Zarzadzenie Nr 102/2017
Burmistrza Miasta Mikotajki
zdnia 28.12.2017 r.
W sprawie wprowadzenia Zasad obiegu korespondencji w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dn. 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2015r. poz. 1515), w zwiazku z art. 2 ust.1 pkt.1orazart. 16 ust. 12 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o
informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2014r., poz. 1114 ) oraz
8§39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instruiciji
kancelaryinej, jednoiitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakfadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 z pdi. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Miasta i
Gminy w Mikotajkach jest system tradycyjny, tj. system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej zgodnie z zasadamj okres$lonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancela ryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw za ktadowych.

§2
1. System tradycyjny wspomagany jest elektronicznie w zakresie poczty elektronicznej i obstugi
dokumentéw wplywajacych drogg elektroniczng podpisanych podpisem elektronicznym
werylikowanym  przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem
potwierdzonym Profilem Zaufanym ePUAP.
2. System oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcjg kancelaryjna
oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
zakladania i prowadzenia rejestréw.
3. Zasady obiegu korespondencji w systemie tradycyjnym oraz poczty elektronicznej i e PUAP w
Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach zawarte sq w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonywanie Zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu zgodnie z ich
kompetencjami.

84
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Mikotajki Nr 122/2016 z dnia 29.12.2016 r. w sprawie
wskazania sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikofajkach.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Mikotgjki

(/

Piotr Jakubowski




Zatacznik do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Mikotajki

Nr 102/2017 z dnia 28.12.2017 r.
Zasady obiegu korespondencji w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach

1. Postanowienia ogélne

1. itekro¢ w niniejszych zasadach Jest mowa o:

1) Urzedzie, naley przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy Mikotajki,

2} Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mikotajki,

3) Sekretarzu, nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Mikotajki,

4) Sekretariacie, nalezy przez to rozumiec wyodrgbnione stanowisko w Referacie Organizacyjnym,
realizujgce zadania z zakresu obstugi kancelaryjnej,

5} Informatyku, nalezy przez to rozumieé¢ samodzielne stanowisko, realizujgce zadania z zakresu obstugi
informatycznej Urzedu.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzgdzie jest system
tradycyjny, tj. system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przeblegu zatatwiania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej zgodnie z zasadami
okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

3. System tradycyjny wspomagany jest elektronicznie w zakresie poczty elektronicznej i obstugi
dokumentéw  wptywajgcych  drogg elektroniczng  podpisanych  podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym
Profilem Zaufanym ePUAP,

4. Korespondencie kierowang do Urzedu przyjmuje i sortuje Sekretariat.

6. Klient ma prawo ziozy¢ korespondencje w Sekretariacie.

7. Dokumenty w formie elektronicznej mozna sktadac za posrednictwemn e — PUAP lub na adres poczty

elektronicznej: umig@mikolajki.p!, mikolajki@mikolajki.ol .

8. Przyjmujac pisma i dokumenty Sekretariat wykonuje nastepujace czynnosci:

1) otwiera korespondencje,

2} sprawdza czy pismo nie zostato mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie skierowanego
pracownik Sekretariatu pismem przewodnim, pod pisanym przez Burmistrza lub Sekretarza, przekazuje

pismo do wiasciwego podmiotu,



3) sprawdza liczbe zatgcznikéw zgodnie z ich liczbg wyszczegolniong w pismie. W przypadku braku
zatacznikéw lub otrzymania samych zatacznikéw bez pisma przewodniego Sekretariat odnotowuje to
na danym pismie lub zatgczniku,

4) W przypadku, o ktérym mowa w Zarzadzeniu nr 124/2016 Burmistrza Miasta Mikotajki z dnia 2016
roku w sprawie okreslenia rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie sq otwierane w Sekretariacie,
Sekretariat rejestruje tylko koperty i przekazuje na wtaéciwe stanowiska.

9. Sekretariat przyjets i posortowang korespondencje rejestruje w dzienniku korespondencji.

10. Korespondencje adresowang do Burmistrza, Rady Miejskiej bgdz do Urzedu, Sekretariat po
zarejestrowaniu przekazuje do dekretacji Sekretarzowi. Korespondencja ztozona w formie papierowej
przekazywana jest Sekretarzowi w sposdb tradycyjny, korespondencja ztozona drogg elektroniczng
przekazywana jest Sekretarzowi w spos6b elektroniczny i tradycyjny.

11. Korespondencje w sprawach nalezacych do zadan realizowanych przez gminne samorzadowe
jednostki organizacyjne Sekretariat rejestruje i przekazuje do wiasciwych jednostek organizacyjnych.

12. Korespondencie przekazang elektronicznie:

1) za posrednictwem ePUAP oraz przestang na adres umig@mikolaiki.pl odbiera Sekretariat i rejestruje
zgodnie z zasadami opisanymi w pkt 8-12 niniejszych zasad obiegu korespondenciji,

2} przestang na adres mikolajki@mikolajki.pl odbiera informatyk, ktéry niezwiocznie przekazuje

nadestang korespondencje drogg elektroniczng do Sekretariatu na adres umig@mikalaiki.pl.

Sekretariat odbiera korespondencje i rejestruje zgodnie z zasadami opisanymi w pkt 8-12 niniejszych

zasad obiegu korespondencji.

2. Dekretacja

1. Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokumentéw oraz za pomoca poczty elektronicznej.

2. Korespondencje kierowang imiennie pracownik Sekretariatu przekazuje do dekretacji Sekretarzowi
lub Burmistrzowi.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie, aby korespondencje w zakresie
wiasciwosci danego stanowiska urzedniczego, Sekretariat przekazywat bezpoérednio na dane
stanowisko.

4. Sekretarz, a przypadku nieobecnosci w pracy, Burmistrz dekretuje pisma zgodnie z wiasciwosécia na
poszczegdlne stanowiska urzednicze.

5. Sekretarz lub Burmistrz moze wskaza¢, ktére dokumenty pracownik Sekretariatu moze przekaza¢
bezposrednio (tzn. bez dekretacji} na wlasciwe stanowiska urzednicze.

6. Odpowiedzi na zadekretowane pisma przygotowujg pracownicy zatrudnieni we whasciwych
Referatach (Organizacyjnym i Finansowym) oraz na stanowiskach samodzielnych , zgodnie z zasadami

okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie Instrukcji



kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziafania archiwdw zakiadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14 poz. 67) oraz Kodeksem postepowania

administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (Dz. U. z 2013r. poz.267 z pdin. zm.}.

3. Funkcjonowanie obiegu korespondencji wewngtrznej
1. Obieg korespondencji miedzy Referatami Urzedu oraz samodzielnymi stanowiskami cdbywa sig za

posrednictwem uprawnionych 0s6b z tych Referatéw w formie tradycyjnej.

4. Wysytanie pism i dokumentéw na zewnatrz

1. Wszelka korespondencja przeznaczona do wysytki do podmiotéw zewnetrznych odbywa sie za
posrednictwem Sekretariatu

2. Pisma skierowane do podpisu przez Burmistrza lub Sekretarza sktadane sa w Sekretariacie, stad tez
53 odbierane po powiadomieniu przez pracownika Sekretariatu o ich podpisaniu.

3. Pisma skierowane do podpisu przez Skarbnika sktadane iodbierane sg bezpoérednio u Skarbnika.
Pismo skierowane do instytucji zewnetrznej lub osoby prywatnej przekazuje sie w zamknietej i

zaadresowanej kopercie do Sekretariatu.



