ZARZADZENIE NR 57/2022
WOJTA GMINY KLUCZEWSKO
z dnia 06 czerwca 2022 roku

w sprawie wykonywania czynno$ci Kkancelaryjnych okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej, stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz prowadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej w Urzedzie Gminy Kluczewsko.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559) oraz art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z pézn. zm.) w zwigzku z
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kluczewsko stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia
Nr  90/2021 Woéjta Gminy Kluczewsko z dnia 02 listopada 2021 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Kluczewsko zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Kluczewsko, zwanym dalej ,,Urzgdem” w zakresie wykonywania

czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacja, maja zastosowanie przepisy
okreslone w:
1) instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.), zwanego dalej ,rozporzadzeniem”, okreslajacej
szczegotowe zasady i1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w podmiocie oraz
regulujacej postgpowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy szczegolne
nie stanowig inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zalgcznik nr 2 do rozporzadzenia,
bedacym podstawa klasyfikowania i1 kwalifikowania przez oznaczenie, rejestracje i taczenia
dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw;

3) instrukcji archiwalnej, stanowigcej zalacznik nr 6 do rozporzadzenia, okreslajace)
organizacj¢, zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego oraz szczegotowe zasady i tryb
postepowania z dokumentacja w archiwum zakladowym.

§ 2.1. Czynnosci kancelaryjnej w Urzedzie Gminy Kluczewsko sa wykonywane w systemie
tradycyjnym, ktory jest podstawowym sposobem dokonywania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw.

2. Teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacja (zwany dalej
,»EZD”), funkcjonuje w Urzgdzie jako system wspomagajacy.

3. System, o ktérym mowa w ust. 1 obowiazuje do czasu wprowadzenia w Urzedzie Gminy
Kluczewsko systemu Elektronicznego Zarzadzenia Dokumentacjg (EZD).

§ 3.1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Kluczewsko wyznacza
si¢ Panig Beate Rubik — pracownika Urzgdu Gminy.

2. Do zadan koordynatora czynno$ci kancelaryjnych nalezy:



1) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw;

2) udzielania instruktazu pracownikom w zakresic wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw w Urzedzie;

3) wspélpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wlasciwego
postepowania z dokumentacja;

4) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych 1 dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw w
Urzedzie;

5) udzielanie informacji i wyjasnien interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do
wiasciwych referatow lub stanowisk pracy.

§ 4. Ustala si¢ symbole literowe dla oznaczenia referatu zgodnie z § 8 ust. 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kluczewsko
1) Referat Organizacyjny (symbol - OR);

2) Referat Planowania i Finansow (symbol - Fn);
3) Referat Edukacji (symbol- O);

4) Referat Spraw Obywatelskich (symbol -SO);

5) Referat Inwestycji i Rozwoju Lokalnego (symbol - IRL);

6) Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony $rodowiska
(symbol - ZPS);

7) Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego ( symbol- Pr);

8) Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi informatycznej 1 systemow
informatycznych (symbol- In);

9) Komendant Gminny Ochotniczych Strazy Pozarnych (symbol - OSP);

§ 5. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Urz¢dzie Gminy Kluczewsko oraz w nim
powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta spraw;
2) nietworzacg akt spraw.

§ 6.1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawczg catosci danej sprawy i zawiera nastgpujace
elementy umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci i oddziela kropka w nastepujacy sposob:
ABC.123.12.2022, gdzie:
1) ABC to oznaczenie referatu, komorki rownorzednej i wewnetrznej komorki
organizacyjnej, przy czym znakiem rozdzielajacym jest wytgcznie znak minus;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 12 to liczba okreslajagca dwunastg sprawe rozpoczeta w 2022 roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej symbolem ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2022 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

3. W przypadku konieczno$ci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbiory, znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco: ABC.123.12.2.2022, gdzie 2 to liczba
okreslajaca druga sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw oznaczonej liczbg 12.

4. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, po znaku sprawy mozna umies$ci¢ symbol literowy
prowadzacego sprawe oddzielaja go od znaku sprawy kropka w nast¢pujacy sposob:
ABC.123.12.2.2022.XY, XY to pierwsze litery imienia i nazwiska prowadzacego sprawe.



§ 7. Dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy, ktora nie zostata przyporzadkowana do sprawy,

a jedynie do klasy z wykazu akt, stanowig w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, o ile nie stanowig czg$ci akt sprawy;

2) niezamawiane przez podmioty oferty, z ktorych podmiot nie korzysta;

3) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, ksigzki, ogloszenia) oraz inne druki, chyba
ze stanowig zatacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiegowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe);
5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostgpniajacym automatycznie dane z
okreslonego rejestru, dane przesylane za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr);

10) rejestry i ewidencje (np. $rodkow trwatych, wypozyczeni sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych).

§ 8.Korespondencje wplywajaca do Urzedu (w formie papierowej badz elektronicznej),

przyjmuje pracownik Biura Obstugi Mieszkanca zwanym dalej /BOM/ i ewidencjonuje ja w
rejestrze kancelaryjnym.

1.

Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i warto$ciowe,
pracownik BOM sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, sporzadza adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika operatora pocztowego/kuriera spisania
protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.
Przesytki w postaci ofert do nabordéw 1 przetargéw sa przyjmowane przez pracownika w
BOM, ktory na kazdej ofercie umieszcza date i godzine wptywu oraz kolejny numer oferty,
a po uplywie wymaganego terminu sktadania ofert przekazuje je sekretarzowi komisji.
Podania skiadane do protokotu przyjmowane sa przez poszczegdlnych pracownikdéw
przyjmujacych interesantow, ktorzy w takiej formie zadaja przyjecia podania. Podania takie
podlegaja rejestracji w rejestrze kancelaryjnym prowadzonym w BOM-ie.
Zabrania si¢ przyjmowania korespondencji bezposrednio w komorkach organizacyjnych
i na samodzielnych stanowiskach pracy z pominigciem BOM-u z wytaczeniem:
1) Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Spraw Obywatelskich w zakresie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz
zgloszen meldunkowych,
W BOM-ie pracownik otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
1) opatrzonych klauzulg ,,zastrzezone” zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku
0 ochronie informacji niejawnych,
2) adresowanych imiennie tj. zawierajace jedynie adres Urzgdu oraz imi¢ i nazwisko
adresata,
3) oznaczonych jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien
publicznych, naboru, konkursow,
4) oznaczonych dopiskiem ,,do rgk wiasnych”,
5) adresowanych do Urzedu Stanu Cywilnego,



§ 9.1.Pracownik BOM-u segreguje wplywajaca korespondencje wedtug jej tresci, opatruje
pieczecia wpltywu, nadaje numer z rejestru kancelaryjnego 1 przekazuje do dekretacji Wojtowi
Gminy lub Sekretarzowi Gminy.

2. Akty notarialne wptywajace do urzedu podlegaja systemowi rejestracji jak w ust. 1, z tym
ze:

1) oryginaty wszystkich wypisow aktow notarialnych przekazywane sa na Samodzielne
stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska;

2) skany/kopie wszystkich aktow notarialnych przekazywane sg do Referatu Planowania i
Finansow;

3) skany/kopie aktow notarialnych dotyczacych zbycia nieruchomosci gminnych badz nabycia
do gminnego zasobu nieruchomosci, uprawniony pracownik na Samodzielne stanowisko ds.
zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska i do Referatu Planowania i Finansow;
3. Korespondencja, po zadekretowaniu, zwracana jest do BOM-u, skad przekazywana jest
Kierownikom, pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy lub upowaznionym
pracownikom, za potwierdzeniem odbioru w rejestrze kancelaryjnym.

§ 10. Wymiana korespondencji pomigdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu odbywa si¢
za pokwitowaniem przez Kierownikow Referatow lub pracownikow.
1) Dokumenty rodzace skutki finansowe zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow
(zwolnienia lekarskie, wnioski urlopowe), kierowane sg w pierwszej kolejnosci do pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe, przekazuje zwolnienia lekarskie niezwtocznie do Referatu
Planowania i Finansow.
2) Kopie dokumentoéw, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, ktore powstajg w referatach
lub na samodzielnych stanowiskach pracy (umowy najmu, dzierzawy, uzyczenia, decyzje
o nadaniu nr porzadkowych nieruchomos$ci, potwierdzenia zgloszenia wykonywania
dzialalnos$ci gospodarczej, itp.) posiadajace w swojej treSci informacje, ktéore moga by¢
wykorzystane w trakcie kontroli wstepnej deklaracji i informacji sktadanych przez podatnikow
podatku od nieruchomosci, po ich sporzadzeniu przekazuje si¢ niezwtocznie do Referatu
Planowania 1 Finansow.
3) Umowy o dzieto lub umowy zlecenia z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej lub prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza niezwigzang z przedmiotem dzieta
lub zlecenia, przygotowywane w Referatach lub na samodzielnych stanowiskach, sa
niezwtocznie przekazywane na stanowisko ds. kadrowych i obstugi mieszkancow oraz do
Referatu Planowania i Finansow.

§ 11 Kierownicy Referatow przegladaja korespondencje skierowang do referatu i dekretuja
ja z podzialem na tg, ktora zalatwiaja sami i na t¢ do zalatwienia przez wilasciwych
pracownikow z zaleceniami co do sposobu i terminu zatatwienia.

§ 12.Jezeli korespondencja dotyczy sprawy, ktorej zatatwienie wymaga wspotdziatania
réznych referatow lub pracownikow, przekazuje si¢ ja wskazanemu w dekretacji na pierwszym
miejscu referatowi lub pracownikowi, do ktorego nalezy zalatwienie sprawy w podstawowym
zakresie; wskazany w dekretacji koordynuje dzialania pozostatych uczestnikow postepowania
1 odpowiada za zalatwienie sprawy. Kopie pisma dla pozostatych pracownikow wykonuje
I przekazuje pracownik ds. kancelaryjnych.

§ 13. W Urzedzie prowadzone s3 nastgpujace rejestry:
1) rejestr kancelaryjny — pracownik do spraw kancelaryjnych;



2) rejestr uchwal Rady Gminy Kluczewsko- stanowisko organizacyjnych i obstugi
organdw gminy;

3) rejestr zarzadzen i decyzji Wojta Gminy - stanowisko organizacyjnych i obstugi
organéw gminy;

4) rejestr aktow wewngtrznych kierownika Urzedu — zarzadzenia — Sekretarz Gminy;

5) rejestr skarg i wnioskow — Sekretarz Gminy;

6) rejestr upowaznien i pelnomocnictw — Sekretarz Gminy;

7) rejestr kontroli zewnetrznych - Sekretarz Gminy;

8) rejestr zamowien publicznych — stanowisko ds. zamowien publicznych,

9) rejestr umow o dzieto, zlecenia z osobami fizycznymi — stanowisko ds. kadrowych i
obslugi interesantow;

10) ewidencja delegacji stuzbowych -stanowisko organizacyjnych i obstugi organow
gminy;

11) rejestr wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych pracownikéw urzedu - stanowisko
ds. kadrowych 1 obstugi interesantow;

12) rejestr zwolnien lekarskich- stanowisko organizacyjnych i obstugi organéw gminy;

13) ewidencja pieczeci i stempli - wzory odciskow- stanowisko organizacyjnych i obstugi
organoéw gminy;

14) rejestr zaswiadczen o stanie majagtkowym — Referat Planowania i Finansow;

15) rejestr decyzji umorzeniowych - przesuni¢cie terminu ptatnosci - Referat Planowania
i Finansow /podatki/

16) rejestr przypisow i odpiséw tacznego zobowigzania pieni¢znego- Referat Planowania i

Finansow/podatki/;

17) ewidencja wnioskOw o renty i 0 emerytury- stanowisko ds. kadrowych i obstugi
interesantow;

18) ewidencja zbiornikow bezodplywowych - Referat Planowania i Finansow-/czystosc¢ i
porzadek/;

19)rejestr umoéw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci - Referat Planowania 1 Finansow/ czysto$¢ 1 porzadek/;

20) rejestr wydanych decyzji o warunkach zabudowy- Samodzielne stanowisko ds.
zagospodarowania przestrzennego i ochrony srodowiska;

21) rejestr wydanych decyzji o celu publicznego- Samodzielne stanowisko  ds.
zagospodarowania przestrzennego i1 ochrony srodowiska;

22) ewidencja przydomowych oczyszczalni $ciekow - Referat Planowania i Finansow-
/czystos¢ 1 porzadek/;

23) rejestr umow - pracownik ds. kancelaryjnych;

24) inne rejestry, jesli wymagaja tego przepisy szczeg6lne.

§ 14.1. Pracownicy zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnos$ci, bez
zbednej zwloki. Kazdg sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawa
nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.

2. Pracownik opracowuje projekt pisma i opatruje go parafg, a nastepnie przedktada wraz z
aktami sprawy bezposredniemu przetozonemu do akceptacji.

3. Przetozony sprawdza prawidtowos$¢ projektu pisma i po zaaprobowaniu pismo przedktadane
jest do podpisu Wojtowi Gminy lub osobie przez niego upowaznionej, a jezeli pracownik
posiada upowaznienie, sam podpisuje pismo.



4. W razie braku aprobaty bezposredniego przelozonego, pracownik sporzadza projekt zgodnie
ze wskazoéwkami przetozonego i ponownie przedktada do aprobaty.

5. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zatatwienia jest uzgodniony
z przetozonym, mozna przedkiada¢ pismo w czystopisie do podpisania.

6. W ramach udzielonych upowaznien pracownicy samodzielnie decyduja o sposobie
zalatwienia spraw typowych, nie budzacych watpliwosci —w takim przypadku aprobata nie jest
wymagana.

7. Po podpisaniu czystopisu pracownik dotacza do niego zalaczniki 1 przygotowuje
korespondencje¢ do wystania.

§ 15.Zakres kompetencji w sprawie podpisywania pism, dokumentoéw i decyzji oraz zakresy
zadan 1 obowigzkéw pracownikéw okresla Regulamin Organizacyjny Urzgdu. Przy
podpisywaniu pism obowigzuja nastepujace zasady:

1) pisma w sprawach zastrzezonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu do
kompetencji Wojta Gminy podpisuje Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

2) pozostate pisma podpisujg zgodnie z wlasciwoscig merytoryczng Kierownicy referatow
lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 16.1.Pismo zatatwiajace sprawe powinno zawierac:
1) date pisma, znak sprawy,
2) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,
3) powotanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktoérego odpowiedz dotyczy,
4) tres¢ pisma,
5) podpis i piecze¢ imienng podpisujacego,
6) listg odbiorcow otrzymujacych pismo do wiadomosci.
7) imig i nazwisko oraz nr tel. pracownika prowadzacego sprawg.
2. Pozostajacy w aktach sprawy egzemplarz pisma winien by¢ opatrzony inicjatami oraz parafa
pracownika prowadzacego sprawe, a w przypadku referatow — dodatkowo kierownika
referatu.

§ 17. Zalatwianie spraw odbywa si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu Postgepowania
Administracyjnego.

§ 18. 1.W Urzedzie stosuje si¢ pieczecie urzedowe:
1) pieczg¢ okragla o Srednicy 36 mm zawierajacg posrodku herb Gminy Kluczewsko,
a w otoku napis ,, Gmina Kluczewsko”,

2) pieczg¢ okragla ttoczong metalowa o $rednicy 36 mm zawierajacag posrodku wizerunek
orfa ustalony dla godta RP a w otoku napis ,,W6jt Gminy Kluczewsko™ ,

3) tloczong metalowa pieczeé okragla o srednicy 36 mm zawierajacg posrodku wizerunek
orfa ustalony dla godta RP a w otoku napis ,,Urzad Gminy Kluczewsko .

2. Pieczg¢¢ urzedowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjecia okreslonych czynnos$ci prawnych, np. decyzja.

3. Wzory pieczeci naglowkowych stosowanych w Urzedzie oraz wzory pieczeci do podpisu
okresla zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.



4. Odpowiedzialno$¢ za postugiwanie si¢ pieczeciami, ich przechowywanie 1 zabezpieczenie
spoczywa na pracownikach, ktorym pieczecie powierzono.

5. Za wytwarzanie pieczgci, powierzanie ich pracownikom, przyjmowanie w depozyt pieczeci
nieuzywanych, odpowiada wyznaczony pracownik, ktéry prowadzi ich ewidencje.

§ 19.Korespondencja przeznaczona do wystania jest kompletowana, kopertowana i
adresowana na stanowiskach pracy.

1. Na kopercie oprécz adresu umieszcza si¢ piecze¢ nagldwkowa Urzedu, znak sprawy oraz
okreslenie rodzaju przesytki. Do przesylek doreczanych za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru dotacza si¢ wypetiony druk potwierdzenia.

2. Przesylki sktadane s3 w BOM-ie.

3. Przy wysylaniu korespondencji nalezy uwzglgdnia¢ wymagania wynikajace z przepisOw
szczegolnych i KPA biorac pod uwage zasady racjonalnego i oszczednego gospodarowania
srodkami, a w szczegdlnosci:

1) przesytki polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wysyltane sg wowczas, gdy
konieczne jest uzyskanie informacji o terminie dostarczenia przesytki adresatowi,

2) przesylki polecone wysylane sg wowczas, gdy konieczne jest uzyskanie informacji
o nadaniu przesytki adresatowi oraz gdy przesytka zawiera wazne dokumenty,

3) przesylki pilne wysytane sg listem priorytetowym,

4) pozostale przesyiki listowe wysytane sg listem zwyktym,

5) w przypadku wysytania korespondencji masowej na terenie miasta nalezy zamiar taki
zglosi¢ z wyprzedzeniem pracownikowi BOM-u w celu zorganizowania dorgczania
pism,

4. Korespondencja przekazywana do wysylki za posrednictwem operatora pocztowego, w tym
listy polecone i priorytetowe, winny by¢ przekazywane do BOM-u ekspedycji najpozniej do
godz. 13.00.

§ 20.1. Potwierdzeniem wystania korespondencji jest:
1) wpis w dzienniku korespondencji wychodzacej zawierajacy liczbe porzadkowa, znak
sprawy, dat¢ wysylki, adres odbiorcy 1 parafe pracownika;

2) w przypadku wysytki przez EZD- dow6d nadania w systemie EZD
2. Wptyw zwrotnego potwierdzenia odbioru jest odnotowywany w dzienniku korespondencji
wychodzacej przy wlasciwej pozycji nadania listu.
3. Wszystkie pisma przeznaczone do wystania, ktorych data ekspedycji jest istotna dla sprawy,
powinny by¢ przynoszone wraz z kopig lub egzemplarzem pisma, na ktorym pracownik
BOM-u odciska na egzemplarzu pisma pieczgC o tresci ,,przyjeto do ekspedycji, data, podpis™.
Jesli jedno pismo jest wysytane do wielu stron, adresaci winni by¢ wymienieni w rozdzielniku
(zestawieniu adresatow wraz z adresami).
4. W przypadku decyzji podatkowych potwierdza si¢ ilo$¢ przekazanych do wystania decyzji.

§ 21. Korespondencja moze by¢ roznoszona przez gonca.

1. Zadaniem gonca jest dorgczanie korespondencji oraz awizowanie listu w przypadku
nieobecnosci adresata pod wskazanym adresem.
2. Zasady doreczania korespondencji okreslaja przepisy KPA.



§ 22.Przepisy ogolne Instrukcji kancelaryjnej 1 zasady okreslone w niniejszym Zarzadzeniu
majg zastosowanie przy zalatwianiu spraw zwigzanych z dzialalno$ciag Rady Gminy i jej
Komisji oraz Wojta Gminy.

§ 23. Sprawy zwigzane z organizacjg Sesji Rady Gminy, posiedzen komisji, korespondencja
Przewodniczacego Rady Gminy rejestruje si¢ w spisach spraw, zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

§ 24. Protokoly sesji Rady Gminy, posiedzen komisji Rady, a takze akty tych organow
(uchwaly, postanowienia, opinie itp.) sporzadza si¢ w sposob ustalony w statucie.

§ 25. Stosowanie informatyki w Urzedzie odbywa si¢ pod warunkiem ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zwtaszcza danych osobowych,
o ile ich gromadzenie w tej formie dopuszcza ustawa.

1. Przy gromadzeniu, przechowywaniu i przetwarzaniu danych, w tym danych osobowych
w zbiorach informatycznych nalezy bezwzglednie przestrzega¢ ustawy o ochronie danych
osobowych, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/E (RODO); ustawy o ochronie informacji niejawnych i wydanych na ich
podstawie Zarzadzen Wojta Gminy.

§ 26. Pracownicy korzystaja ze sprz¢tu informatycznego, bedacego na ich wyposazeniu.

1. Zasady postepowania w sprawach zwigzanych z instalacja oraz uzytkowaniem
oprogramowania komputerowego reguluje Instrukcja Zarzadzania Oprogramowaniem W
Urzegdzie Gminy Kluczewsko, wprowadzona odrebnym zarzadzeniem.

2. Wykorzystywanie informatyki w wykonywaniu zadan przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu odbywa si¢ pod nadzorem i kontrolg informatyka.

§ 27. Pracownicy Urzedu przyjmuja poczte elektroniczng (e-mail) kierowang na przypisane
im skrzynki pocztowe i1 dokonuja selekcji wptywajacej korespondencji. W przypadku
otrzymania korespondencji majacej znaczenie dla przebiegu i rozstrzygnigcia sprawy
pracownicy zobowigzani sg do przekazania tej korespondencji Kierownikowi Referatu w celu
kwalifikacji tre§ci pisma i ewentualnym wprowadzeniu do rejestru korespondenc;ji.

§ 28. Przesylka moze by¢ dorgczona droga elektroniczng przez Elektroniczng Skrzynke

Podawcza (ESP), ktorej adres podany jest w Biuletynie Informacji Publiczne;.

1. Nadzor nad wptywajaca z ESP do systemu EZD poczta sprawuje pracownik BOM-u.

2. Pismo wptywajace do Urzgdu przez system EZD drukowane jest przez pracownika
BOM-u i podlega obiegowi zgodnie z niniejszg instrukcja.

3. Ostatecznie pismo kierowane jest do komorki organizacyjnej wraz z wersja elektroniczng
w systemie EZD.

4. W przypadku odpowiedzi w formie elektronicznej wytworzenie, akceptacja, podpisanie
1 wystanie dokumentow odbywa si¢ wylacznie w systemie EZD. Dodatkowo podpisana
elektronicznie odpowiedz jest drukowana 1 po opatrzeniu pieczatka z informacjg o podpisie
elektronicznym dotaczana do akt.



§ 29. 1. Dostep do danych dostepnych na komputerach ogranicza si¢ przez dopuszczenie do

nich wylacznie upowaznionych pracownikow oraz system haset lub PIN-6w identyfikujacych
pracownika.
2. Dane gromadzone na serwerach (w tym pliki pracownikéw) powinny by¢ zabezpieczone
przed ich utrata poprzez przechowywanie ich kopii zapasowych w minimum dwoch
lokalizacjach fizycznie od siebie oddalonych i odpowiednio zabezpieczonych przed dostepem
0sOb nieuprawnionych.

§ 30. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przygotowania i umieszczania materiatow i
informacji z zakresu wlasnego stanowiska pracy oraz ich aktualizacj¢ w Biuletynie

Informacji Publicznej.

1. Zakres udostepnianych w Biuletynie Informacji Publicznej informacji okreslony zostat
w ustawie z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

2. Za tre$¢ informacji odpowiada osoba jg udostepniajaca.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawdzania informacji zamieszczanych w BIP
w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 1 i 2 pod katem ich aktualnosci i zgodnosci ze stanem
faktycznym.

4. Za brak informacji lub jej nieaktualno$¢ odpowiadaja osoby okre§lone w ust. 1.

§ 31. Materialy i informacje, o ktorych mowa w § 27, ust. 1, ktore z powodoéw technicznych
lub braku uprawnien nie mogg zosta¢ umieszczone w BIP przez osoby okreslone w tym
paragrafie, nalezy dostarczy¢ bez zbednej zwloki do Administratora BIP w formie
elektronicznej.

§ 32. Administratorem Biuletynu Informacji Publicznej jest pracownik pelniacy funkcje
Administratora Systeméw Informatycznych.



