ZARZADZENIE 128/2019
WOJTA GMINY KONOPISKA

z dnia 30 grudnia 2019 r.

w sprawie wytycznych do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Konopiska.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z2019r,,
poz. 506 z p6zn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych(Dz.U. z 2011r., Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam wytyczne do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Konopiska,
ktérych tres¢ stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje pracownikow urzgdu do zapoznania si¢ z wytycznymi i ich stosowania.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/2012 Wojta Gminy Konopiska z dnia 9.03.2012r. w sprawie wytycznych do
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Konopiska.

§ 4. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020r.

Wéjt Gminy Konopiska

mgr inz. Jerzy Zurek
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 128/2019
W¢jta Gminy Konopiska z dnia 30.12.2019r.

Wytyczne do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Konopiska.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Okreslenia zastosowane w niniejszych wytycznych oznaczaja:

1.
2.

3.

*

kLN

komorka merytoryczna — referaty i samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy Konopiska,
kancelaria - stanowisko pracy w urzedzie wykonujgce czynnosci przyjmowania, przekazywania
i wysylania przesylek,

punkt kancelaryjny - komérke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelari¢ lub stanowisko pracy,
ktérych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek,

spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub
rozpoczetych w komérce merytorycznej,

dekretacja zastgpcza - adnotacja umieszczana na piSmie, odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji
dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzagcym do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzong podpisem odrgcznym przez
osobe przenoszaca tres¢ dekretacji na pismo,

SEOD - System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw - program wspomagajacy obieg
dokumentéw w Urzedzie Gminy Konopiska. Oparty o system FINN 8 SQL WEB, ktory jest
zintegrowanym pakietem oprogramowania do zarzadzania dokumentami, korespondencja, sprawami
oraz poleceniami. System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z
instrukcjg kancelaryjna.

identyfikator - nadruk (naklejka) naniesiony na przesytkach wptywajacych na no$nikach
papierowych, generowany z systemu SEOD,

SEKAP - System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej,

E-Puap-Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej.

§2

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w urzgdzie

jest system tradycyjny.

Dokumentacja gromadzona jest i przechowywana w teczkach aktowych.

W urzedzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na wykazie akt.

Proces obiegu dokumentacji jest wspomagany narzedziem informatycznym w postaci SEOD.

System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw wykorzystuje si¢ w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia rejestru przesylek wptywajacych, jako rejestr korespondencji przychodzacej
(RKP),

2) prowadzenia rejestru przesylek wychodzacych, jako rejestr korespondencji wychodzacej
(RKW),

3) dokonywania dekretacji,

4) udostgpniania, rozpowszechniania i przesytania pism wewnatrz jednostki jako korespondencje
miedzy referatami,

5) wysylania podpisanych dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym na platforme E-
Puap,

6) prowadzenia innych potrzebnych rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow i ewidencji
prowadzonych w dedykowanych do zatatwienia okre§lonych rodzajéw spraw w innych
systemach teleinformatycznych.
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1y
2)
3)
4)
5)
7)

8)

§3

Kazdy z pracownikéw pracujacych w SEOD ma indywidualny login do logowania i pracy w
systemie. Zmiana hasta przez pracownika wymuszana jest przez system systematycznie co 30 dni.

Pracownik ma obowigzek rejestrowania w SEOD wszystkich dokumentéw, ktére wytwarza za
wyjatkiem dokumentéw generowanych w dziedzinowych systemach informatycznych (z wyjatkiem
przekazania dokumentu do wysyltki pocztowej).

Wszyscy uzytkownicy SEOD zobowigzani sg do niezwlocznego zglaszania uwag, usterek
i wszelkich trudno$ci zwigzanych z obstuga systemu do administratora.

§4

1. Wyznaczam administratora systemu elektronicznego obiegu dokumentéw — informatyka
gminnego.
2. Do zadan administratora SEOD nalezy:

dbanie o nalezyte =zabezpieczenie dostepu do serwera zaréwno fizycznie (odpowiednie
zabezpieczenie miejsca przechowywania serwera) jak i technicznie (odpowiednie zabezpieczenie
dostepu do serwera poprzez siec),

kontrola stanu technicznego serwera,

wykonywanie czynnosci konserwacyjnych bazy danych systemu SEOD zapewniajacych jego szybka
i efektywng prace,

wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie danych jak
réwniez danych konfiguracyjnych serwera,

wlasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdtuzszej przydatnosci w wypadku awarii,
odtwarzanie bazy danych systemu SEOD w razie awarii,

utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu
i uzytkownikéw w wypadku awarii,

nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.

Rozdzial 11
Przyjmowanie korespondencji papierowej
§5

Przesytki przychodzace do urzgdu podlegaja rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych
prowadzonym przez kancelari¢ w formie elektronicznej, z wylaczeniem wnioskéw i dokumentacji
okreslonych w § 6 ust.1.

Pracownik punktu kancelaryjnego dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej
do Urzgdu Gminy Konopiska drogg tradycyjna (poczta, przesytka kurierska, dorgczono osobiscie,
fax) oraz drogg elektroniczng (E-Puap,SEKAP, e-mail: seod @konopiska.pl).

Na kazdej wplywajacej korespondencji pracownik kancelarii nakleja na pierwszej stronie
identyfikator z systemu SEOD. W wyjatkowych sytuacjach (np.brak pradu) dopuszcza si¢
umieszczenie pieczatki wptywu okreslajacej: nazwe podmiotu, date wptywu, nazwe kancelarii,
podpis przyjmujacego.

Potwierdzenie przyjecia korespondencji dokonywane jest przez pracownika punktu kancelaryjnego
na zadanie sktadajacego pismo poprzez wydruk potwierdzenia z SEOD.
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§6
1. Zrejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych wylacza si¢ nastepujace przesyiki:

1) wnioski o wpis do centralnej ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

2) dokumentacja (protokét, umowa, dokumentacja projektowa) postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego wraz z zatgcznikami (od momentu ogloszenia badz publikacji
takiego zamdéwienia ),

3) przesylki zastrzezone i poufne,

4) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty),

5) potwierdzenia odbioru, ktére dofacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,

6) oferty szkoleniowe, wydawnicze oraz inne,

7) dokumentacja znajdujaca si¢ w aktach osobowych pracownikéw urzedu ,

8) oferty pracy zwigzane z oglaszanym naborem,

9) dokumenty rejestrowane w Systemie Rejestréw Panstwowych poprzez aplikacje ZRODLO,

10) zaproszenia, zyczenia, kondolencje, podzickowania,

11) oferty na otwarte konkursy ogtaszane przez gming,

12) korespondencje zawierajaca informacje niejawne.

2. W/w dokumenty s3 przekazywane odpowiednio do :
Ad.1. Pracownika obstugujacego CEIDG
Ad.2. Sekretarza komisji przetargowej lub innej osoby wskazanej przez przewodniczacego komisji.
Ad.3. Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.
Ad.4. Sekretariatu.
Ad.5. Pracownikéw komorek merytorycznych
Ad.6. Kierownikéw komoérek merytorycznych.
Ad.7. Sekretarza Gminy.
Ad.8. Przewodniczacego komisji ds. naboru.
Ad.9. Kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich
Ad.10. Sekretariatu.
Ad.11. Przewodniczacego komisji konkursowe;.
Ad.12. Pelnomocnika ds. informacji niejawnych.

§7

1. Przesylki po =zarejestrowaniu podlegaja odwzorowaniu cyfrowemu (skanowaniu) w calodci z
zastrzezeniem ust. 2 - 4.

2. Skanowaniu nie podlegaja:
1) korespondencja opatrzona sygnaturg ,,ZASTRZEZONE”,
2) zawiadomienia z ksigg wieczystych,
3) zawiadomienia o zmianach w danych ewidencji gruntéw i budynkoéw,
4) sprawozdania budzetowe samorzadowych jednostek organizacyjnych,
5) deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
6) deklaracje i inne informacje podatkowe,
7) korespondencja sadowa do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
8) korespondencja sadowa do kierownika USC zwiazana z aktami stanu cywilnego.

3. W przypadku korespondencji o znacznej objetosci do systemu wprowadzane jest tylko pismo
przewodnie, z tym zastrzezeniem, ze bez wzgledu na objetos¢ do systemu w catosci wprowadzane sa
podania, wnioski, skargi, odwotania, decyzje, wyroki. Dla korespondencji ponadwymiarowej
(powyzej A4) do systemu wprowadzane jest tylko pismo przewodnie z zaznaczeniem, ze
korespondencja jest ponadwymiarowa.

4. Dopuszcza si¢ do rejestrowania przesylek wplywajacych na stanowiskach pracownikéw
merytorycznych, jezeli zostaly dostarczone z pominigciem punktu kancelaryjnego. W tym przypadku
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1)
2)

4)

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

pracownik, ktéry przyjmuje wniosek do bezposredniego zalatwienia, wprowadza dokument do
systemu bez skanowania. Dotyczy to nastepujacych spraw:

1) wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach,

2) wydanie zaswiadczenia o wielkosci gospodarstwa rolnego,

3) wydanie zaswiadczenia z rejestru mieszkancow,

4) wydanie odpisu aktu stanu cywilnego,

5) wydanie zaswiadczenia w sprawach podatkowych — KRUS,

6) wydanie zaswiadczenia w sprawach podatkowych — praca w gospodarstwie,
7) wydanie zaswiadczenia w sprawach podatkowych — kwalifikacje rolnicze,
8) wydanie zaswiadczenia o porzagdkowym numerze nieruchomosci,

9) pos$wiadczenia wlasnoreczno$ci podpisow.

Po wprowadzeniu do systemu kazda przesylka otrzymuje kolejny numer wplywu w rejestrze
korespondencji przychodzacej (RKP)

Po zarejestrowaniu pisma korespondencja dekretowana jest przez Sekretarza Gminy lub inng osobg
wyznaczona przez wojta oraz przekazywana w formie elektronicznej do odpowiednich
pracownikéw. Papierowa wersja pisma odbierana jest przez pracownikéw merytorycznych w
kancelarii po wcze$niejszym elektronicznym potwierdzeniu w SEOD.

Dekretacji zastgpczej na oryginale pisma dokonuje systematycznie pracownik kancelarii.

Kierownicy referatéw przyjmuja przesylke zadekretowana do bezposredniego zalatwienia lub
ponownie dekretujag w celu wskazania prowadzacego sprawe.

Pracownicy urzgdu, ktérzy rozpatruja korespondencje zadekretowana im merytorycznie do
zalatwienia :

przyjmuja korespondencj¢ i potwierdzajg jej wptyw w SEOD codziennie,

rejestrujg sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

w przypadku pisma wymagajacego odpowiedzi, przygotowuja projekt odpowiedzi / decyzji /
zaswiadczenia, ktére przekazywane s3 do akceptacji w SEOD,

dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w SEOD (np. w postaci pliku tekstowego).

Kierownicy referatéw w SEOD:

1) Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan r6znych komoérek organizacyjnych
lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komoérke organizacyjng lub prowadzacego
sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komoérka organizacyjna lub
prowadzacy sprawe stanowi wtedy komoérke merytoryczna.

2)Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komodrki merytoryczne wiasciwe do
zatatwienia poszczegdlnych spraw.

Wzér formularza spisu spraw okresla zatacznik nr 1 do niniejszych wytycznych.

Wzér opisu teczki aktowej okre§la zatacznik nr 2 do niniejszych wytycznych.

Na korespondencje¢ zadekretowana na wiecej niz jedna komérke merytoryczna odpowiedzi udziela ta
komérka, ktéra wymieniona jest w pierwszej pozycji. Komorka ta zobowigzana jest pozyskaé
czastkowg odpowiedz od komérek wymienionych w dekretacji.

Sposéb i termin zatatwienia sprawy odnotowywany jest w SEOD.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do archiwum zakladowego po uptywie dwdch
lat liczac od pierwszego stycznia roku nast¢pujagcego po roku zakonczenia spraw, ktérych akta
znajduja si¢ w teczce. Przekazanie do archiwum zaktadowego nast¢puje w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji archiwalne;j.

Sprawy zarejestrowane i prowadzone w SEOD nie wymagaja prowadzenia oddzielnej metryki
sprawy w formie papierowej ( art.66a KPA)
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§8

1. Pracownik kancelarii otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) przesytek opatrzonych przez nadawce zastrzezeniem ,do rgk wlasnych”, a takze
zaadresowanych imiennie bez wskazania stuzbowego stanowiska lub funkcji oraz bez
pieczeci nadawcy instytucjonalnego, — ktdre przekazuje si¢ do rak adresata,

2) ofert przetargowych — ktére przekazuje si¢ do rak sekretarza komisji przetargowej lub innej
osoby wskazanej przez przewodniczacego komisji ,

3) ofert pracy zwigzanych z ogtaszanym naborem - ktére przekazuje si¢ przewodniczacemu
komisji konkursowe;j,

4) ofert zwiagzanych z oglaszanymi przez gmin¢ konkursami - ktére przekazuje sie
przewodniczacemu komisji konkursowej,

5) korespondencji zawierajacych informacje niejawne - ktére przekazuje si¢ pelnomocnikowi
ds. informacji niejawnych.

6) korespondencji sadowej do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych-
ktére przekazuje przewodniczacemu GKRPA,

7) korespondencji sagdowej do kierownika USC zwigzanej z aktami stanu cywilnego — ktére
przekazuje kierownikowi USC.

2. W przypadku dostarczenia do kancelarii przesytki wartosciowej lub paczki zaadresowanej na urzad
bez blizszego wskazania adresata ( nazwisko, referat) — pracownik kancelarii niezwlocznie dazy do
ustalenia odbiorcy. W przypadku niemoznosci ustalenia osoby wilasciwej do odbioru, zawiadamia
przetozonego, ktéry rozstrzyga o komisyjnym otwarciu przesytki lub odmowie odbioru i zwrocie do
nadawcy. Osoby uczestniczace w otwarciu przesylki sporzadzaja protokét z w/w wykonanych
czynnosci.

§9

1. Przyjmujac przesylki dostarczane w kopertach lub paczkach pracownik kancelarii sprawdza
prawidtowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania. W przypadku stwierdzenia
uszkodzenia sporzadza si¢ w obecnosci doreczajagcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru, nastepnie spisuje si¢ protokoét o doreczeniu przesytki uszkodzonej i
rodzaju uszkodzenia.

2. Po otwarciu koperty pracownik kancelarii sprawdza, czy przesytka nie zawiera pisma mylnie
skierowanego oraz czy dolgczone sg wymienione w piSmie zataczniki.

3. Brak zalacznikdéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ na
danym pi$mie lub zataczniku.

4. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ tylko do pism:
1) warto$ciowych, poleconych, priorytetowych , za dowodem doreczenia,

2) dla ktérych istotna jest data nadania ( stempla pocztowego), np. skargi, odwolania,
3) w ktérych brak jest nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

Rozdziat IT1
Przyjmowanie korespondencji elektronicznej
§ 10
1. Przesylki przekazane poczta elektroniczna, przyjmuje si¢ zgodnie z Rozdzialem 3 instrukcji
kancelaryjnej okreslonej w rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dania 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.
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2. Kazda komérka merytoryczna prowadzi odrebnie sktad informatycznych nos$nikéw danych
przekazanych do tej komorki i przez nia wytworzonych.

3. Sposéb przekazywania nosnikéw danych ze sktadéw do archiwum zaktadowego okresla
,Instrukcja archiwalna” stanowigca zatacznik nr 6 do w/w rozporzadzenia.

§ 11

1. Przesylka moze by¢ dorgczona drogg elektroniczng przez SEKAP lub E-Puap. Kazdy wniosek
wnoszony w ten sposob musi by¢ opatrzony podpisem elektronicznym.

2. Pismo wptywajace do urzedu poprzez SEKAP lub E-Puap wptywa bezposrednio do SEOD i podlega
obiegowi zgodnie z niniejsza instrukcja.

3. Odpowiedz udzielana jest w formie wskazanej przez strong.

4. Jesli strona nie okre§li sposobu dostarczenia odpowiedzi wéwczas odpowiedzi nalezy udzieli¢
w formie papierowe;j.

5. W przypadku udzielanej odpowiedzi w formie elektronicznej nalezy zastosowa¢ podpis
elektroniczny.

§12

1. Wyznaczam koordynatora czynnosci kancelaryjnych w osobie archiwisty, ktéremu zakresem
czynnosci powierzono wykonywanie w Urzedzie Gminy Konopiska zadan koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

2. Do zadan koordynatora nalezy sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidtowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlno$ci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwiania spraw, wilaSciwego zaktadania spraw i1 prowadzenia akt spraw. Koordynacja czynno$ci
kancelaryjnych obejmuje w szczegdlnosci:

1) ustalenie w styczniu kazdego roku z komoérkami organizacyjnymi wiasciwymi
merytorycznie do kompletowania dokumentacji w poszczegdlnych klasach koncowych , wlasciwe;j
klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

2) ustalenie w styczniu kazdego roku w kazdej komoérce organizacyjnej, ktére akta z
poszczegdlnych klas koncowych jednolitego rzeczowego wykazu akt prowadzi si¢ w kategorii Bc
(komérki inne niz merytoryczna dla danej klasy akt),

3) wdrazanie zmian wprowadzonych w rzeczowym wykazie akt,

4) udzielanie biezacego instruktazu na stanowiskach pracy w zakresie wlasciwego doboru
klas z wykazu akt, zakladania spraw i prowadzenia akt sprawy,

5) prowadzenie kontroli prawidtowo$ci doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

6) udzial w opracowaniu i aktualizacji uregulowan wewng¢trznych dotyczacych
wykonywania czynnoSci kancelaryjnych,

7 nadzorowanie przekazywania akt i nowego ich oznaczania w zwigzku ze zmianami w

strukturze organizacyjnej urzgdu.
3. Kierownicy referatéw i pracownicy stanowisk samodzielnych zobowiazani sg do wspoétdziatania
z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

Rozdzial IV
Korespondencja wychodzaca
§13

1. Na dokumentacji tworzacej akta sprawy umieszcza si¢ znak sprawy zawierajacy nastepujace
elementy:
1) oznaczenie komoérki merytorycznej urzedu wynikajacy z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Konopiska,
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw,
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4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
2. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci o ktérej mowa w ust. 11 oddziela
si¢ kropka w nastepujacy sposob np. GR.2130.11.2019

§ 14

1. Projekty pism wychodzacych dotyczace spraw zarejestrowanych w SEOD, kierowane sa w formie
elektronicznej do akceptacji przez kolejne nieupowaznione do podpisu osoby az do ostatecznego
zaakceptowania przez osob¢ upowazniong do podpisania pisma.

2. Pisma przeznaczone do podpisu wéjta ostatecznie akceptowane s3 przez niego w postaci papierowej
poprzez ztozenie podpisu.

3. Pismo zatatwiajace sprawg¢ powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 w ukladzie pionowym Ilub poziomym i powinno
zawierac:

1) nagtéwek lub piecze¢ nagléwkowa,

2) nazwe miejscowosci i datg,

3) znak sprawy,

4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

5) powotlanie si¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

6) tres¢ pisma,

T)podpis wdjta lub pracownika posiadajgcego upowaznienie do podpisywania oraz pieczeé
imienng.

4. Na kopii pisma zatatwiajacego sprawe pracownik prowadzacy spraw¢ umieszcza w lewym dolnym
rogu pisma swdj odreczny podpis i date jego ztozenia.

5. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastgpujace okreslenia:

1) wskazéwki dotyczace sposobu wysytania czystopisu: ,,list polecony”, ,, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru”, , list priorytetowy” itp., oraz potwierdzenie dokonania
wystania przesytki lub jej osobistego dor¢czenia,

2) liczbe przesytanych zatacznikéw ( Zat...) lub wymienia si¢ je z podaniem liczb
porzadkowych; na kazdym zataczniku wpisuje si¢ w prawym gérnym rogu kolejny numer
zatgcznika ( Zat. nr ... do pisma znak...),

3) adresy tych instytucji lub oséb, do ktérych ma by¢ wystana tre§¢ pisma, umieszcza si¢
pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula ,, Otrzymuja do wiadomo$ci”.

§ 15

1. Pracownik kancelarii prowadzi rejestr korespondencji wychodzacej (RKW). Pracownicy
przygotowujac poczt¢ wychodzaca, uzupelniaja w dokumencie wychodzacym niezbedne pola tj.
temat, rodzaj dokumentu, sposéb wystania, kontrahenta oraz znak sprawy wysylanego pisma, a
nast¢pnie dodaja przesytke do RKW.

2. Zaadresowane koperty, ktére majg by¢ wystane w tym samym dniu powinny by¢ dostarczone do
kancelarii do godz. 13.00. Przy duzej iloSci pism nalezy je dostarcza¢ w miar¢ mozliwosci z
jednodniowym wyprzedzeniem.

3. Po sprawdzeniu dostarczonych kopert i uzupetnieniu niezbednych danych pracownik kancelarii
drukuje ksigzke nadawczg przesytek wysylanych za posrednictwem poczty.

Postanowienia koncowe
§ 16

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych wytycznych zastosowanie maja przepisy Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku 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 z p6zn.zm.)
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ZALACZNIK NR 1. SPIS SPRAW

rok | Imieinazwisko | symbol kom. Symbol Haslo klasyfikacyjne
prowadzacego | merytorycznej | klasyfikacyjny
sprawe
Nazwa podmiotu
Data
(Od kogo wptyneta)
Lp. TYTUE SPRAWY UWAGI
L L, (sposéb zatatwienia)
(krétka tresc)

znak pisma

z dnia

wszczecia
sprawy
ostatecznego
zalatwienia
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ZALACZNIKN NR 2 TECZKA AKTOWA

URZAD GMINY KONOPISKA

(nazwa komorki merytorycznej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki merytorycznej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt i informacji o rodzaju dokumentacji
wystepujgcej w teczce)

(daty skrajne)
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