Zarzadzenie nr 177/2022
Wdjta Gminy Czosnéw
z dnia 27 grudnia 2022r.

w sprawie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Czosnéow

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z pdzn.

zm.) art. 2 ust. 1 pkt 1, art. 13 ust. 1 i art. 16 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw

realizujgcych zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 2070 ze zm.) oraz 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. 2011 Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

1.

§1

Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Czosnéw
jest system tradycyjny, polegajacy na wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowaniu przebiegu zatatwiania spraw, gromadzeniu i tworzeniu dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

W celu prowadzenia rejestru korespondencji wptywajgcej dopuszczam wykorzystanie
narzedzia informatycznego — modutu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg w ramach

Swiadczenia przez Wojewddztwo Mazowieckie ustugi utrzymania systemu e-Urzad.

§2

Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci

w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, witasciwego zaktadania spraw

i prowadzenia akt spraw wyznacza sie Kierownika Wydziatu Organizacyjnego.

§3
Szczegbdtowa procedure postepowania z dokumentacjg wptywajgcg do Urzedu Gminy Czosnéw
okresla zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.
Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Czosndw do wykorzystywania EZD pomocniczo
do wykonywania  czynnosci  kancelaryjnych  oraz  informowania o  wszelkich
nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z funkcjonowaniem systemu pracownikom,
o ktérych mowa w ust. 3.
Zobowigzuje pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach inspektoréw ds. informatyki
Urzedu Gminy Czosnéw, w zakresie swoich kompetencji, do zapewnienia infrastruktury

informatycznej oraz technicznej niezbednej do prawidtowego dziatania i utrzymania systemu
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EZD, w szczegdlnosci: przyjmowania i weryfikacji zgtoszen probleméw w uzytkowaniu systemu
i przekazywanie ich dostawcy systemu, zapewniania integracji systemu EZD z wewnetrzng
infrastrukturg Urzedu Gminy Czosnéw, tworzenia indywidualnych kont dla uzytkownikéw oraz

przydzielania im odpowiednich uprawnien.

§4
1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie odpowiednio inspektorowi ds. elektronicznego obiegu
dokumentéw i obstugi Punktu Obstugi Interesanta oraz pozostatym pracownikom Urzedu
Gminy Czosnéw.

2. Nadzdér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5
Traci moc zarzadzenie 158/2021 Wdjta Gminy Czosndw z dnia 31 grudnia 2021r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy Czosndw elektronicznego obiegu dokumentéw w ramach systemu
EZD.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2023r.



Zatacznik do Zarzgdzenia nr 177/2022 Wéjta Gminy Czosndw z dnia 27 grudnia 2022r. w sprawie wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Czosnow

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTAC)I W URZEDZIE GMINY CZOSNOW

§1

Zasady ogdlne obiegu korespondencji

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

Instrukcji — oznacza to instrukcje obiegu dokumentacji w Urzedzie Gminy Czosndw

Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Czosnéw

Korespondencji — oznacza to wszelkie pisma wptywajgce do Urzedu, zaréwno w formie
papierowej jak i elektronicznej;

EZD — oznacza to system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w ramach $wiadczenia
przez Wojewddztwo Mazowieckie ustugi utrzymania systemu e-Urzad;

Punkt Obstugi Interesanta — oznacza to punkt wptywu korespondencji w Urzedzie Gminy
Czosndéw;

Wydziat merytoryczny — komédrka organizacyjna Urzedu Gminy w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego obowigzujgcego w Urzedzie; ilekroé w niniejszym zarzadzeniu mowa
o Wydziale merytorycznym rozumie sie poprzez to rowniez Referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy;

JRWA - oznacza jednolity rzeczowy wykaz akt, o ktérym mowa w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

(Dz. U. Nr 14 poz. 67 ze zm.).

2. Instrukcja niniejsza okresla w szczegélnosci:

1)
2)

zasady postepowania z dokumentami wptywajgcymi i wychodzacymi;

obieg korespondencji wptywajacej do Urzedu.

3. Korespondencja wptywa do Urzedu w nastepujgcych formach:

1)
2)

3)
4)

Przesytek pocztowych i kurierskich (z adnotacjg ,,polecone” oraz zwykte);

Elektronicznej za posrednictwem poczty elektronicznej oraz Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP);

Faksu;

Osobiscie dostarczona przez interesanta.

4. Rejestracja korespondencji:

1)

Korespondencja w Urzedzie podlega rejestracji w EZD;



2) Obowigzek, o ktérym mowa w pkt. 1) nie dotyczy:

a.

b.

zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolencji, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;
ofert handlowych (za wyjgtkiem ofert wptywajgcych w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym ofert bedacych
odpowiedzig na zapytania ofertowe), ofert szkoleniowych, ofert pracy (za wyjatkiem
ofert ztozonych w ramach prowadzonych naboréw na wolne stanowiska urzednicze),
materiatéw reklamowych;

publikacji (dziennikdéw urzedowych, czasopism, katalogdw, ksigzek, gazet, afiszy,
ogtoszen) oraz innych drukéw, chyba, ze stanowig zatgcznik do pisma;

potwierdzen odbioru, ktdre dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy;

wewnetrznych dokumentéw urzedowych;

korespondencji sktadanej bezposrednio w Urzedzie Stanu Cywilnego oraz w Wydziale

Spraw Obywatelskich (korespondencja ta rejestrowana jest w odrebnym rejestrze).

5. Nie sg otwierane w Punkcie Obstugi Interesanta:

1) przesytki, ktére w szczegdlnosci z mocy prawa nie mogg by¢ otworzone przed uptywem

okreslonego terminu (np. oferty przetargowe);

2) przesytki zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzulg: ,scisle tajne”, ,tajne”,

,poufne”, lub ,zastrzezone”;

3) korespondencja z adnotacjg “oswiadczenie majgtkowe”, “do rgk wtasnych”;

4) korespondencja zaadresowana do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

6. Wszystkie nieotwarte koperty opatruje sie pieczecig okreslajagcg date wptywu do Urzedu,

w przypadku ofert sktadanych w trybie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

dodatkowo w obrebie pieczeci wpisuje sie godzine przyjecia przesytki przez Punkt Obstugi

Interesanta.

7. Kontrola obowigzku uiszczenia wymaganej optaty skarbowej jak i innych wymaganych zatgcznikéw

nalezy do pracownika Wydziatu merytorycznego, zatatwiajgcego dang sprawe.

8. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nie uregulowanym w niniejszej instrukcji maja

zastosowanie zasady ogdlne zawarte w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia

2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 ze zm.).



1.

§2

Zadania Punktu Obstugi Interesanta w zakresie przyjmowania i rejestracji korespondencji

wptywajgcej

Korespondencja przyjmowana w Punkcie Obstugi Interesanta podlega otwarciu, opieczetowaniu

pieczecig wptywu okreslajgcg date jej otrzymania oraz opatrzeniu naklejkg z wygenerowanym

kodem kreskowym.

Przyjeta w Punkcie Obstugi Interesanta korespondencja przekazywana jest za posrednictwem EZD

bezposrednio do Wydziatdéw merytorycznych, natomiast korespondencja w formie papierowe;j

przekazywana jest do dekretacji Sekretarzowi Gminy lub Zastepcy Wdijta.

Bezposrednio do Wydziatu merytorycznego (z pominieciem czynnosci dekretacji), przekazywana

jest w szczegdlnosci korespondencja w formie papierowej zawierajaca:

1
2

N oo o AW

)
)
)
)
)
)
)
)
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9)

Deklaracje i informacje podatkowe oraz ich korekty;

Deklaracje/korekty o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
Deklaracje/korekty do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkdw;

Informacje o zmianie danych podatnika;

Oferty przetargowe;

Oswiadczenia o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych;

Potwierdzenia sald;

Sprawy dotyczace rejestru wyborcéw;

Sprawy z zakresu aktéw stanu cywilnego;

10) Sprawy z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

11) Sprawy z zakresu dowodow osobistych;

12) Sprawy z zakresu kopert osobowych i dowodowych;

13) Whnioski o udostepnienie danych osobowych;

14) Zawiadomienia o zmianie danych w ewidencji gruntéw i budynkdw;

15) Zawiadomienia z Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego;

16) Whnioski Szefa Wojskowego Centrum Rekrutacji Warszawa-Ochota dotyczgce natozenia

obowigzku Swiadczen osobistych i rzeczowych;

17) Wnioski o wydawanie zaswiadczen, w szczegdlnosci dotyczace wypisdw i wyrysow

z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego, rewitalizacji, numeréw porzadkowych nieruchomosci,
o pracy w gospodarstwie rolnym, wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej, o niezaleganiu

w podatkach;

18) Whnioski o lokalizacje urzadzen w pasie drég gminnych;

19) Whnioski o umieszczenie urzadzen infrastruktury publicznej w pasie drég gminnych;



20) Whnioski o zajecie pasa drogowego na czas prowadzenia robét;
21) Whnioski o wydanie oswiadczenia o mozliwosci potgczenia dziatki z droga publiczna.
4. Zasady rejestrowania korespondencji przez Punkt Obstugi Interesanta:

1) W EZD uzupetniane sg pola opisujgce wptywajgcy dokument oraz dotgczany jest jego skan
pozwalajgcy na odczytanie jego petnej tresci, z zastrzezeniem pkt. 4);

2) W przypadku przesytek nieotwieranych w Punkcie Obstugi Interesanta, o ktérych mowa w §1
ust. 5 i nieopatrzonych nazwg nadawcy, pracownicy Punktu Obstugi Interesanta nie
uzupetniajg nadawcy pisma. Pracownik Wydziatu merytorycznego po otwarciu koperty
przekazuje przedmiotowa informacje pracownikowi Punktu Obstugi Interesanta w celu jej
uzupetnienia. Przekazanie danych pracownikowi Punktu Obstugi Interesanta nastepuje
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci przez pracownika Wydziatu merytorycznego.

3) Przyjeta przez Punkt Obstugi Interesanta korespondencja niepodlegajgca czynnosci dekretacji
po zarejestrowaniu przekazywana jest niezwtocznie Wydziatom merytorycznym.

4) Nie podlega skanowaniu korespondencja o znacznej lub ponadwymiarowej objetosci (powyzej
A4) oraz zatgczniki do pism dostarczone na informatycznych nosnikach danych, w tym

przypadku odnotowuje sie jedynie ich ilosé.

§3
Zasady postepowania z korespondencjg przez pracownikow Urzedu

1. Pracownik Punktu Obstugi Interesanta przekazuje korespondencje Kierownikowi Wydziatu
merytorycznego, jego Zastepcy lub innemu upowaznionemu pracownikowi

2. Przekazanie korespondencji odbywa sie zgodnie z naniesiong dekretacja obejmujacg skrét nazwy
Wydziatu merytorycznego. Korespondencja niepodlegajgca dekretacji przekazywana jest w sposdb
uwzgledniajacy wiasciwos¢ danego Wydziatu merytorycznego.

3. Pracownik odbierajgcy korespondencje niezwtocznie sprawdza zgodnos$¢ otrzymanej w EZD
dokumentacji z faktycznie przekazang przez Punkt Obstugi Interesanta. Wszelkie niezgodnosci lub braki
zgtasza pracownikowi Punktu Obstugi Interesanta celem ich zweryfikowania lub uzupetnienia.

4. Kierownicy Wydziatéw merytorycznych, ich Zastepcy lub upowaznieni pracownicy, dekretujg
korespondencje, ktora wptyneta do Wydziatu merytorycznego, poprzez:

1) wskazanie pracownika danego Wydziatu, ktdremu zostaje przydzielona korespondencja do
zatatwienia;
2) ewentualnie, podanie wytycznych o sposobie zatatwienia sprawy i w zaleznosci od pilnosci
— naniesienie adnotacji ,pilne”.

5. W przypadku otrzymania korespondencji, ktdrej zatatwienie nie lezy w kompetencjach Wydziatu

merytorycznego, Kierownik, jego Zastepca lub inny upowazniony pracownik niezwtocznie zwraca
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zaréwno wersje papierowa jak i elektroniczng do Punktu Obstugi Interesanta, a korespondencja po
konsultacji z Sekretarzem Gminy lub Zastepcg Wdjta (zmianie dekretacji), zostaje niezwtocznie
przekazana wtasciwemu Wydziatowi merytorycznemu.

W przypadku, gdy zatatwienie korespondencji nie lezy w kompetencjach Urzedu, dekretacja
Sekretarza Gminy lub Zastepcy Wéjta rozstrzyga o skierowaniu korespondencji do odpowiedniego
Wydziatu merytorycznego, celem ustalenia organu wtasciwego do rozpoznania sprawy. Nastepnie
Wydziat merytoryczny przesyta jg zawiadomieniem do tego organu z jednoczesnym
poinformowaniem wnoszgcego podanie, natomiast w przypadku braku mozliwosci ustalenia
organu wilasciwego zwraca postanowieniem wnoszgcemu podanie.

W przypadkach spornych rozstrzyga dekretacja Sekretarza Gminy lub Zastepcy Wodijta.

W przypadku, gdy zatatwienie korespondencji wymaga wspédtdziatania kilku Wydziatow
merytorycznych, Sekretarz Gminy lub Zastepca Wéjta dekretuje korespondencje na wiecej niz jeden
Wydziat. Wydziat wymieniony w dekretacji jako pierwszy otrzymuje oryginat pisma. Wszystkie
Wydziaty wspdtdziatajgce w zatatwieniu korespondencji otrzymujg jg w formie elektronicznej za
posrednictwem EZD.

Odbidér korespondencji w formie papierowej ewidencjonowany jest przez pracownika Punktu
Obstugi Interesanta.

§4
Zasady postepowania z korespondencjg wychodzaca

Pisma przeznaczone do wystania przygotowujg pracownicy Wydziatdw merytorycznych we

wtasnym zakresie, odpowiadajac za:

1) Sprawdzenie czy pismo jest podpisane, opieczetowane i oznaczone datg;

2) Dotgczenie wszystkich wskazanych w pismie zatacznikow;

3) Prawidtowe zaadresowanie koperty;

4) W przypadku korespondencji z adnotacjg , polecone”, dotgczenie wypetnionego zwrotnego

potwierdzenia odbioru w sposéb umozliwiajgcy oderwanie go bez uszkodzenia przesyiki.
Pracownicy Punktu Obstugi Interesanta ewidencjonujg przesytki przygotowane w Wydziatach
merytorycznych do wystania w pocztowe] ksigice nadawczej oraz przekazujg operatorowi
pocztowemu do nadania.
Ekspedycja korespondencji przez pracownika Punktu Obstugi Interesanta powinna nastgpi¢ w dniu
jej otrzymania pod warunkiem przekazania korespondencji do godziny 13.30 danego dnia. Przesytki
przekazane do wystania po w/w godzinie nadawane sg w nastepnym dniu roboczym,

Z zastrzezeniem ust. 4.



W uzasadnionych przypadkach pracownik Punktu Obstugi Interesanta zaewidencjonuje i przekaze
do nadania operatorowi pocztowemu przesytke przekazang do Punktu Obstugi Interesanta po
godzinie, o ktérej mowa w ust. 3 jednakze nie pdzniej niz do godz. 15.15.

Pracownik Punktu Obstugi Interesanta sprawdza poprawno$¢ zaadresowania koperty pod
wzgledem formalnym i w przypadku stwierdzenia brakéw lub btedéw zwraca pismo do Wydziatu
merytorycznego.

Obowigzkiem pracownika Wydziatu merytorycznego jest monitorowanie otrzymania zwrotnego
potwierdzenia odbioru i zgtoszenia jego braku pracownikowi Punktu Obstugi Interesanta.
W przypadku braku zwrotnego potwierdzenia odbioru, pracownik Wydziatu merytorycznego
wypetnia pismo reklamacyjne na przesytke rejestrowang, ktdre pracownik Punktu Obstugi
Interesanta przekazuje operatorowi pocztowemu.

Pracownik Wydziatu merytorycznego samodzielnie nadaje korespondencje za pomocg poczty
elektroniczne;j.

Pracownik Wydziatu merytorycznego nadaje korespondencje za posrednictwem ePUAP poprzez
pracownikéw — inspektorow ds. informatyki Urzedu albo w przypadku ich nieobecnosci poprzez
pracownika — inspektora ds. elektronicznego obiegu dokumentéw i obstugi Punktu Obstugi
Interesanta.

§5

Zasady postepowania w przypadku awarii systemu EZD

W przypadku awarii systemu EZD uniemozliwiajgcej rejestrowanie korespondencji wptywajacej
pracownicy Punktu Obstugi Interesanta rejestrujg korespondencje wplywajgca w rejestrze
korespondencji prowadzonym w programie excel.

Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzony jest wylacznie w przypadku awarii systemu EZD.
Rejestr zawiera wszelkie niezbedne do prawidtowej rejestracji i ewentualnego wyszukiwania pism
informacje.

Do awaryjnej rejestracji korespondencji stosuje sie zapisy niniejszej instrukcji, za wyjatkiem
postanowien mozliwych do zastosowania wytgczenie w systemie EZD, w szczegdlnosci nanoszenia
kodéw kreskowych, o ktérych mowa w §2 ust. 1 oraz obowigzkdéw, o ktérych mowa w §3 ust. 3.
Skanowana korespondencja zapisywana jest pod numerami wynikajgcymi z rejestru, o ktorym
mowa w ust. 1.

W przypadku przywrdcenia funkcjonalnosci systemu EZD zarejestrowana w trybie awaryjnym
korespondencja podlega przeniesieniu do systemu EZD, chyba Zze czynnos$¢ ta z uzasadnionych
przyczyn bytaby bezcelowa.

W zakresie, o ktéorym mowa w ust. 4 decyduje Wajt Gminy Czosndw.



