ZARZADZENIE NR 27/2013
Wojta Gminy Chojnice
z dnia 13 lutego 2013 r.

w sprawie : wprowadzenia Instrukcji obiegu korespondencji w Urz¢dzie Gminy w
Chojnicach

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz.1591 z p6zn. zm.), 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 dzialania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn.zm)

zarzgdzam, co nastgpuje

§1

Wprowadzam Instrukcje obiegu korespondencji w Urzgdzie Gminy w Chojnicach, stanowigca
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Chojnicach do stosowania
Instrukeji, o ktérej mowa w § 1.

§3

Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Chojnice.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 lutego 2013 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 27/2013
Wajta Gminy Chojnice z dnia 13.02.2013 r.

INSTRUKCJA OBIEGU KORESPONDENCJI

§ 1

1. Ilekro¢ w dalszej czgsci mowa jest o:
Instrukeji — oznacza to instrukcj¢ obiegu korespondencji w Urzedzie Gminy w Chojnicach,
z wylaczeniem dokumentow finansowo -ksiegowych.

2. Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Chojnicach,

(S ]

Biurze Podawczym — oznacza Biuro Podawcze w Urzgdzie Gminy w Chojnicach,

4. korespondencji — oznacza to wszelkie wnioski i pisma wplywajace do Urzedu
1 wysytane z Urzedu w formie papierowe) 1 elektronicznej,

§2

Instrukcja stuzy okresleniu zasad postg¢powania z korespondencja wplywajaca do Urzedu lub przez

Urzad wysylana.

§3

Korespondencja wplywa do Urze¢du w nastepujacych formach:

\»
1)
2)
2)
\ 3)

przesylek pocztowych i kurierskich oraz wnioskow i pism skladanych bezposrednio
przez Klientow, ktére przyjmowane sa w Biurze Podawczym lub bezposrednio w
Wydziale Organizacyjnymi Spraw Obywatelskich na stanowiskach:

a) ewidenc)i ludnosci i dowodow osobistych,

b) dziatalnosci gospodarczej
elektronicznej za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej (E-PUAP), ktora
przyjmowana jest przez Biuro Podawcze lub w razie nieobecno$ei pracownika Biura,
przez sekretariat.
faksu, ktéry przyjmowany jest w Wydziale Organizacyjnym na stanowisku obstugi
sekretariatu,
e-maila, ktore przyjmowane sa przez pracownikéw wydzialow, do ktdrych jest
kierowana; w sytuacji, gdy pracownik posiada stuzbowa skrzynke e-mail to jest on
zobowliazany kazda korespondencje dotyczacg spraw stuzbowych zarejestrowac w
spisie spraw wystepujacym w dzialalnosci danego stanowiska pracy.

§ 4

1. Rejestracja korespondencji:

L)
2)

Wplywajaca korespondencja do urzedu podlega rejestracji w Biurze Podawczym.

Obowiazek, o ktorym mowa w ppkt 1 nie dotyczy:

a) ofert handlowych (za wyjatkiem ofert wplywajacych w  zwiazku
z prowadzonymi postepowantami o udzielenie zamowienia publicznego oraz ofert
bedacych odpowiedzig na zapytanie ofertowe),

b} ofert szkoleniowych, ofert pracy i materiatléw reklamowych,

¢} wydawnictw ksiazkowych i broszurowych oraz czasopism,

d)} zaproszen, zyczen, podzigkowan, kondolencji,

€) potwierdzen odbioru, ktére dolacza sie do akt wlasciwej sprawy

Powyzsze pisma sa po wykorzystaniu odkiadane do odpowiednich zbioréw lub teczek

przedmiotowych wg rzeczowego wykazu akt.
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2.

Nie sg otwierane w Biurze Podawczym przesyiki:

e adresowane imiennie,

e przesylki opatrzone napisem lub pieczecia: ,,W sekretariacie nie otwieraé¢” lub ,,.Do rak
wiasnych”,

e przesylki wartoSciowe, ktére przekazywane sg wlasciwe] osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

e korespondencja niejawna,

e oferty wplywajace w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie
zamowienia publicznego oraz oferty bedace odpowiedzig na zapytanie ofertowe,

o oferty zlozone w zwigzku z ogloszeniem naboru na stanowisko urzg¢dnicze.
Wszystkie nieotwarte koperty opatruje sie pieczatka okreslajacq dat¢ wplywu do Biura
Podawczego, a w przypadku ofert skladanych w trybie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, dodatkowo w obrebie pieczgci wpisuje si¢ godzing przyjecia
przesylki przez Biuro Podawcze. Nieotwarte koperty sa rejestrowane w Biurze
Podawczym 1 przekazywane sa do dyrektorow odpowiednich wydzialdow lub
konkretnych adresatow.

Korespondencja kierowana imiennie do radnych przekazywana jest do pracownika
zajmujacego sie obstugg Rady Gminy, w celu umozliwienia jej odbioru przez adresatow.

Kontrola obowigzku uiszczenia wymaganej oplaty skarbowej nalezy do pracownika
whasciwego Wydziatu zatatwiajacego korespondencjg.

W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nie uregulowanym w niniejszej instrukcji
majg zastosowanie zasady ogolne zawarte w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.).

§5

Zadania Biura Podawczego w zakresie przyjecia, rejestracji przekazywania i wysylki
korespondencji.

1.

Korespondencja przyjmowana w Biurze Podawczym podlega otwarciu i opieczetowaniu
pieczatka wptywu okreslajaca date jej otrzymania. W obrebie pieczatki wptywu okresla si¢
iloé¢ zatacznikoéw badz wpisuje sig¢ stowo ,,brak” w przypadku, gdy pismo ich nie zawiera.
Na kopiach wnioskéw i pism sktadanych bezposrednio w Biurze Podawczym, a bedacych
dla Klientéw potwierdzeniem ich zlozenia, dodatkowo w obrebie pieczeci wpisuje sig
stowo ,.kopia”.

Przyjeta w Biurze Podawczym korespondencja dekretowana jest przez Sekretarza
Gminy Chojnice lub podczas jego nieobecnosci przez Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, a w razie jego nieobecnosci przez Zastepce
Wéjta Gminy.

Korespondencja wplywajaca do Urzedu w formie elektronicznej za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej E-PUAP dekretowana jest odpowiednio przez osoby
wymienione w pkt 2.

Biuro Podawcze rejestruje przyjeta korespondencj¢ zgodnie
z dokonang dekretacja, o ktorej mowa w pkt 2.

Przyjeta przez Biuro Podawcze korespondencja po zarejestrowaniu niezwlocznie
przekazywana jest do Dyrektoréw Wydzialow lub na samodzielne stanowiska pracy bez
odlaczania kopert. Korespondencja nie moze by¢ wydawana praktykantom.



6.

7.

Biuro Podawcze nadaje przesyiki przygotowane w Wydziatach do wystania.
1) Przesytki doreczane sa przez operatora pocztowego,
2) przesytki mogg by¢ dorgczane przez inne upowaznione osoby.

Biuro Podawcze sprawdza poprawno$é zaadresowania koperty pod wzgledem formalnym i
w przypadku stwierdzenia brakow lub bledéw zwraca pismo do Wydziatu,

§6

Zasady postgpowania z korespondencja

L.

2.

10.

11.

Biuro Podawcze po zadekretowaniu korespondencji przekazuje ja do Dyrektoréw

Wydzialow lub na samodzielne stanowiska pracy, co najmniej raz dziennie.

Dyrektorzy Wydzialéw otrzymana korespondencije przekazuja podleglym pracownikom do

zalatwienia z podaniem wytycznych o sposobie zatatwicnia sprawy i w zaleznosci od

pilnosci ustalajac termin zalatwienia sprawy.

Korespondencj¢ stanowiaca skarge lub wniosek w rozumicniu art. 227 i 241 kpa,

przekazuje sig¢ Sckretarzowt Gminy. Rejestr skarg i wnioskow prowadzony jest w

Wydziate Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

W przypadku, gdy zatatwienie korespondencji wymaga wspodtdziatania kilku Wydziatow,

osoby wymienione w § 5 pkt 2 dekretujg jg i wyznaczajg Wydzial prowadzacy sprawe.

Wydzial, ktéry wymieniony jest w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje oryginal pisma,

pozostate Wydzialy otrzymuja kserokopie pisma.

E-maile wplywajace na adres e-mail gmina@gminachojnice.com.pl przekazywane sg do

Sekretarza Gminy. Pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich

dokonuje przegladu otrzymanych e-maili przy czym e-maile podlegajace dekretac) przez

Sekretarza Gminy podlegaja wydrukowaniu, a pozostale przekazywane sa do wlasciwych

Wydziatow celem zatatwienia.

Faksy wplywajace do Urzedu podlegaja rejestracji, wydrukowaniu przez pracownika

Wydzialu Organizacyjnego(sekretariat) przekazywane sa do dekretacji. Pracownik

sekretariatu prowadzi odrebny rejestr otrzymanych faksow.

Korespondencja zalatwiana przez Wojta Gminy osobiscie, po zadekretowaniu zostaje

przekazana pracownikowi Biura Podawczego, ktory po dokonaniu rejestracji niczwlocznic

przekazuje ja zgodnie z dekretacja Wojta Gminy.

Po otrzymaniu korespondencji pracownik:

1) rejestruje sprawe poprzez wybodr wiasciwego symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, przy czym sprawe rejestruje si¢ tylko raz na podstawie
pierwszego pisma w danej sprawie,

2) w przypadku, gdy korespondencja dotyczy sprawy juz zarejestrowanej dofacza ja do tej
sprawy,

3) numer (znak sprawy) przenosi na pisSmo  poprzez  wpisanie  go
W prawym gornym rogu.

Jezeli w trakcie zalatwiania sprawy dokonywane sg uzgodnienia w drodze rozmowy
telefoniczne) pracownik sporzadza z przeprowadzonej rozmowy adnotacj¢ w aktach
sprawy. Notatke¢ lub adnotacje podpisuje osoba ja sporzadzajaca z podaniem daty
przeprowadzenia rozmowy.

W przypadku Kkorespondencji adresowanej imicnnie do pracownika Urzedu,
zawierajiacej jedynic imi¢ i nazwisko pracownika oraz adres Urz¢du, adresat po
stwierdzeniu, Ze dotyczy ona spraw stuzbowych, przekazuje ja niezwlocznie do Biura
Podawczego celem rejestracji, a po zadekretowaniu przekazywana jest do
odpowiedniego Wydzialu; korespondencja adresowana do bylego pracownika jest
zwracana przez Kancelari¢ do nadawcy za posrednictwem operatora pocztowego.
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12.

13.

14.

15.

Korespondencje miedzywydziatowa dotyczaca uzgodnien 1 opinii zalatwia sig

niezwlocznie, przy czym:

1) wydziat wnioskujacy o dokonanie uzgodnienia w celu terminowego zalatwienia sprawy
okresla termin w jakim powinno by¢ dokonane uzgodnienie,

2) w przypadku braku mozliwosci wydania uzgodnienia w czasie umozliwiajgcym
terminowe zalatwienie sprawy wydziat przygotowujacy uzgodnienie zobowigzany jest
do  poinformowania wydzialu  wnioskujacego o0  przyczynie opdZnienia
i prawdopodobnym terminie wydania uzgodnienia.

Kopia pisma pozostajagca w aktach sprawy parafowana jest bezposrednio pod tekstem z
jego lewej strony przez pracownika sporzadzajacego dokument. W sytuacji, gdy dokument
wymaga zatwierdzenia przez innych pracownikéw, parafy powinny by¢ stawiane
bezposrednio pod parafg poprzednig (jedna pod drugg) z zachowaniem kolejnosci ich
dokonywania. Wszystkic parafy musza byé czytelne w stopniu pozwalajacym na
identyfikacj¢ paratujacego lub opatrzone pieczatka. Obok parafy nalezy wpisaé date jej
dokonania.

Pismo wraz z kopia przedstawione jest do zaaprobowania Dyrektorowi Wydziatu i
przedtozone do podpisu z zasadami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du
Gminy w Chojnicach

Dyrektorzy Wydziatow i podlegli im pracownicy podpisuja pisma zgodnie z odrgbnym
upowaznieniem.

§7

Wysylanie korespondencji

1.
2.

LD

Korespondencja wysylana jest niezwlocznie po jej podpisaniu.

Pisma przeznaczone do wyslania przygotowuja pracownicy we wlasnym zakresie,
odpowiadajac za:

1) sprawdzenie, czy pismo jest podpisane, opiecz¢towane i oznaczone data,

2) dolfaczenie wszystkich wskazanych w pismie zatacznikow,

3) prawidtowe zaadresowanie koperty.

Obowiazkiem Wydziatu jest monitorowanic otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru
1 zgtaszania jego braku do Biura Podawczego.

Odpowiedz na korespondencje przychodzgcy droga elektroniczng (maile), zatwierdzona
przez  Dyrektora ~ Wydzialu, wysylana  jest w  postaci  elektroniczne)
i po wydrukowaniu umieszczana w aktach sprawy.

Korespondencja odbierana przez Klientow w wydzialach wydawana jest wylacznie po
potwierdzeniu odbioru na kopii pisma pozostajacego w aktach sprawy(data pokwitowania i

podpis).



