Zarzadzenie Nr 22/2024
Wéjta Gminy Lgota Wielka

z dnia 23 grudnia 2024r.

w sprawie wprowadzenia zasad postepowania z dokumentacja

w Urzedzie Gminy w Lgocie Wielkiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst

jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1465; zm.: Dz. U. z 2024 r. poz. 1572)

zarzadzam:

§1

Wprowadzi¢ zasady postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Gminy w Lgocie Wielkiej okreslone

w zalgczniku do Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuj¢ kierownikéw 1 pracownikéw komorek organizacyjnych do przestrzegania Zasad,

o ktérych mowa w § 1.

§3

Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025r.

Woéjt Gminy
Lgota Wielka

Kamil Barda



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 22/2024
Wéjta Gminy Lgota Wielka z dnia 23 grudnia 2024r.

Zasady postgpowania z dokumentacjg w Urzedzie Gminy w Lgocie Wielkiej

Rozdzial 1
Przepisy ogolne.

1. Ustala si¢ zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Lgocie
Wielkiej oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja.

2. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych powierza si¢ archiwiscie Pani Oldze Warzocha,
ktora sprawuje biezacy nadzor, w szczegodlnosci w zakresie:

1) doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
2) wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,

3) przygotowania propozycji uzupetnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla klasyfikacji
nowych zadan.

3. W Urzedzie Gminy w Lgocie Wielkiej czynnosci kancelaryjne sa wykonywane w systemie
elektronicznym.

4. Korespondencje rejestruje si¢ w funkcjonujgcym w Urzedzie Gminy Systemie Obiegu Dokumentow
FINN 8 SQL.

5. W Systemie Obiegu Dokumentow FINN 8 SQL nie rejestruje si¢ korespondencji wplywajacej na
platforme przetargowa.

6. System Obiegu Dokumentow FINN 8 SQL (zwany dalej SOD) jest narzedziem informatycznym,
ktére wykorzystuje si¢ w Urzedzie Gminy mi¢dzy innymi w celu:

1) prowadzenia rejestrow,
2) zatatwiania spraw w SOD 1 wspierania zalatwiania spraw w systemie tradycyjnym,

3) komunikacji wewngtrznej Urzedu Gminy tj. rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu
i udostepnianie spraw innym komoérkom.

4) komunikacji z osobami i instytucjami spoza Urzedu Gminy,
5) kontroli terminowo$ci 1 poprawnos$ci zatatwiania spraw,

6) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktore po zakonczeniu roku kalendarzowego
drukowane sg z SOD i przechowywane we wlasciwych teczkach aktowych. Wzor spisu spraw
stanowi Zalacznik nr 7 do niniejszych Zasad.

7. Do prowadzenia spraw shuzy¢ mogg inne narzedzia informatyczne, jezeli obowigzek ich stosowania
wynika z odrebnych przepiséw lub ma na celu bardziej kompleksowe zatatwianie spraw.

Rozdzial 2

Rejestracja i znakowanie spraw.

1. W Urzedzie Gminy w Lgocie Wielkiej nw. komorki organizacyjne prowadzg nastepujace rejestry
centralne:

1) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy:

a) rejestr uchwat Rady Gminy,



b) rejestr interpelacji i zapytan radnych Rady Gminy,

¢) rejestr uchwat komisji, zespotow i innych organéw kolegialnych Rady Gminy,
d) rejestr skarg i wnioskow kierowanych do Rady Gminy,

e) rejestr petycji kierowanych do Rady Gminy.

2) Referat Administracyjny, Inwestycji i Zaméwien Publicznych

a) rejestr zarzadzen Wojta Gminy jako organu gminy,

b) rejestr upowaznien i pelnomocnictw do dziatania w imieniu Wojta Gminy,

¢) rejestr porozumien zawartych przez gming,

d) rejestr aktdéw normatywnych wlasnych kierownictw Urzedu: polecen stuzbowych, pism
okolnych, wytycznych Wojta Gminy, Sekretarza Gminy,

e) rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
f) rejestr petycji wnoszonych do Wojta Gminy,
g) rejestr skarg i wnioskow kierowanych do Wojta Gminy,
h) rejestr zamoéwien publicznych,
1) rejestr wydatkowania Srodkow publicznych ponizej 130 000 ziotych.
j) rejestr ogloszen.
2. Nizej wymienione rejestry zalozone sg na okres kadencji organow gminy:
1) rejestr interpelacji i zapytan radnych Rady Gminy,
2) rejestr uchwal Rady Gminy,
3) rejestr uchwal komisji, zespolow i innych organdow kolegialnych Rady Gminy.

3. Oznaczenie uchwat Rady Gminy zawiera: numer kolejnej sesji Rady Gminy zapisany cyfra rzymska,
kolejny numer wynikajacy z rejestru, cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym uchwala zostata
podjeta, np. XXV/10/2020.

4. Oznaczenie zarzadzen Wojta Gminy zawiera: kolejny numer wynikajacy z rejestru, cztery cyfry roku
kalendarzowego, w ktorym zarzadzenie zostalo wydane, np. Nr 10/2020.

Rozdzial 3
Postepowanie z przesylkami wplywajacymi na no$niku papierowym.

1. Sekretariat Gminy przyjmuje przesytki bezposrednio wptywajace na no$niku papierowym.

1) W przypadku wptywu przesytki bezposrednio do komorki organizacyjnej pracownik jest
zobowigzany do osobistego przekazania do rejestracji w Sekretariacie Gminy.

2) Sekretariat Gminy prowadzi rejestr przesytek wptywajacych adresowanych do Urzedu Gminy
prowadzony w SOD.

2. Na przesytkach wptywajacych do Urzedu Gminy na nosniku papierowym pracownik Sekretariatu
Gminy umieszcza piecze¢ wptywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku, gdy nie ma mozliwos$ci
otwarcia koperty, na kopercie. Nastepnie rejestruje przesytke w SOD oraz wpisuje odrecznie numer
Rejestru Korespondencji Przychodzacej tzw. RKP . Po rejestracji przesytki w SOD wykonuje si¢ petne
odwzorowanie cyfrowe pisma wraz z zatacznikami i przekazuje przesytke do dekretaciji.

Wzér pieczeci wptywu okresla Zalgceznik nr 1 do niniejszych Zasad.



2.1. Dopuszcza sig¢ rejestracje przesytki bez skanowania w przypadku:
1) dokumentéw formatu A3 i innych niestandardowych formatow,
2) opracowan ksigzkowych, dokumentow bindowanych,
3) dokumentdéw o nieczytelnej tresci.
2.2. Sekretariat Gminy nie rejestruje przesylek (jedynie oznacza pieczegcig wptywu) takich jak:
1) niezamoéwione przez Urzad przesyltki reklamowe, wydawnicze, oferty szkoleniowe,
2) zaproszenia, zyczenia, podzickowania,
3) prasa, ksigzki i inne majace charakter publikacii,
4) potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza si¢ w komorce organizacyjnej do akt wlasciwej sprawy.

3. Lista rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez Sekretariat Gminy stanowi
Zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

3.1. Na kopercie przesytki, ktora nie jest otwierana pracownik Sekretariatu Gminy umieszcza pieczegé
wplywu oraz nadaje odrecznie numer Rejestru Korespondencji Przychodzacej i rejestruje w SOD,
nastgpnie skanuje zamknigtg koperte i przekazuje do adresata.

4. Jezeli pracownik merytorycznej komorki organizacyjnej otrzymat przesytke adresowang imiennie lub
,.do rgk wtasnych” 1 stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych postepuje zgodnie z § 42 ust. 4
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

5. Przesylki (paczki) niedotyczace spraw stuzbowych tzw. prywatne, nie sg przyjmowane ani
przechowywane przez Sekretariat Gminy. Przesylki te osobiscie odbieraja wytacznie ich adresaci.

Rozdzial 3a
Postepowanie z przesyltkami wplywajacymi na informatycznym nosniku danych

1. Do Urzedu Gminy mogg by¢ wnoszone przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych
tj.:
- przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych,

- stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Pracownik Sekretariatu Gminy z przesytkami przekazanymi na informatycznym nosniku danych
postepuje zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

3. Maksymalna wielko$¢ przesytki przekazywanej na informatycznym nosniku danych, ktorg wiacza
si¢ do SOD wynosi 20 MB.

4. Sktad informatycznych no$nikéw danych znajduje si¢ w Sekretariacie Gminy.

Rozdzial 4
Postepowanie z przesytkami wptywajacymi na Elektroniczna Skrzynke Podawcza.

1. Dokument elektroniczny zlozony za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP)
wplywa bezposrednio do SOD na poziomie Sekretariatu Gminy.

2. Przesylki przekazane za posrednictwem ESP sg automatycznie rejestrowane w Rejestrze
Korespondencji Przychodzacej SOD



3. Pracownik Sekretariatu Gminy drukuje pismo przewodnie lub caty dokument, nanosi piecze¢ wptywu
na pierwszej stronie wydruku oraz wpisuje odrecznie numer Rejestru Korespondencji Przychodzacej
(RKP).

4. Sekretariat Gminy przekazuje dokument za posrednictwem SOD do dekretacji.

Rozdzial 5
Faksy, Przesylki wplywajace poczta elektroniczna.

1. Faksy wptywajace do Urzedu Gminy na numer podany na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
Sekretariat Gminy rejestruje w SOD w zaleznosci od tresci faksu i przekazuje do dekretacji.

2. Przesytki wptywajace poczta elektroniczng (e-maile) na:

a) adres glownej skrzynki mailowej gmina@lgotawielka.pl — pracownik obstugujacy niniejszg skrzynke
przesyta przesytke drogg elektroniczng do rejestracji w SOD, gdzie automatycznie zostaje nadany
numer Rejestru Korespondencji Przychodzacej (RKP). Pracownik Sekretariatu Gminy drukuje pierwsza
stron¢ e-maila lub caly e-mail, nanosi piecz¢¢ z datg wplywu oraz wpisuje odrgcznie nadany numer
Rejestru Korespondenciji Przychodzacej (RKP). Przesylka po zarejestrowaniu przekazywana jest do
dekretacji.

b) adres indywidualnej poczty elektronicznej (w tym skrzynki mailowej komorki organizacyjnej lub
sekretariatu):

- jezeli majg istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu sprawy — kierownik/pracownik komorki
organizacyjnej ma obowigzek przy uzyciu funkcji ,przekieruj do SOD” przesta¢ e-maila droga
elektroniczng do rejestracji w SOD, gdzie automatycznie zostanie nadany numer RKP. Pracownik
Sekretariatu Gminy drukuje pierwszg strong e-maila lub caly e-mail oraz nanosi piecz¢¢ z datg wptywu.
Przesytka po zarejestrowaniu przekazywana jest do dekretacji.

- jezeli majg robocze znaczenie dla sprawy — pracownik komorki organizacyjnej drukuje przesytke
1 wlgcza bez rejestracji do akt sprawy.

- pozostate przesylki — nie rejestruje si¢ i nie wiacza do akt sprawy.

Rozdzial 6
Faktury, noty ksiegowe i dowody zakupu.

1. Faktury, noty ksiggowe i dowody zakupu wptywaja do Sekretariatu Gminy i sg tam rejestrowane
przez pracownika w ,,Rejestrze faktur”.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego Rozdziatu, ktére wplyna do komorek
organizacyjnych Urzgdu nalezy przekaza¢ niezwlocznie do Sekretariatu Gminy w celu rejestracji.

3. Wojt Gminy albo Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji na komorke organizacyjng lub Skarbnika
Gminy lub pracownika merytorycznego.

4. Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje dekretacji na pracownika merytorycznego.

Dalszy sposob postepowania z fakturami opisany zostal w Zarzadzeniu Wojta gminy Lgota Wielka
w sprawie: wprowadzenia "instrukcji w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
w urzedzie gminy w Lgocie Wielkiej”

Rozdzial 7
Ogloszenia.

Ogloszenia przychodzace do Urzedu Gminy z zewnatrz, jak i z komérek organizacyjnych Sekretariat
Gminy rejestruje w prowadzonym rejestrze, ktory zawiera nastepujace dane:

a) data wplywu,



b) data wywieszenia,

¢) znak pisma/sygnatura,

d) tres¢ pisma,

e) instytucja przesylajaca ogloszenie,
f) data zdjecia, data odestania,

g) podpis osoby wywieszajacej ogloszenie.

Rozdzial 8
Zasady postepowania z korespondencja wewnatrz Urzedu Gminy

1. Kazdy pracownik Urzedu Gminy zobowigzany jest odbiera¢ korespondencje
z Sekretariatu Gminy co najmniej raz dziennie.

2. Pracownik niezwlocznie sprawdza zgodno$¢ otrzymanej w SOD korespondencji z faktycznie
odebrang z Sekretariatu Gminy. Wszelkie niezgodnosci lub braki niezwlocznie zglasza pracownikowi
Sekretariatu Gminy celem ich zweryfikowania lub uzupetnienia.

3. Wojt Gminy albo Sekretarz Gminy dekretuja korespondencj¢ wptywajaca poprzez:

1) wskazanie referatu lub nazwiska pracownika, ktoremu zostaje przydzielona korespondencija
do zatatwienia,

2) jezeli jest to niezbedne, podanie wytycznych o sposobie zatatwienia sprawy i w zaleznos$ci
od pilnosci ustalajgc termin zalatwienia sprawy.

4. W przypadku otrzymania korespondencji, ktorej zalatwienie nie lezy w kompetencjach komorki
organizacyjnej korespondencja zostaje zwrocona do Sekretariatu Gminy w celu ponownej dekretacji,

5. W przypadku, gdy zalatwienie korespondencji wymaga wspotdziatania kilku komorek
organizacyjnych:

1) komorka, ktéora wymieniona jest w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginat pisma oraz jest
merytorycznie odpowiedzialna za zalatwienie sprawy, pozostale otrzymujg pisma
w SOD

2) osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizacj¢ danego zadania wspotpracuja ze soba,
przekazujac sobie informacje, dokonuja uzgodnien co do dalszego toku postgpowania,
odpowiedzialne sg za terminowe zalatwienie sprawy.

3) komorka merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ danego zadania, poprzez SOD
udostegpnia za pomoca funkcji ,,udostepnij” wybrang korespondencj¢ komorkom, w celu
uzyskania informacji zwrotnej w prowadzonej sprawie.

6. Sposob zalatwiania spraw w Systemie Obiegu Dokumentow przedstawia Zalacznik nr 3
do niniejszych Zasad.

7. Wprowadza si¢ nast¢pujgce wzory formularzy:

1) Protokot przekazania dokumentacji w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi w Urz¢dzie Gminy
— Zalacznik nr 6 do niniejszych Zasad.

2) Karta zastepcza (dot. wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego / wyjecia akt sprawy
z teczki aktowej) - Zalacznik nr 8 do niniejszych Zasad.



Rozdzial 9
Pisma zalatwiajace sprawe.

1. Pismo zatatwiajgce spraw¢ powinno zawierac:
1) naglowek — papier firmowy lub pieczatka naglowkowa,
2) rodzaj dokumentu: ......... (np. odpowiedz na pismo, odpowiedz na petycje),

3) znak sprawy: ........... (nadany zgodnie z przepisami § 5 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej
Zalgcznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych),

4) sprawa dotyczy: ........ (krotka tres¢, np. termomodernizacja szkoty),
5) data wpltywu pisma: ........ (data wplhywu pisma do organu),

6) osoba do kontaktu: imi¢ i nazwisko, nazwa komorki organizacyjnej, nr telefonu stuzbowego,
adres e-mail,

7) dodatkowe uwagi: .................. (powolanie sie na znak i date pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
inne istotne dla komorki organizacyjnej informacje),

8) date podpisania pisma przez osob¢ upowazniona,

9) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

10) tre$¢ pisma,

Dodatkowe informacje: ............... (wpisujemy w razie potrzeby),
Podstawa prawna: ..................... (wpisujemy w razie potrzeby),

11) podpisy (imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej pismo ztozone po lewej stronie pisma; stanowisko
stuzbowe, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej do podpisania pisma ztozone po prawej stronie pisma),

12) w razie potrzeby pismo powinno rowniez zawiera¢ dalsze nastepujace okreslenia:

- pod trescig pisma z lewej strony arkusza — Zalaczniki: — liczba przesylanych zatacznikéw lub
wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zataczniku wpisuje si¢ w prawym gornym
rogu kolejny numer zatgcznika,

- jezeli tre$¢ pisma ma by¢ — poza adresatem — przekazana np. innym instytucjom Iub osobom, pod
trescig pisma z lewej strony arkusza wpisujemy odpowiednio:

,»Pismo otrzymujg:”,
,,Otrzymuja do wiadomosci:.”.

1.1. Pismo wewngtrzne przesylane do komorki organizacyjnej tut. Urzedu oraz pismo wszczynajace
spraw¢ w komodrce merytorycznej (sprawa wtasna) powinno zawierac:

1) nagtdéwek — papier firmowy lub pieczatka nagtdéwkowa,

2) znak sprawy: ........... (nadany zgodnie z przepisami § 5 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej
Zatgcznik nr 1 do rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych),

3) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku (wraz z adresem - w przypadku pism kierowanych
na zewnatrz Urzedu),

5) tre$¢ pisma,



6) podpis (stanowisko sluzbowe oraz imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej do podpisywania pism,
ztozone po prawej stronie pisma).

W razie potrzeby pismo powinno réwniez zawiera¢ dodatkowe elementy, o ktéorych mowa
w ust. 1, a nie wymienione w punktach od 1 do 6 ust. 1.1.

1.2. Pismo w korespondencji prowadzonej z radnymi, w tym m. in.: interpelacje i zapytania radnych,
uchwaty Komisji Rady Gminy powinno zawierac:

1) naglowek — papier firmowy lub pieczatka naglowkowa,
2) rodzaj dokumentu: (np. odpowiedz na interpelacje nr ......),

3) znak sprawy: .......... (nadany zgodnie z przepisami § 5 Instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej Zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych),

4) sprawa dotyczy: ............... (krotka tresé, np. temat interpelacji),

5) data ztozenia np. interpelacji: w Biurze Rady Miejskiej,

6) data podpisania pisma przez osob¢ upowazniong,

7) okreslenie odbiorcy (np. imie i nazwisko radnego Rady Miejskiej w Dgbrowie Gorniczeyj),
8) tres¢ pisma,

9) podpis (stanowisko stuzbowe oraz imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej do podpisywania
pisma, ztozone po prawej stronie pisma),

10) w razie potrzeby pismo powinno réwniez zawiera¢ dalsze nastgpujace okreslenia:

- pod trescig pisma z lewej strony arkusza — Zalaczniki: - liczba przesytanych zatgcznikow
lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zalgczniku wpisuje
si¢ w prawym gornym rogu kolejny numer zatgcznika,

- jezeli tre$¢ pisma ma by¢ — poza adresatem — przekazana np. innym komoérkom
organizacyjnym, instytucjom lub osobom, pod trescig pisma z lewej strony arkusza
wpisujemy odpowiednio:

»Pismo otrzymuja:”

2. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlgczenia do akt sprawy zamieszcza si¢ dodatkowe zapisy
wynikajace z § 58 ust. 51 § 60 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

3. Zasady stosowania pieczatek nagtdwkowych i podpisowych w korespondencji okresla Zalacznik
nr 1 do niniejszych Zasad.

Rozdzial 10
Pisma przeznaczone do wysylki.

1. Pisma na no$niku papierowym sg wysytane przez Sekretariat Gminy (pracownik sporzadzajacy pismo
przekazuje kompletna zaadresowang i zaklejong koperte zawierajgcg pismo do Sekretariatu Gminy
celem wystania).

2. Sekretariat Gminy prowadzi rejestr przesylek wychodzacych, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego
Rozdziatu.

2.1. Sekretariat Gminy korespondencj¢ wychodzacg z Urzedu przekazywang przez pracownikow
komorek organizacyjnych przyjmuje od poniedziatku do czwartku w godzinach od 12:00 do 14:00,
w piatek w godzinach od 10:00 do 12:00.



2.2. Wilasciwie zaadresowana koperta powinna zawierac:

1) w lewym gornym rogu pieczatke nagldowkowg Urzedu wraz z nazwa komorki organizacyjnej
(lub nadruk danych zawartych na pieczatce), znak sprawy,

2) w prawym gornym rogu pieczatke (lub nadruk): OPLATA POBRANA TAXE PERCUE-

POLOGNE (...). Pieczatka dostepna jest w wybranych komodrkach organizacyjnych lub
w Sekretariacie Gminy.

3) peine dane adresata — w sposob czytelny.

3. Wysylanie korespondencji przez e-mail, ESP, e-Doregczenia, fax spoczywa na pracownikach komorek
organizacyjnych zatatwiajgcych sprawg.

3.1. Wysylanie pism poprzez e-mail (na zewnatrz) odbywa si¢ przy uzyciu funkcji ,,wyslij e-mail”
dostepnej w SOD.

3.2. Wysylanie pism poprzez ESP odbywa si¢ przy uzyciu funkcji ,,wyslij do PeUP” lub ,,wyslij
do ePUAP”,

3.3. Wysylanie pism poprzez e-Doreczenia odbywa si¢ przy uzyciu funkcji ,,wyslij zaznaczone przez
e-Dorgczenia”

4. Przesylki dorgczone nieskutecznie (zwroty listow) Sekretariat Gminy przekazuje
bez potwierdzenia do wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjne;j.

Zwrotne potwierdzenie odbioru tzw. zwrotki Sekretariat Gminy przekazuje bez potwierdzenia
wlasciwej merytorycznie komoérce organizacyjne;.

Przesytki dorgczone nieskutecznie, jak i zwrotne potwierdzenie odbioru komorki organizacyjne
dotaczaja do akt prowadzonych spraw.

Rozdzial 11
Przekazanie akt do archiwum zakladowego.

1. Przygotowanie i przekazanie akt do archiwum zakladowego oraz szczegélowe zasady i tryb
postgpowania z dokumentacja w archiwum zakladowym opiera si¢ na zasadach okreslonych
w Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej Zalacznik nr 1 oraz Instrukcji Archiwalnej stanowigcej
Zalgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Przyktadowy opis teczki aktowej stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszych Zasad.

3. Wzor protokolu wycofania akt z ewidencji archiwum zakltadowego stanowi Zalacznik nr 5
do niniejszych Zasad.

4. Wzér karty zastepczej stanowi Zalgceznik nr 8 do niniejszych Zasad.

5. Udostepnianie dokumentacji z archiwum zaktadowego odbywa si¢ na podstawie karty udostepniania
akt.

Rozdzial 12
Zasady postepowania z dokumentacja zwigzana z projektami unijnymi.
Zasady postgpowania z dokumentacjg zwigzang z projektami unijnymi reguluja wytyczne tychze

projektéw. Wynika to z zasad dotyczacych projektow unijnych realizowanych w ramach programu
operacyjnego. Przepisy te zawierajg uszczegdtowienia instytucji zarzadzajacej.



Rozdzial 13
Zasady postepowania z dokumentacja hybrydowa wynikajq ze specyfiki prowadzenia
postepowan w merytorycznych komérkach organizacyjnych.

1. Postgpowania prowadzone hybrydowo zawieraja dokumentacje¢ prowadzong w formie tradycyjnej
i elektronicznej, wynika to z formy dostarczanych dokumentéw oraz z posiadania przez
merytoryczne komoérki organizacyjne systemow i aplikacji do komunikacji elektroniczne;j.

2. Komorka organizacyjna prowadzaca dokumentacje hybrydowg zobowigzana jest do opracowania
szczegotowej instrukcji postgpowania z dokumentacjg hybrydowa zawierajacej sposob archiwizacji
tej dokumentacji, ktéra sporzadzana jest przez kierownika merytorycznej komorki organizacyjnej,
weryfikowana oraz akceptowana przez Sekretarza Gminy, zgodnie z wzorem zawartym
w Zalaczniku nr 9 do niniejszych Zasad.

3. Instrukcje, o ktorej mowa w ust. 2 sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz
instrukcji przechowywany jest przez komorke organizacyjng prowadzaca dokumentacj¢ hybrydowa,
drugi egzemplarz przechowywany jest przez Sekretarza Gminy.

Rozdzial 14
Postanowienia koncowe.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu maja zastosowanie postanowienia
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn.zm.).



Zalacznik nr 1 do Zasad postgpowania z dokumentacja
w Urzedzie Gminy w Lgocie Wielkiej

Wzory i zasady stosowania pieczatek nagléwkowych i podpisowych w korespondencji oraz wzor
pieczeci wplywu i wystania korespondencji:

1. Wzér pieczeci wptywu:

Urzad Gminy w Lgocie Wielkiej
Data wpltywu ...
Nrrejestri: .oueeeiiiiiiiiienns
Zat.:...........Podpis: .................

Znak Sprawy: .......ocoeeeiiiiiiiiinan..

2. Pieczatki nagtowkowe i podpisowe:

1) Pieczatki nagldéwkowe i podpisowe w sprawach nalezgcych do kompetencji Wojta Gminy

Nagléwkowa: WOJT GMINY LGOTA WIELKA
Podpisowa: WOIT
Gminy Lgota Wielka

Imie i nazwisko

2) Pieczatki naglowkowe i podpisowe w sprawach zatatwianych w zastepstwie Wojta Gminy

Nagléwkowa: WOJT GMINY LGOTA WIELKA
Podpisowe: ZASTEPCA WOIJTA
Gminy Lgota Wielka

Imie i nazwisko

3) Pieczatki nagtowkowe i podpisowe w sprawach zalatwianych z upowaznienia Wojta Gminy

Nagléwkowa: WOJT GMINY LGOTA WIELKA

Podpisowe: ) )
Zup. WOJTA Zup. WOJTA
Imie i nazwisko Imig i nazwisko
Skarbnik Gminy Sekretarz Gminy
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albo:
Podpisowe:

Zup. WOITA
Kierownik Referatu
Nazwa Referatu

Imie i nazwisko

4) W sprawach nalezacych do kompetencji Skarbnika Gminy

Naglowkowa: Skarbnik Gminy
Podpisowa: Skarbnik Gminy

Imig i nazwisko

5) Pieczatki nagldowkowe i podpisowe w sprawach zatatwianych z upowaznienia lub w zastepstwie
Skarbnika Gminy

Nagléwkowa: Skarbnik Gminy

Podpisowa: z up. Skarbnika Gminy
Imie i nazwisko

6) W sprawach nalezacych do kompetencji kierownikow komorek organizacyjnych

Nagléwkowa: URZAD GMINY
w Lgocie Wielkiej
powiat radomszczanski
woj. todzkie

Podpisowa: Kierownik Referatu
Imie i nazwisko
3. Stosujac papier firmowy do korespondencji nalezy stosowac te same zasady, jak w przypadku
stosowania pieczatki nagtowkowej.

4. Pieczatke potwierdzajacg ,,za zgodno$¢ z oryginatem”, a takze datg, podpis i stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajacej za zgodnos¢ treSci umieszcza si¢ w dowolnym miejscu pod tekstem na
dokumencie, ktorego zgodnos$¢ jest potwierdzana.

5. Jesli obecnie stosowane w tutejszym Urzedzie pieczatki roznig si¢ od wyzej wymienionych nalezy
dopasowac je do powyzszych wzoréw w momencie ich wymiany.
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Zalacznik nr 2 do Zasad postgpowania z dokumentacja
w Urzedzie Gminy w Lgocie Wielkiej

Lista rodzajéw przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez Sekretariat Gminy

1. Adresowane do radnych.

2. Listy polecone oznaczone klauzulg ,,dane wrazliwe” lub ,,nie otwieraé¢”.

3. Adresowane imiennie lub do ,,rak wlasnych”.

4. Z Centralnego Biura Antykorupcyjnego oznaczonych klauzulg ,,nie otwieraé”.

5. Z Policji — Centrum Informacji Kryminalnych oznaczonych klauzulg ,,nie otwierac”.

6. Z innych instytucji z pieczgciag ,,dane osobowe podlegajace ochronie”, ,dane wrazliwe”,
,hie otwiera¢”, dokumenty niejawne, tajemnica skarbowa.

7. Oferty pracy.

8. Adresowane do zwigzkéw zawodowych dzialajacych w Urzedzie, oznaczonych klauzulg
,»hie otwieraé”.

9. Oswiadczenia majatkowe, jesli wptynety do Urzedu w kopercie oznaczone klauzulg ,,nie otwieracé”.
10. Zaswiadczenia lekarskie oznaczone klauzulg ,,nie otwierac”.
11. Zaswiadczenia o niekaralno$ci oznaczone klauzulg ,,nie otwieraé”.

12. Dokumentacja oznaczona klauzulg niejawnosci ,,zastrzezone” i ,,poufne” odbierana jest przez
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych/Inspektora Ochrony Danych lub przez
upowaznionego pracownika Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

13. Korespondencja otrzymywana z Krajowego Rejestru Karnego.
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Zalacznik nr 3 do Zasad postgpowania z dokumentacja
w Urzedzie Gminy w Lgocie Wielkiej

Sposdb zalatwiania spraw w Systemie Obiegu Dokumentéw

1. Zasady ogoélne

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

W Urzgdzie Gminy w Lgocie Wielkiej sprawy prowadzone sa wylacznie elektronicznie
w SOD.

Aplikacja wykorzystywana do elektronicznego zalatwiania spraw to SOD.
Kazdy pracownik Urzedu ma dostep do SOD poprzez sie¢ wewngtrzng.

Kazdy pracownik Urzedu posiada unikalny login, ktérego uzywa do logowania si¢ do systemu.
Uzycie loginu zapewnia autentyczno$¢, niezaprzeczalnos¢ i rozliczalnos¢ wszelkich dziatan
dokonanych przez zalogowanego pracownika.

Dostep do konta innego pracownika odbywa si¢ poprzez jego udostepnienie (wszelkie
czynnosci dokonywane sg na wlasnym loginie). W tym celu nalezy pobra¢, wypetic i wystaé
poprzez SOD do Informatyka formularz zgloszeniowy zastepstwa.

Do podpisywania dokumentow pracownicy uzywajag kwalifikowanych podpisow
elektronicznych.
Pracownicy komorek organizacyjnych potwierdzajga odebranie pisma poprzez SOD przy uzyciu

funkcji: ,,potwierdz” odebranie, nastepnie (o ile jest taka koniecznos¢) przytaczaja
je do sprawy, a po realizacji potwierdzajg jego zalatwienie.

Sekretariat nie drukuje potwierdzen odebrania pisma z SOD. Potwierdzenie dostepne jest
w kazdej chwili w systemie.

2. Przyjmowanie pism

1)
2)

3)
4)

Przesytki wptywajace do Urzedu po zeskanowaniu i zarejestrowaniu w SOD przez Sekretariat
Gminy dekretowane sg zgodnie z przyjetymi zasadami.

Wojt Gminy albo Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji na komorke organizacyjng lub
Skarbnika Gminy Iub pracownika merytorycznego.

Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje dekretacji na pracownika merytorycznego.

Dokument trafia do akt sprawy prowadzonych przez pracownika.

3. Zalatwianie spraw

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Po odebraniu przesyitki (dokumentu/pisma) pracownik merytoryczny zaktada nowa sprawe lub
dotacza przesytke do sprawy juz istniejace;.

SOD nadaje unikalny numer sprawy, ktory nastgpnie jest uzywany do identyfikacji sprawy.
Uzupeiajagc JRWA — nalezy wykorzysta¢ wbudowany stownik. Uzupetniajgc Strong (nadawce

przesyltki) — uzytkownik sprawdza w stowniku kontrahentow czy Strona istnieje, a gdy jej nie
ma, wowczas dopisuje ja do stownika.

W przypadku spraw prowadzonych w sposob elektroniczny pracownik zaktada dokumenty,
ktére odzwierciedlajg przebieg sprawy i zalgcza plik z pismem/odpowiedzia.

W przypadku pism niewychodzacych poza Urzad (dot. spraw wewnetrznych) plik
z pismem/odpowiedzig moze by¢ zatagczony bezposrednio w repozytorium (kazdy dokument
powinien zosta¢ podpisany przez osobg¢ do tego upowazniong).

W przypadku pism wychodzacych poza Urzad plik z pismem/odpowiedzia zawsze musi mie¢
format *.xml wygenerowany z szablonu. Dodatkowe dokumenty w dowolnym formacie *.doc,
*.odt, *.xls, *.pdf, * jpg, *.zip, itp. zalgcza si¢ ,,w $rodku” dokumentu *.xml.
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7) Kazdy dokument wychodzacy poza Urzad musi by¢ podpisany.

8) Zasady podpisywania dokumentu elektronicznego podpisem kwalifikowanym oraz jego

9)

akceptowanie sg identyczne jak podpisywanie/parafowanie dokumentu w formie papierowe;j,
tj.:

a) jeden dokument podpisem kwalifikowanym podpisuje osoba, ktéora podpisata si¢
na dokumencie w wersji papierowej. Osoba podpisujaca dokument elektroniczny dokonuje
rowniez ostatecznej akceptacji dokumentu poprzez uzycie modutu: ,,Akceptacje”.

b) przed wystaniem dokumentu do podpisu elektronicznego osoby parafujace dokument
w wersji papierowej dokonujg akceptaciji poprzez uzycie modutu: Akceptacje.

Do sprawy mozna dotaczy¢ dowolna ilos¢ dokumentéw. W dokumentach mozna zataczac pliki,
przy czym maksymalny rozmiar to 6 MB. W przypadku pism wysytanych poprzez ePUAP limit
wynosi 500 MB.

10) Dokumenty elektroniczne przesyta si¢ do komorki organizacyjnej wybierajac kierownika danej

komorki (nalezy zastosowac analogi¢ do obiegu papierowego).

11) Dokumenty wychodzace poza Urzad w formie elektronicznej automatycznie przypisywane

sg do rejestrow korespondencji wychodzacej w SOD. Potwierdzenie wystania drukuje
si¢ i dotacza do akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym.

12) Do dokumentéw wysylanych w formie elektronicznej pomiedzy komorkami organizacyjnymi

Urzegdu nie drukuje si¢ potwierdzen wyslania; potwierdzenie dostepne jest w kazdej chwili
w SOD.

13) Po zakonczeniu sprawy pracownik potwierdza zatatwienie sprawy.

14) Daty rozpoczecia i zalatwienia sprawy winny odzwierciedla¢ rzeczywiste daty zalatwiania

sprawy.

4. Udostepnianie spraw

1)

2)

3)

Sprawe zaktada i prowadzi komorka merytoryczna, a w przypadku wspolpracy z innymi
komoérkami organizacyjnymi tut. Urzedu, udostgpnia im sprawe w SOD oraz wybrang czes$¢
dokumentacji stanowigcej akta sprawy.

Komorki inne niz merytoryczna przekazuja pisma do akt sprawy komorki merytorycznej
uzywajgc znaku sprawy nadanego przez komoérke merytoryczng. Komorki inne niz
merytoryczna nie gromadzg dokumentow kat. BC. Dokumentacja wtaczona do spraw komorki
merytorycznej jest dla pozostatych komoérek wspotpracujacych dostepna w SOD.

Komorka inna niz merytoryczna sporzadzajac dokument podlegajacy zatozeniu sprawy
w komorce merytorycznej, nie nanosi na niego znaku sprawy. Znak sprawy nanosi komorka
merytoryczna.

Komorka inna (niemerytoryczna), w przypadku konieczno$ci zebrania danych materialow
od podmiotoéw zewngtrznych w ramach wigczenia ich do udostepnionej sprawy, korespondencje
wychodzaca na zewnatrz oznacza znakiem sprawy udostepnionym przez komorke
merytoryczng (nie wiasnej komorki). Po zebraniu informacji przekazuje wraz z wlasnym
stanowiskiem otrzymang od innego podmiotu korespondencje¢ tak, aby komodrka merytoryczna
posiadata kompletng dokumentacj¢ sprawy.
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Zalacznik nr 4 do Zasad postgpowania z dokumentacja
w Urzedzie Gminy w Lgocie Wielkiej

Przykladowy opis teczki aktowej

URZAD GMINY W LGOCIE WIELKIEJ

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

znak akt kategoria
archiwalna
(oznaczenie kom. organizacyjnej zgodnie 7 JRWA

oraz symbol klasyfikacyjny 7 wykazu akt)

TYTUL TECZKI

(petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt oraz informacja
o rodzaju dokumentacji wystepujqgcej w teczce)

ROCZNE DATY SKRAJNE
........... feeerenennn

(rok zalozenia teczki aktowej uzupetniony po zakonczeniu wszystkich spraw
zalozonych w danej teczce rokiem najpozniejszego pisma w teczce)

numer tomu

(jesli akta spraw przyporzqdkowane
do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku obejmujq kilka teczek)
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Zalacznik nr 5 do Zasad postgpowania z dokumentacja
w Urzgdzie Gminy w Lgocie Wielkiej

Wzor protokolu wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego w zwiazku z ponownym wszczeciem
sprawy w komorce organizacyjnej

Protokot Nr.........

Wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego.

ujetych na spisic zdawczo-0dbiorczym akt N ........o.uieii e
UZASADNIENIE
data i podpis kierownika
komorki organizacyjnej
podpis archiwisty zaktadowego podpis odbierajacego akta
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Zalacznik nr 6 do Zasad postgpowania z dokumentacja
w Urzgdzie Gminy w Lgocie Wielkiej

Protokot przekazania dokumentacji
w zwiazku ze zmianami organizacyjnymi w Urzedzie Gminy

S 0 FF 1« |41
Pomiedzy przekazujacym dOKUMENTACIS. ... ouuiut ittt ittt ettt ettt ee et ee et eeaeaeanaas

a Przyjmujacym dOKUMEITACIS. .. .. e vttt ettt et e ettt et e e ettt e e e

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostata przekazana wg ponizszego spisu:

Lp. Znak sprawy Tytul sprawy Uwagi
1 2 3 4

Teczki z dokumentacjg spraw zatatwionych zostaly przekazane do archiwum zaktadowego wg
ponizszego spisu:

Lp. | Znak teczki Tytul teczki Kategoria Hosé Uwagi
archiwalna teczek
1 2 3 4 5 6
Przekazujacy: Przejmujacy:
(podpis kierownika komorki organizacyjnej) (podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Do wiadomosci:
Archiwum Zakladowe
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Zalacznik nr 7 do Zasad postgpowania z dokumentacja
w Urzgdzie Gminy w Lgocie Wielkiej

SPIS SPRAW
rok oznacz. kom. org. symbol klasyfikacyjny z wykazu hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
akt
OD KOGO UWAGI
Lp. Tytut WPLYNELA DATA (oznaczenie
(zwigzta tre$¢ sprawy) prowadzacego
sprawg oraz sposob
znak pisma data pisma wszczgeia ostatecznego zalatwienia)
sprawy zatatwienia
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Zalacznik nr 8 do Zasad postgpowania z dokumentacja
w Urzedzie Gminy w Lgocie Wielkiej

Nazwa komorki organizacyjnej Urzgdu

Karta zastepcza

dot. wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego / wyjecia akt sprawy z teczki aktowej*
(* niepotrzebne skreslic)

L. Znak Sprawy e

2. Tytul / Przedmiot sprawy*
(*niepotrzebne skresSlic)

3. Nazwa komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika wypozyczajacego dokumentacje / akta®™ | ...

lub nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej, do ktorej | ...
dokumentacje¢ / akta sprawy* wystano

(*niepotrzebne skreslic)

4. Termin ZWIOTU s

(data i podpis pracownika zwracajacego dokumentacje / akta sprawy*)
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Zalacznik nr 9 do Zasad postgpowania z dokumentacja
w Urzedzie Gminy w Lgocie Wielkiej

Instrukcja postepowania z dokumentacja hybrydowa

Nazwa komorki organizacyjnej
Urzedu:

Czego dotyczy dokumentacja
hybrydowa:

Klasyfikacja JRWA:

Nazwa programu
informatycznego:

Szczegdlowy opis sposobu
postgpowania z dokumentacja
hybrydowa:

Opis sposobu archiwizacji
dokumentacji hybrydowe;:

Lokalizacja miejsca
przechowywania danych:

Sporzadzit: Zweryfikowat: Zatwierdzit:
(data, podpis) (data, podpis) (data, podpis)
Zaakceptowat:

(data, podpis)
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