ZARZADZENIE NR 30/2022
WOITA GMINY KOBYLANKA

z dnia 15 marca 2022 roku

W sprawie szczegotowych zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Kobylanka

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 559), § 2 ust.1 Instrukcji kancelaryjnej stanowiqcej zatgcznik nr 1
do rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz.140), zarzqdza sie,
co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Wprowadza sie szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Kobylanka

§ 2. llekro¢ jest dalej mowa o:

1) Wodjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kobylanka (WG),

2) Zastepcy — nalezy przez to rozumiec Zastepce Wéjta Gminy Kobylanka (ZW),

3) Sekretarzu —nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Kobylanka (SE),

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kobylanka (SK),

5) Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, zgodnie ze
schematem organizacyjnym Urzedu Gminy Kobylanka,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kobylanka, ul. Szkolna 12,

7) Sekretariacie — nalezy przez to rozumiec stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

8) POI —nalezy przez to rozumiec stanowisko obstugi Punktu Obstugi Interesanta,

9) Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika samodzielnego lub
zorganizowanego w Referacie,

10) Pi$mie — nalezy przez to rozumie¢ wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrebna
catos$¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,

11) Dokumentacji — nalezy przez to rozumie¢ zbiér dokumentéw ustanowiony ze wzgledu
na wspdlny temat, majacych wartos¢ dowodowa, informacyjng lub opisowa:
gromadzenie lub tworzenie takich dokumentéw,

12) Przesytki — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje otrzymang lub wystang przez Urzad
w kazdy mozliwy sposdb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej,

13) Dekretujgcy — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy, Zastepce Woijta, Sekretarza
Gminy,



14) Ponowna dekretacja — nalezy przez to rozumie¢ dekretacje dokonang przez kierownika
referatu w celu wskazania prowadzacego sprawe, jesli nie zrobit tego Dekretujacy,

15) ESP — nalezy przez to rozumieé elektroniczng skrzynke podawcza,

16) UPO — nalezy przez to rozumieé urzedowe poswiadczenie odbioru.

Rozdziat 2
Zasady ogolne

§ 3. W Urzedzie obowigzuje tradycyjny system, jako podstawowy system dokumentowania
przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§ 4.1. POI przyjmuje i rejestruje wszystkie wptywajgce do Urzedu przesytki na nosniku
papierowym, za wyjatkiem przesytek wymienionych w ust. 3.

2. Wszystkie przesytki wptywajagce do Urzedu, ktére nie s3 otwierane przez POI
rejestrowane sg w rejestrze przesytek wptywajgcych do Urzedu na podstawie danych na
kopercie. Przesytki te w zamknietych kopertach wraz z innymi przesytkami przekazywane
s Dekretujgcemu. Po zadekretowaniu przesylki te przekazywane sg, za potwierdzeniem
odbioru, odbiorcy.

3. Do przesytek wptywajacych, ktére nie sg otwierane przez POl naleza:

1) oferty z postepowan konkursowych i przetargowych,

2) przesytki opatrzone imieniem i nazwiskiem odbiorcy i z dopiskiem ,,do rgk wtasnych”,
3) przesytki niejawne zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych,

4) przesytki dotyczace zachowania tajemnicy skarbowej zapakowane zgodnie z przepisami
o zachowaniu tajemnicy skarbowej,

5) oferty do prowadzonego konkursu na wytonienie kandydata na stanowisko urzednicze.

4. Pisma skfadane bezposrednio na stanowiskach prowadzacy sprawe przekazuje do
zarejestrowania w POl bezposrednio po ich ztozeniu, celem zarejestrowania i nadania
wtasciwego biegu sprawie.

§ 5. 1. POl wypetniajac piecze¢ wptywu wpisuje liczbe zatacznikéw i potwierdza wykonanie
czynnosci swoim podpisem (parafka).

2. W przypadku braku pisma przewodniego, zatacznikéw lub ich niezgodnos¢, a zostaty
oznaczone w pismie przewodnim jako zataczone, woéwczas brak ten lub te niezgodnos¢ POI
dokumentuje robigc odpowiednig adnotacje na pieczeci wptywu na dokumencie lub
pismie przewodnim i dodatkowo w rejestrze przesytek przychodzacych, o tresci:

1) brak zatacznikdw,
2) nieprawidtowa liczba zatgcznikdw, jest.... winno by¢....,

3) brak pisma przewodniego.



§ 6.1. POI dotacza do pism koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem
pocztowym).

2. Jesli pismo sktadane jest osobiscie, bez koperty i dotyczy spraw, dla ktérych jest istotna
data nadania (stempla pocztowego), np. odwofania, zazalenia, podania, wnioski,
interpelacje, petycje, pracownik POI odbierajgcy pismo odnotowuje ten fakt poprzez
adnotacje ,, dostarczono osobiscie”, umieszcza date ztozenia i swéj podpis (parafke).

3. W przypadku kilku pism nadestanych w jednej kopercie dotyczacych réznych spraw,
rejestruje sie je oddzielnie, a koperte dotacza sie do jednego z nich, odnotowujac ten fakt
w rejestrze przesytek wptywajgcych. Do pozostatych pism zatacza sie kserokopie koperty
z adnotacjg: ,,oryginat koperty przy piSmie zarejestrowanym pod nr.......”

§ 7.1 Nie podlega rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych dokumentacja nie-
tworzaca akt sprawy, o ktérej mowa w § 6 Instrukcji kancelaryjnej z zastrzezeniem ust. 2,
taka przesytke rejestruje sie nanoszac na niej jedynie piecze¢ wptywu.

2. Z dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1, wytgcza sie dokumentacje finansowo-ksiegowa,
w szczegolnosci rachunki, faktury, noty ksiegowe oraz ogtoszenia nadsytane przez
podmioty publiczne.

3. Dla ogtoszen nadsytanych przez podmioty publiczne jest prowadzony rejestr ogtoszen.

3.1. Pracownik POl wywiesza ogtoszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy na czas
oznaczony przez instytucje publiczna.

3.2. W rejestrze ogtoszen pracownik POl odnotowuje czas wywieszenia ogtoszenia oraz
czas zdjecia ogtoszenia.

3.3. Pracownik POl informuje listem poleconym instytucje publiczng o czasie wywieszenia
ogfoszenia.

3.4 Pracownik POI dba réwniez o forme ogloszenia. Jesli poza tablica ogtoszenia nalezy
wywiesi¢ ogloszenie w sotectwach, czy innych miejscach (np. na stronach internetowych)
wowczas pracownik POI przekazuje ogtoszenie sottysom celem wywieszenia na tablicach
w sotectwach. Po czasie wywieszenia w sotectwach pracownik POI przekazuje informacje
listem poleconym do instytucji publiczne;j.

4. Rejestracji podlegajg przesytki anonimowe, przy czym pozostawia sie je bez
rozpatrzenia, chyba ze Dekretujgcy w indywidualnych przypadkach postanowi inaczej,
dajgc na pismie odpowiednig dekretacje.

§ 8. 1. W przypadku braku daty pisma, przy rejestracji za date pisma przyjmuje sie date
wpiywu do Urzedu.

2. Dekretujacy wpisuje date dekretu na dokumencie tylko wtedy, gdy jest inna niz data
wptywu dokumentu do Urzedu.



Rozdziat 3
Dekretacja, obieg i odbiér przesytek

§ 9.1 Przyjete przez POI przesytki w wersji papierowej, wydrukowane z adresu e-mail,
z systemu e-Puap, dostarczone osobiscie do POI sg przekazywane do godziny 14:00 na
stanowisko Sekretarza, a w przypadku jego nieobecnosci do Sekretariatu, w celu
dokonania dekretacji.

2. Dekretujacy lub ponownie dekretujacy moga umieszcza¢ na przesytkach odpowiednie
komunikaty, ktére oznaczaja:

1) ,prosze o rozmowe” oznacza, ze osoba umieszczajaca komunikat prosi o rozmowe
z pracownikiem otrzymujacym przesytke w celu jej omdwienia, przed przystapieniem do
zatatwiania sprawy,

2) ,prosze zreferowad” oznacza, ze osoba umieszczajagca komunikat prosi pracownika
otrzymujacego przesytke o zreferowanie, po przygotowaniu projektu pisma
zatatwiajgcego sprawe,

3) ,mdj podpis” oznacza, ze osoba umieszczajgca komunikat zastrzega sobie prawo
podpisania czystopisu pisma zatatwiajacego sprawe,

4) ,aa” oznacza, ze pismo nalezy dotaczy¢ do akt toczacej sie sprawy,

5) jedli nie ma zadnego komunikatu, oznacza to, ze sprawa jest zatatwiana znanym
pracownikom trybem zwyczajowo przyjetym.

§ 10.1 Przesytki sa dekretowane zgodnie z wiasciwoscig merytoryczng na:

1) FN oznacza Referat Finansowy,

2) SK oznacza Skarbnika,

3) K$ oznacza Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, w tym w ramach
Referatu:
- 0S oznacza stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa,
- DR oznacza stanowisko ds. remontéw, utrzymania drog,
- GK oznacza stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
- GKZ oznacza stanowisko ds. gospodarki komunalnej, zaopatrzenia, transportu
i ochrony zdrowia,
- FS oznacza stanowisko ds. obstugi jednostek pomocniczych,
- GW oznacza stanowisko ds. gospodarki wodnej, melioracji, i gospodarki komunalnej,
- GO oznacza dwa stanowiska ds. gospodarki odpadami, utrzymania czystosci
i porzadku.

4) IP oznacza Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej podlegly Zastepcy Wdijta,
w tym w ramach Referatu:
- ZW oznacza zastepce Wojta i kierownika Referatu,
- PP oznacza dwa stanowiska ds. planowania przestrzennego i warunkéw zabudowy,
- GN oznacza dwa stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami,



- IK oznacza dwa stanowiska (jedno ds. inwestycji i drugie ds. inwestycji i funduszy
zewnetrznych).
5) Referat Organizacyjno-Administracyjny podlegty Sekretarzowi:
- SE oznacza stanowisko Sekretarza,
- OR oznacza stanowisko organizacyjno-administracyjne i archiwum,
- Ol oznacza stanowisko ds. obstugi interesantow,
- RG oznacza stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
- KD oznacza stanowisko ds. kadr, wynagrodzen,
- BIP oznacza stanowisko Informatyka,
- SZ oznacza stanowisko ds. oswiaty.
6) Stanowiska merytoryczne podlegte bezposrednio Wojtowi:
- SO oznacza stanowisko ds. obywatelskich, spotecznych, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,
- BP oznacza stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
obronnych, p.poz,
- IN oznacza Petnomocnika ds. informacji niejawnych,
- KP oznacza stanowisko ds. kultury, sportu, turystyki, promocji i wspomagania dziatan
kryzysowych.

2. Przesytki, co do zasady, dekretowane s3 na kierownikow Referatéw i samodzielne
stanowiska merytoryczne, ale dopuszcza sie dekretowanie bezposrednio na pracownikow
merytorycznych zorganizowanych w Referatach.

3. Przesytki mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez pracownika, wskazanego
w dekretacji, w szczegdlnosci dotyczy to spraw i 0séb, o ktérych mowa w § 4 ust.3.

§ 11.1 Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych referatow, czy
stanowisk merytorycznych, jezeli nie ma innego wskazania, referat lub pracownik
merytoryczny prowadzacy sprawe, ktory jest wymieniony w dekretacji jako pierwszy,
otrzymuje oryginat pisma i staje sie¢ komdrka merytoryczna do zafatwienia sprawy, pozostate
referaty lub pracownicy otrzymuja kserokopie pisma.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, oryginat dokumentu przekazuje sie komérce wskazanej
w zapisie dekretacyjnym jako pierwszej, a pozostatym wskazanym w dekretacji przekazuje sig
kopie pisma.

§ 12. W przypadku dekretacji dokonywanej przez Sekretarza sekretariat przekazuje
zadekretowane przesytki Wéjtowi, celem zapoznania sie lub dokonania zmiany zapisu
dekretacyjnego oraz Zastepcy wdijta.

§ 13.1 Zwrdcone przez Wéjta przesytki sekretariat przekazuje na stanowisko do Punktu
Obstugi Interesanta celem przekazania osobom, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 za
potwierdzeniem ich odbioru w stosownych rejestrach przesytek wptywajacych, ktore sa
prowadzone w formach:

- rejestr przesytek poleconych,

- rejestr przesytek zwyktych,



- rejestr przesytek elektronicznych,

- rejestr przesytek dotyczacych spraw z § 4 ust. 3,

- rejestr ogtoszen instytucji publicznych.

Odrebnie prowadzony jest rejestr przesytek wychodzacych.

2. Odbioru przesytek dekretowanych na kierownikéw jednostek organizacyjnych moga
dokonywac upowaznieni przez kierownika pracownicy tej jednostki.

3. Odbidr przesytek przez osoby wymienione w § 10 ust.1 odbywa sie w Punkcie Obstugi
Interesanta od godziny 10:00 do godziny 12:00. Korespondencja pilna i niecierpigca zwfoki jest
wydawana przez caty dzien w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat 4
Postepowanie z korespondencjg elektroniczna

§ 14. 1 Punkt Obstugi Interesanta przyjmuje przesytki elektroniczne przekazane na ESP podang
w Biuletynie Informacji Publicznej, jako wiasciwg do kontaktu z podmiotem, ktdére sa
rejestrowane w specjalnie przeznaczonym do tego rejestrze.

2. POl sprawdza ESP systematycznie w ciggu dnia, jednak nie rzadziej jak trzykrotnie w ciggu
dnia pracy. Pierwszy raz do godziny 9:00, drugi raz po godzinie 13:00 oraz przed godzing 15:00.

§ 15.1. Przesytki wptywajgce na skrzynke ugk@kobylanka.pl, poi@kobylanka.pl oraz na
indywidualne skrzynki poczty elektronicznej poszczegdlnych pracownikéw merytorycznych
wszystkie winny byé niezwtocznie przekazywane elektronicznie do POI, celem wydrukowania
i nadania biegu zgodnego z niniejszg instrukcja. Jesli przesytka przestana elektronicznie
zostanie przez pracownika wydrukowana, wowczas pracownik dostarcza te przesytke w wersji
papierowej do POl zaraz po wydrukowaniu i przesyta wiadomos¢ z przesytka do POL.

POl prowadzi ewidencje elektroniczng wszystkich wydrukowanych spraw otrzymanych droga
elektroniczng, ktére zostaty wydrukowane i zostat im nadany bieg zgodny z niniejszag
instrukcja.

2. Pracownik sprawdza skrzynke poczty elektronicznej z czestotliwoscia, o ktérej mowa w § 14
ust. 2.

§ 16. 1. Pisma przeznaczone do wysytki elektronicznej, w tym za posrednictwem ESP majace
istotne znaczenie dla zatatwiania i rozstrzygania spraw, wysytane sg przez POI lub przez
Sekretariat.

2. Pozostate pisma w wersji elektronicznej, w tym majace robocze znaczenie dla zatatwianych
i rozstrzyganych spraw, wysytane sg przez kierownikow referatéw, badz pracownikéw
merytorycznych z indywidualnych skrzynek poczty elektronicznej.

3. Rejestracji w rejestrze przesytek wychodzacych podlegajg pisma, o ktérych mowa w ust. 1

§ 17. 1. Inne rodzaje przesytek elektronicznych (np. sprawozdania, uchwaty, zarzadzenia,
deklaracje ZUS, PIT, JPK) przygotowywane w dedykowanych systemach informatycznych



wysylane sa z wykorzystaniem tych systeméw przez pracownikéw je obstugujacych i do tego
upowaznionych.

2. Wysytka online sprawozdan statystycznych do GUS odbywa sig bezposrednio z sekretariatu,
badz (w zaleinosci czego dotycza) ze stanowisk pracy pracownikéw merytorycznych
odpowiedzialnych za ich sporzadzenie, zgodnie ze swoimi zakresami czynnosci, poprzez
wypetnienie formularza elektronicznego udostgpnionego na portalu sprawozdawczym GUS,
ewentualnie przesytanym w linku.

3. Sekretariat sprawdza przynajmniej raz w tygodniu portal sprawozdawczy GUS.
Sprawozdania ktére s do sporzadzenia przez poszczegdlne Referaty lub stanowiska
merytoryczne Sekretariat przesyta poczta elektroniczng. O wysytce sprawozdan i terminie ich
sporzadzenia Sekretariat informuje Sekretarza.

§ 18. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, na
wydruku przesytki opatrzonej pieczecia wptywu POI nanosi informacje o weryfikacji podpisu
oraz dacie jej przeprowadzenia poprzez adnotacje: ,wynik weryfikacji podpisu:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji, data weryfikacji ...”.

Rozdziat 5
Obieg dokumentacji wewnetrznej

§ 19.1 W ramach wewnetrznego obiegu korespondencji przekazywana jest korespondencja
pomiedzy referatami, stanowiskami pracy oraz do jednostek organizacyjnych Gminy
Kobylanka.

2. Przekazywanie korespondenciji wewnetrznej moze by¢ dokonane poprzez wpis do rejestru
przesytek wptywajacych lub poprzez dokonanie dekretacji na piSmie z zastrzezeniem, ze
korespondencja adresowana na Wéjta jest rejestrowana w rejestrze przesytek wptywajacych.

3. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism pomigdzy referatami i stanowiskami pracy moze
odbywaé sie takze e-mailowo na stuzbowe adresy poczty elektronicznej.

4. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w sprawach dotyczacych zatrudnienia
uwaza sie za dokumentacje wewnetrzna.

§ 20. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism, zarzagdzen, instrukcji odbywa sie poprzez folder
(katalog) dostepny dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

Rozdziat 6
Wysytanie korespondencji w postaci nieelektronicznej

§ 21. Przesytki w postaci nieelektronicznej (w formie papierowej) rejestrowane sg w rejestrze
przesytek wychodzacych w POI.

§ 22. 1. Przesytki, o ktérych mowa w § 21 wysytane sa przez POIl. Dotyczy to przesytek
wysylanych za posrednictwem Poczty Polskiej, poczty kurierskiej lub faxu.



2. Przesytki przeznaczone do wysytki za posrednictwem Poczty Polskiej sktada sie do wysytki
w POl do godziny 12:00.

3. Przesytki dostarczone po godzinie 12:00 beda wystane w nastgpnym dniu roboczym.

4. POl moze obstuzy¢ jednego dnia 200 przesytek wychodzacych. Przesytki przyniesione ponad
limit 200 szt. do godziny 12:00 zostang wystane nastepnego dnia roboczego.

5. Wysytki pism za posrednictwem faksu, e-mailem, e-puapem lub za posrednictwem poczty
kurierskiej POl dokonuje przez caty dzien.

§ 23. 1. Na kopercie pracownik merytoryczny wpisuje znak sprawy wysytanego pisma oraz
oznacza sposéb wysytki (list polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, priorytet).

2. Przesytke zawierajaca kilka spraw, adresowang do tego samego adresata, nalezy wysytac
w jednej kopercie. Na kopercie wpisuje sie wowczas wszystkie znaki spraw przesytanych pism.

3. Nieoznaczenie sposobu przesytki jest jednoznaczne z tym, ze przesytka jest do wysytki listem
zwyktym.

§ 24. 1. Pisma sporzadza sie na papierze opatrzonym odpowiednig pieczecig nagtéwkowa.
W:zory pieczeci nagtéwkowych stosowanych w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie Waijta.

2. Pracownicy przygotowujacy pisma, w tym decyzje administracyjne, podpisuja je lub parafuja
na koncu tekstu z lewej strony, dodajac dopisek: ,sporzadzit”.

3. Zasady podpisywania pism, w tym decyzji, postanowien i zaswiadczen z zakresu
administracji publicznej (w tym postanowienia o odmowie) zostaty okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Kobylanka.

Rozdziat 7

Obieg dokumentéw dotyczgcych odpowiedzi na zapytania w ramach dostepu do informacji
publicznej

§ 25. 1. Zapytanie w ramach dostepu do informacji publicznej, ktére wptywa do POI, czy to
poprzez poczte tradycyjng, czy poprzez poczte elektroniczng jest obstugiwane w nastepujacy
sposob:

1) Pismo, ktére wptywa na adres elektroniczny ugk@kobylanka.pl jest niezwtocznie
przekazywane elektronicznie do poi@kobylanka.pl.

2)- POI drukuje takie pismo, opieczetowuje, rejestruje nadajgc stosowny numer i dofacza
do korespondenc;ji celem dekretacji przez Sekretarza.

3) Sekretarz dekretujgc nadaje sprawie bieg. Dekret wyglada zawsze w taki sposdb:
OR/odpowiedni Referat (lub pracownik merytoryczny).

4) Jesdli sie zdarzy, ze w sprawe musi by¢ zaangazowanych wiecej referatéow badz
stanowisk merytorycznych, wowczas po OR wymienione s3 wszystkie
referaty/stanowiska.

5) Jesliw sprawe jest zaangazowany wiecej niz jeden Referat lub pracownik merytoryczny
wowczas odpowied?Z zbiorcza przygotowuje Sekretarz po zgromadzeniu danych od



referatow i pracownikéw merytorycznych. W takim przypadku w dekrecie zostanie
wskazana procedura i termin przekazania informacji.

6) OdpowiedZ na wniosek o udzielenie informacji publicznej zawsze jest oznaczona
symbolem kolejnego pisma wychodzacego ze znakiem OR. Pismo jest drukowane
w Sekretariacie, podpisywane i wysytane przez Sekretariat.

7) Jedli pismo jest wysytane droga elektroniczng wéwczas wykonywany jest skan pisma,
ktory jest przesytany elektronicznie.

8) Jesli pismo jest przygotowywane przez jednego pracownika w formie tradycyjnej,
woéwczas pracownik przygotowuje odpowiedz i przedktada w Sekretariacie do podpisu
przez osobe upowazniong. Sekretariat zajmuje sie wysytka.

9) Na kazdym pi$mie, ktérego egzemplarz zostaje w aktach pracownika badZ pracownicy
przygotowujacy odpowiedz podpisujg sie jako odpowiedzialni za tres¢ merytoryczng
odpowiedzi.

10) W pozostatym zakresie stosowana jest ustawa z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publiczne;j.

2. Sekretariat prowadzi ewidencje udzielonych odpowiedzi na wnioski o udostepnienie
informacji publicznej.

Rozdziat 8
Ustalenia koricowe

§ 26. 1. Wszystkie pisma przygotowywane przez pracownika merytorycznego sg przez niego
podpisywane jako osobe sporzadzajaca.

2. Jesli pracownik merytoryczny zorganizowany jest w Referacie, pismo winno by¢ dodatkowo
podpisane i uzgodnione, zanim zostanie przedstawione do podpisu Wojtowi,
z kierownikiem Referatu, ktéry podpisuje je jako sprawdzajacy.

3. Podpisy osoby sporzadzajacej i sprawdzajacej dokonywane sg na koricu pisma z lewej
strony.

4. Do pozostatych spraw ma zastosowanie Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 27. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§ 28. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Julitd Ptlecka






