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Zarzadzenie Nr 317/2019
Woéjta Gminy Porabka
z dnia 30 grudnia 2019 roku

w sprawie podstawowych zasad obiegu dokumentéw w Urz¢dzie Gminy Porabka

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2019 roku poz. 506 ze zm.) w zw. z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) Wéjt Gminy Porabka zarzadza, co nast¢puje:

§1.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i rozpatrywania spraw w Urzedzie
Gminy Porgbka jest system tradycyjny (papierowy) przy wykorzystaniu narzedzi
teleinformatycznych elektronicznego sytemu obiegu dokumentow (e Dokument2) — w zakresie
dopuszczonym przez Instrukcj¢ Kancelaryjng, stanowiaca zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

§2.

1. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblno$ci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zakladania i prowadzenia akt spraw, wyznacza si¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Funkgje, okreslong w ust. 1, powierza si¢ osobie zatrudnionej na stanowisku, o ktérym mowa
w § 23 ust. 1 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Porgbka ustalonego
zarzgdzeniem Nr 300/2019 W¢jta Gminy Porgbka z dnia 17 grudnia 2019 roku.

§3.

Okresla si¢ nastepujace rodzaje przesylek wptywajacych do Urzedu Gminy Porgbka, ktdre nie
sa otwierane w punkcie kancelaryjnym urzedu:

1) opatrzone napisem lub pieczecia: , Nie otwierac”, ,, Do rgk wtasnych”, ,, Zastrzezone”,
. Poufne”, ,, Tajemnica skarbowa”;

2) oferty skladane w ramach konkurséw organizowanych na podstawie wiasciwych ustaw;

3) oferty sktadane w ramach postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

4) oferty skiadane w ramach otwartego i konkurencyjnego naboru na stanowisko
urzednicze;

S) adresowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii w Porgbce.
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Zatacznik do zarzadzenia
Nr317/2019
z dnia 30 grudnia 2019 roku

Podstawowe zasady obiegu dokumentow w systemie tradycyjnym
z wykorzystaniem narze¢dzi teleinformatycznych
w Urzedzie Gminy Porabka

§1.

System obiegu dokumentéw oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i zgodny
z Instrukcjg Kancelaryjng, stanowigcg zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

§ 2.
Punkty kancelaryjne w Urzedzie Gminy Porabka prowadzg:
1) Referat Organizacyjny — gtowny punkt kancelaryjny urzedu;

2) Urzagd Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich — dodatkowy punkt
kancelaryjny.

§ 3.

Podstawowy obieg dokumentow uwzglgdniajgcy poszezegdlne etapy zalatwiania
(zatrzymywania) jest nastepujacy:

1) punkt kancelaryjny;

2) Sekretarz Gminy, a w razie jego nieobecnosci wyznaczona osoba zastgpujaca;

3) Kierownicy Referatow lub samodzielne stanowiska pracy;

4) stanowisko pracy.

§ 4.

1. Pracownicy punktu kancelaryjnego, o ktorym mowa w § 2 pkt 1, przyjmujg i rejestruja
przesylki pocztowe oraz pisma sktadane osobiscie przez petentéw oraz drogg elektroniczng
w rejestrze korespondencji przychodzacej, prowadzonej w postaci elektronicznej.

2. Pracownicy punku kancelaryjnego, o ktorym mowa w § 2 pkt 2, przyjmujg pisma sktadane
osobiscie przez petentéw i rejestruja je w rejestrze korespondencji przychodzacej,
prowadzonej w postaci elektroniczne;.

§5.

1. Pracownicy punktéw kancelaryjnych, o ktérych mowa w § 2, dokonujg odwzorowania
cyfrowego otrzymanej dokumentacji w wersji papierowej i nadajg numer spraw
korespondencji przyjetej do realizacji oraz zapisuja ja w repozytorium plikow.

2. Pracownicy punku kancelaryjnego, o ktorym mowa w § 2 pkt 2, nie dokonujg
odwzorowania cyfrowego dokumentacji otrzymanej w wersji papierowej, ktora dotyczy
spraw zalatwianych w Systemie Rejestrow Panstwowych (SRP).



§ 4.

1. Dopuszcza si¢ wygenerowanie z elektronicznego sytemu obiegu dokumentow spisow spraw,
ktore dotacza sig¢ do teczek aktowych spraw ostatecznie zatatwionych oraz do wykorzystania
w ciaggu roku.

2. Spis spraw zawiera nast¢pujace dane:

1) odnoszgce sie do calego spisu spraw, co najmnie;j:

2)

a)

b)
c)
d)
¢)
f)

oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy przyporzadkowane do danej
klasy z wykazu akt;

oznaczenie pracownika prowadzacego sprawe (teczke akt);

oznaczenie referatu lub samodzielnego stanowiska;

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;

dat¢ utworzenia raportu;

odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, co najmnie;j:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)

g)
h)

liczbg porzadkowa,

tytut sprawy, stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy;

nazwe¢ podmiotu, od ktdrego sprawa wplynela, jesli nie jest to sprawa wlasna;

dat¢ pisma wystgpujacg na piSmie wszczynajacym sprawe, jesli nie jest to sprawa
wlasna;

date wszczgcia sprawy;

date ostatecznego zalatwienia sprawy;

imi¢ i nazwisko prowadzacego dang sprawe;

uwagi dotyczgce sposobu zalatwienia sprawy, jesli sa istotne.

3. Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow wylacznie w formie elektronicznej, pod warunkiem
zapewnienia mozliwosci biezacego generowania wydrukow.

§5.

Podstawowe zasady obiegu dokumentdéw w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem narzedzi
teleinformatycznych w Urz¢dzie Gminy Porgbka okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa, a w szczegdlnosci:

1) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacyi i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.);

2) ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji podmiotow realizujgcych zadania

publiczne (tekst jedn. Dz. U. z 2019 roku poz. 700 ze zm.).

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku



3. Pracownicy punku kancelaryjnego, o ktorym mowa w § 2 pkt 2, bezposrednio po rejestracji
przejmujg do zatatwienia sprawy masowo wplywajace do Urzedu Stanu Cywilnego lub
Referatu Spraw Obywatelskich i prowadza je w postaci elektronicznej i papierowe;.

§ 6.
Pracownicy punktu kancelaryjnego, o ktorym mowa w § 2 pkt 1, przedkladaja korespondencje
w formie papierowe;j:

1) majacg istotny wplyw na funkcjonowanie urzedu — Sekretarzowi Gminy, ktdry
nastgpnie dekretuje ja wedlug whasciwoscei rzeczowej referatdéw i samodzielnych
stanowisk lub bezposrednio na merytorycznie odpowiednie stanowiska;

2) pozostalg — bezposrednio do referatdéw lub na samodzielne stanowiska.

§7.

Po dekretacji Sekretarza Gminy korespondencja wraca do punktu kancelaryjnego, gdzie
pracownicy kieruja jg elektronicznie i w formie papierowej odpowiednio do kierownikow
referatow, na samodzielne stanowiska lub do jednostek organizacyjnych gminy.

§8.

Kierownicy referatow otrzymang korespondencj¢ dekretujg elektronicznie 1 przekazuja do
zalatwienia pracownikom na stanowiska merytoryczne.

§9.

Korespondencja w formie papierowe] jest odbierana z punktu kancelaryjnego najpdzniej
nastepnego dnia po wplynigciu pisma do urzedu, za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

§ 10.

Pracownik merytoryczny dla dokumentacji tworzacej akta sprawy zaktada i prowadzi sprawe
w postaci elektronicznej oraz zaklada teczke aktowa w formie papierowe;j.

§11.

Dopuszcza si¢ prowadzenie spiséw spraw w formie elektronicznej oraz generowanie, w razie
potrzeby, spisu spraw z elektronicznego sytemu obiegu dokumentow.

§ 12.

Pracownicy punktu kancelaryjnego, o ktorym mowa w § 2 pkt 1, odnotowuja przesytki
wychodzace w Pocztowe] Ksiazce Nadawczej.




