Zarzadzenie nr...%% % S5
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie
z dnia..[:[‘.@(l(ﬁ&&l:%ulka 2O

w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt do stosowania w Urz¢dzie Miasta i Gminy Katy Wroclawskie.

Na postawie art. 33 ust. 21 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym (fekst jednolity
Dz. U z 2000 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz § 1 ust.3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej
zalgeznik nr 1 do rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacyi
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67). zarzgdzam co
nastepuje:

§1. Wskazujg do stosowania tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako
podstawowy spos6b dokumentowania, przebiegu. zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Miasta i Gminy Katy Wroctawskie z mozliwosciag wykorzystania narzedzi informatycznych (np.
rejestracja pism wehodzgcych i wychodzacych, spiséw spraw w programie elektronicznego obiegu
dokumentowy),

§2. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie, obieg
przesylek i1 dokument6w, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz
udostgpniania materiatow archiwalnych dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych, stanowigca zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67).

§3. 1. Na koordynatora ds. czynnosci kancelaryjnych wyznaczam pracownika
odpowiedzialnego za archiwum zakladowe.

2. Koordynatorowi ds. czynnosci kancelaryjnych powierzam biezacy nadzér nad
prawidlowym wykonywaniem czynnosei kancelaryjnych, w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zalatwiania spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy.

§4. 1. Przesylki przychodzace do Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie przyjmuje,
otwiera i rejestruje Biuro Obslugi Klienta peinigce funkcjg kancelarii Urzedu, zwane w dalszej
czesci BOK

2. Nie otwiera sig przesylek, ktére sa:

a) adresowane imiennie, z wyjatkiem kierowanych do Burmistrza Miasta i Gminy, jego
Zastepey, Skarbnika i Sekretarza Gminy. Przesylki takie doreczane sa adresatom, komdrkom
organizacyjnym (po zarejestrowaniu),

b) przesylkami wartosciowymi, ktére przekazywane sa wiasciwej osobie lub jednostee
organizacyjnej za pokwitowaniem,

¢) dokumentami zawierajacymi informacje niejawne, do ktérych stosuje sie odrebne przepisy,



d) dokumentami z klauzulg ..zastrzezone™ i ,,poutne™, do ktdrych stosuje sig odrebne
przepisy.

3. Rejestracja przesylek odbywa sie na podstawie:

a) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwosé otwarcia koperty i
zapoznania si¢ z tre$cig pisma,

b) danych na kopercie — w przypadku gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia ( np.przesylki
ofertowe dotyczgce konkretnego zadania)

4. Pracownik BOK przesytki opatruje pieczgcia wplywu zawierajaca date i podpis osoby
przyjmujacej oraz wpisuje do rejestru przesytek wptywajacych

5. Faksy oraz poczt¢ elekironiczng adresowang na skrzynkg poczty elektroniczne;
urzad(@katywroclawskie.pl, rejestruje pracownik BOK.

6. Przesylki na nosnikach elektronicznych pracownik BOK drukuje (w przypadku duzych
dokumentéw drukowana jest tylko pierwsza strona) i rejestruje zgodnie z §4 pkt 3 Zarzadzenia.

7. Nie podlegaja rejestracji:
a) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),

b) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, oferty handlowe, w tym szkoleniowe, i inne pisma
o podobnym charakterze, z wyjatkiem szkoler pracownikéw zglaszanych,

¢) potwierdzenia odbioru, ktére dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.
d) inne, nie majace cech dokumentu.

8. Pisma przyjmowane bezposrednio od klienta w BOK podlegaja na Jego wiosek
potwierdzeniu przyjgcia na przedtozonej kopii pisma w sposob okreslony w 4 ust. 4

9. Przyjete dokumenty, po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1, pracownik BOK w
dniu wplywu dekretuje do wiasciwych komérek organizacyjnych

10. Przesylki mylnie dorgczone zwraca sig bezzwlocznie dostawey ustugi pocztowej lub
przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata.

§5. 1. W Urzedzie Miasta i Gminy Kgty Wroctawskie wprowadza si¢ dwustopniowy system
dekretacji:

a) do kierownikdw komérek organizacyjnych,
b) do pracownikow odpowiedzialnych za zatatwienie sprawy.

2. W przypadku przesytek w sprawach wchodzacych w zakres zadan kilku komorek
organizacyjnych, pracownik BOK przekazuje przesylki do dekretacji Burmistrzowi.

3. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres dziatan kilku komarek
organizacyjnych, Burmistrz w dekretacji wskazuje komorke, do ktérej nalezy ostateczne jej
zatatwienie i ktora jest komérka wiodacg. Wskazaniem jest symbol ,.SP” czyli ,,sprawe prowadzi”
przy nazwisku jednego z kierownikow komorek, do ktérych sprawa jest dekretowana.

4. W przypadku btednej dekretacji zmiany dokonuje Burmistrz.

§6. Przesyiki wychodzace

1. Przesytki wychodzace moga by¢ przekazywane odbiorcy w postaci pisma wysytanego:



a) przesylka listowng,

b) faksem,

¢) na nosniku informatycznym wysytanym przesylka listowng,
d) pocztg elektroniczna.

2. Przesylki wychodzgce sg tworzone przez pracownikow merytorycznych w komérkach
organizacyjnych i wymagaja akceptacji bezposredniego przelozonego. Przekazanie projektow pism
do akceptacji moze nastapi¢ w postaci papierowej albo w postaci elektronicznej

3. Przesylki wychodzace z Urzgdu Gminy s3 podopisywane przez osobg upowazniong do
podpisywania pism wychodzgcych na zewnatrz. Pracownik merytoryczny na kopii pisma umieszcza
swoj odreczny podpis (skrot podpisu)

§7. Pisma wychodzace z Urzgdu, podlegaja rejestracji w rejestrze pism wychodzacych z
mozliwoscia wykorzystania narz¢dzi informatycznych ( w programie elektronicznego obiegu
dokumentéw) w spos6b ujednolicony dla catego urzedu.

§8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu na tablicy
ogloszen Urzgdu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie oraz w BIP Miasta i Gminy Katy
Wroctawskie.
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