéw finansowo-ksiegowych bedzie
rejestrowany w rejestrze wptywu faktur, prowadzonym poza systemem EZD
PUW.

7. Wszystkie pisma , majace istotne znaczenie w sprawie wptywajace do
komorki organizacyjnej drogq elektroniczng powinny zostac przekazane lub
przestane na adres poczty elektronicznej Biura Obstugi Mieszkancéw celem
rejestracji w systemie EZD PUW.

Rozdziat 3.
Prowadzenie i zatatwianie spraw w urzedzie

8§ 3. 1. Sprawy w Urzedzie Miasta i Gminy prowadzone sg w postaci
nieelektronicznej (papierowej). Dopuszcza sie dokumentowanie przebiegu
sprawy przy uzyciu EZD PUW.

2. Dyrektor/ kierownik/ komendant przy otrzymaniu korespondencji z Punktu
Kancelaryjnego dokonuje nastepujace czynnosci:

1) kwituje jej odbidr na wykazie , po uprzednim ustaleniu czy kierowana przez
niego komorka organizacyjna jest wtasciwa do jej rozpatrzenia;

2) potwierdza w systemie EZD jej przyjecie w sposob okreslony w programie
i przekazuje zaréwno wersje nieelektroniczng i elektroniczng do odpowiednich
pracownikéw wiasnej komorki organizacyjnej.

3. Zmiane dekretacji na korespondencji przychodzacej w formie papierowej
dokonuje dekretujacy.

4. Dyrektor/ kierownik, ktory otrzymat korespondencje przed korektg jest
zobowigzany do przekazania po korekcie pisma w wersji papierowej do Punktu
Kancelaryjnego. Natomiast wersje elektroniczng bezposrednio przekazuje do
dyrektora/ kierownika komorki organizacyjnej lub pracownikowi na
samodzielnym stanowisku wtasciwemu w sprawie.

5. W przypadku otrzymania korespondencji z dekretacjg dokonang
bezposrednio przez Burmistrza lub jego zastepcodw bez wczesniejszej rejestraciji
w Punkcie Kancelaryjnym nalezy przedmiotowg korespondencje przedtozyé
w Punkcie Kancelaryjnym w celu zarejestrowania w Rejestrze Korespondencji
Przychodzacej.

6. W przypadku gdy pismo jest zadekretowane do realizacji przez kilka
komodrek organizacyjnych, odpowiedzi w sprawie udziela komorka, ktéra zostata
wskazana jako pierwsza. Wyjatek stanowig sprawy kiedy pismo dotyczy spraw,
ktérych realizacja jest niezalezna od innej komorki organizacyjnej.

7. Pracownik komorki organizacyjnej po otrzymaniu korespondencji na
stanowisku pracy zatatwia sprawe zgodnie z regulacjami dotyczacymi
rozpatrzenia sprawy stosujac § 3 niniejszej instrukcji.
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8. W przypadku gdy komoérka organizacyjna otrzyma pismo, z ktorego tresci
wynika, ze Burmistrz jako organ nie jest wtasciwy w sprawie, pracownik tej
komorki organizacyjnej stosujgc w tym zakresie regulacje prawne przesyta
przedmiotowe pismo wg. wiasciwosci.

8§ 4. Postepowanie z dokumentami niejawnymi.

Obieg dokumentéw niejawnych okreslony jest odrebnymi przepisami.
Pracownik Biura Obstugi Mieszkancéw po otrzymaniu tego typu przesyiki
przekazuje jq bezzwtocznie Kierownikowi Punktu przetwarzania Informaciji
Niejawnych lub jego zastepcy.

8§ 5. Postepowanie ze skargami i wnioskami oraz petycjami:

W urzedzie skargi i wnioski oraz petycje rozpatruje sie na podstawie ustaw,
rozporzadzen i zarzadzen regulujacych przedmiotowe kwestie.

§ 6. 1. Postepowanie z korespondencjg pomiedzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu:

1) Pisma stanowigce korespondencje wewnetrzng przekazywang pomiedzy
komadrkami organizacyjnymi niezastrzezone do wtasciwosci Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika podpisywane sg przez kierownika lub upowaznionego
pracownika komorki organizacyjnej i przekazywane sg przez pracownika
merytorycznego do danej komorki organizacyjnej.

2) Za pokwitowaniem dorecza sie wytacznie korespondencje, ktorej obowigzek
pokwitowania wynika z odrebnych przepiséw lub ma szczegdlne znaczenie co
do terminowosci zatatwienia sprawy. Potwierdzenia dokonuje dyrektor/
kierownik lub pracownik komérki organizacyjnej, do ktérej pismo jest
kierowane, na kopii pisma wpisujac date i czytelny podpis (lub wstawia
pieczatke imienng).

3) Dla pism nie stanowigcych akt sprawy dopuszcza sie stosowanie systemu
EZD PUW jako formy przekazania korespondencji wewnetrznej.

Rozdziat 4.
Wysylanie korespondencji

§ 7. 1. Pismo przeznaczone do wystania za posrednictwem operatora
pocztowego lub gonca pracownik merytoryczny komorki organizacyjnej :

1) sprawdza, czy pismo jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz
czy dotaqczono przewidziane zatqczniki;

2) odnotowuje w spisie spraw i systemie EZD date zatatwienia i wystania pisma
oraz numer sprawy zgodny ze spisem spraw, kopie pisma pozostawia
w aktach sprawy;
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3) dopuszcza sie wykorzystanie systemu EZD PUW do przygotowania przesyitki
listowej z wykorzystaniem oznaczen systemowych;

4) w przypadku wysytki korespondencji za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
pracownik komérki organizacyjnej sprawdza, czy zwrotne potwierdzenie
odbioru jest opisane w sposdb umozliwiajacy jego prawidtowy zwrot, tj. czy
zawiera adres zwrotny, znak sprawy, oznaczenie komérki organizacyjnej,
rodzaj pisma i date pisma;

5) zaadresowana koperte przekazuje sie do Biura Obstugi Mieszkancow
z zachowaniem czasu umozliwiajgcego wpisanie korespondencji do rejestru
korespondencji wychodzacej i wysytanie jej zgodnie z warunkami nadania
ustalonymi w umowie z wykonawcg ustugi pocztowej lub przekazaniu goncowi
tj. pracownikowi Biura Obstugi Mieszkancow.

2. W przypadku gdy wymaga tego przepis prawa badz interes stron, jak
rowniez gdy interesant wyrazi wole, korespondencja moze by¢ wydana osobiscie
na stanowisku merytorycznie odpowiedzialnym za zatatwienie sprawy. Wowczas
interesant potwierdza odbiér korespondencji pisemnie na kopii dokumentu ze
wskazaniem daty odbioru.

§ 8. 1. Pisma za posrednictwem skrzynki ESP wysytane sg przez pracownikéw
posiadajacych odpowiednie upowaznienia nadane przez Burmistrza. Procedura
nadawania upowaznien wynika z polityki bezpieczenstwa informacji
obowigzujacej w Urzedzie.

2. Po wystaniu korespondencji wychodzacej za posrednictwem skrzynki ESP
obowigzkiem pracownika prowadzacego sprawe jest sprawdzenie, czy adresat
potwierdzit odebranie korespondencji.

3. W przypadku nieodebrania pisma w formie dokumentu elektronicznego
stosowac nalezy wtasciwe przepisy, w szczegdlnosci przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego i ordynacji podatkowej.

Rozdziat 5.
Nadzor nad obiegiem dokumentow w Urzedzie

§ 9. 1. Nadzér nad prawidtowym przebiegiem czynnosci kancelaryjnych
sprawuje wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego wykonujacy zadania
z zakresu dokumentéw - Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych.

2. Burmistrz, Z-cy Burmistrza, Sekretarz mogg kontrolowac terminowos¢
odbierania pism w systemie EZD PUW. W przypadku stwierdzenia braku
terminowego odbioru korespondencji w systemie EZD PUW kierownik komorki
organizacyjnej lub pracownik na samodzielnym stanowisku zobowigzany bedzie
do ztozenia Sekretarzowi wyjasnien z podaniem przyczyn nie dokonania
powyzszej czynnosci.
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3. Kierownik Biura Obstugi Mieszkancéw petni nadzoér nad pracg Punktu
Kancelaryjnego w celu zapewnienia prawidtowosci przekazania pism do realizacji
poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym urzedu, oraz wysytki korespondencji
w sposéb umozliwiajgcy terminowe zatatwienie sprawy.

Rozdziat 6.
Postanowienia koncowe

8§ 10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie
majq przepisy Instrukcji stanowigcej zatagcznik nr 1 do 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.
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