Zalacznik do Zarzadzenia Nr 16/2023 .
Wojta Gminy Osielsko

(Kierownika Urzedu Gminy Osielsko)
z dnia 19 czerwca 2023 r.

Instrukcja obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy Osielsko

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Celem niniejszej instrukcji jest okreslenie zasad ewidencjonowania, obiegu dokumentéw
i korespondencji wplywajacej do urzedu, ustalenie zasad techniki kancelaryjnej
i sposobu postgpowania z przesytkami oraz wnioskami i podaniami skladanymi osobiscie
przez obywateli, ujednolicenie i zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow w Urzedzie
Gminy Osielsko.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Urzad — Urzad Gminy Osielsko,

2) Gtowny Punkt Kancelaryjny — Punkt Informacyjny Urzedu Gminy Osielsko
mieszczacy si¢ w Osielsku przy ulicy Szosa Gdanska 55A,

3) Drugi Punkt Kancelaryjny - punkt informacyjny Urzedu Gminy Osielsko mieszczacy
si¢ w Osielsku przy ulicy Jana Pawtla II 28;

4) Trzeci Punkt Kancelaryjny — Urzad Stanu Cywilnego w Osielsku (ulica Szosa
Gdanska 55A wejscie B);

5) komorka — referat lub samodzielne stanowisko (zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzgdu), jako komodrka merytoryczna zakladajaca sprawe,
odpowiedzialna za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

6) Instrukcja kancelaryjna — stanowigca zat. 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
archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 201 1r.: Nr 14, poz. 67 oraz Nr 27, poz. 140).

Rozdzial 2
Przyjmowanie przesylek oraz podan i wnioskow

§ 3. 1. Przesytki adresowane do Urzedu Gminy Osielsko, wptywajace za posrednictwem
operatora pocztowego przyjmowane sg w Glownym Punkcie Kancelaryjnym Urzedu Gminy
Osielsko przy ulicy Szosa Gdanska 55A.

2. Odbioru przesytek od operatoréw pocztowych dokonuja pracownicy Glownego Punktu
Kancelaryjnego, posiadajacy upowaznienie do odbioru przesytek.

3. Oprocz przesytek, Glowny Punkt Kancelaryjny przyjmuje podania, wnioski i inne
dokumenty kierowane do Urzedu, sktadane bezposrednio przez osoby fizyczne i prawne.

§ 4. Drugi Punkt Kancelaryjny przyjmuje podania, wnioski i inne dokumenty kierowane do
Urzedu, sktadane bezposrednio przez osoby fizyczne i prawne.

§ 5. Trzeci Punkt Kancelaryjny przyjmuje i rejestruje wptywajace bezposrednio podania
I wnioski z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego (BUSC), Ewidencji Ludno$ci i Powszechnego
Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL), Dowodow Osobistych (RDO), Rejestru Danych
Kontaktowych (RDK), Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej



(CEIDG), Karty Duzej Rodziny (KDR), Karty Seniora (KS), Metropolitarnej Karty
Uczniowskiej (MKU), Metropolitarnej Karty Malucha (MKM) Rejestru Wyborcow (RW),
Spraw zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem wybordéw i referendow.

§ 6. 1. Na przesytkach/pismach (lub kopertach) dostarczonych do Urz¢du w formie
papierowej pracownik punktu kancelaryjnego po dokonaniu wstepnej selekcji wykonuje:

1) odcisk pieczeci wptywu;

2) przygotowanie do dekretacji (wstgpne okreslenie komorki),

3) odwzorowanie cyfrowe dokumentu i wprowadza skan do systemu EDZ, jako

narzedzia wspomagajacego czynnosci kancelaryjne;

4) rejestracje w dzienniku korespondencji przychodzace;.
2. Pracownik punktu kancelaryjnego w obrebie pieczeci wptywu umieszcza oprocz podpisu
swoje inicjaty.
3. Wzory pieczeci wptywu dla poszczegdlnych punktéw kancelaryjnych zostaty okreslone
w zatgczniku Nr 1 do niniejszej Instrukcji.
4. Trzeci punkt kancelaryjny nie skanuje i nie wprowadza do systemu EDZ w przypadku
wnioskow skiadanych do Urzgdu Stanu Cywilnego, zwigzanych z obowigzkiem
meldunkowym, dowodami osobistymi oraz wnioskami do CEiDG.

Rozdzial 3
Dekretacja i podzial korespondencji

§ 7. 1. Przygotowanie do dekretacji korespondencji wptywajacej do Urzgdu odbywa si¢
w poszczegbdlnych Punktach Kancelaryjnych.
2. Dekretacji wtasciwej na poszczegolne komorki merytoryczne dokonuja:
1) ztozonej w Gléwnym Punkcie Kancelaryjnym — Sekretarz Gminy, Wojt Gminy,
Zastgpca Wojta Gminy lub inna osoba upowazniona do dekretacji korespondencji,
2) ztozonej w Drugim Punkcie Kancelaryjnym — Zastgpca Wojta Gminy, Sekretarz
Gminy, Wojt Gminy lub inna osoba upowazniona do dekretacji korespondencji,
3) ztozonej w Trzecim Punkcie Kancelaryjnym — Kierownik USC, Z-ca Kierownika
USC, Wojt Gminy lub inna osoba upowazniona do dekretacji korespondencji.
3. Kierownik Referatu zobowigzany jest do niezwlocznej dekretacji 1 przekazania
korespondencji pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie i zalatwienie sprawy
zgodnie z kompetencjami okreslonymi w opisie stanowiska/zakresie obowigzkow.
4. W przypadku btednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy.
6. W przypadku dekretacji korespondencji/wniosku na kilku odbiorcow, komorka
organizacyjna wymieniona w dekretacji jako pierwsza otrzymuje oryginat dokumentu.
Pozostate komorki przydzielone do realizacji otrzymuja kserokopi¢ pisma. Dekretacja
i zatatwienie spraw nastepuje zgodnie z § 51 Instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial 4
Korespondencja elektroniczna

§ 8. 1. Referat organizacyjny obstuguje konta mailowe:
1) gmina@osielsko.pl
2) sekretariat@osielsko.pl
3) info@osielsko.pl


mailto:gmina@osielsko.pl

2. Korespondencja przekazana drogg elektroniczng na wymienione adresy jest na biezaco
przez upowaznionego pracownika Referatu Organizacyjnego poddawana wstepnej selekcji
w celu oddzielenia spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie oraz reklam
1 niezamawianych ofert. Pozostala korespondencja jest drukowana.

3. Upowazniony pracownik Referatu Organizacyjnego na biezaco pobiera przesyiki z e-PUAP
i przekazuje je do Gtownego Punktu Kancelaryjnego w celu rejestracji.

4. Pracownik Urzedu, ktory otrzymal przesytke droga elektroniczng bezposrednio na
przypisany mu adres poczty elektronicznej, zobowigzany jest do  wydruku
i przekazania jej do wiasciwego punktu kancelaryjnego w celu rejestracji (dotyczy wytacznie
przesytek zewngtrznych).

§ 9. Korespondencja e-mail dotyczaca jednostek organizacyjnych gminy jest przekazywana
takze elektronicznie na adresy e-mail sekretariatow tych jednostek.

Rozdzial 5
Wymiana korespondencji z jednostkami organizacyjnymi gminy
§ 10. Korespondencje, ktora wplyneta do Urzedu w sprawach nalezacych do zadan
realizowanych przez jednostki organizacyjne gminy po zarejestrowaniu i dekretacji
przekazuje si¢ do wlasciwych jednostek, dokonujac odpowiedniego zapisu w dzienniku
korespondenciji.

§ 11. Wymiana korespondencji mi¢dzy Urzedem, a jednostkami organizacyjnymi gminy
odbywa si¢ za posrednictwem wyznaczonych pracownikow, ktorych upowazniono do odbioru
korespondenciji.

Rozdzial 6
Wymiana korespondencji miedzy budynkami Urzedu

§ 12. 1. Korespondencj¢ ztozong w Glownym Punkcie Kancelaryjnym po zarejestrowaniu
I ostatecznej dekretacji zgodnie z wlasciwoscia zatatwianych spraw przekazuje si¢ raz
dziennie przez upowaznionego pracownika Urzedu do sekretariatu Urzedu przy ulicy Jana
Pawta II 28.

2. Korespondencje ztozong w Drugim Punkcie Kancelaryjnym po zarejestrowaniu
i ostatecznej dekretacji zgodnie z wiasciwoscia zatatwianych spraw przekazuje si¢ raz
dziennie przez upowaznionego pracownika Urzedu do sekretariatu Urzgdu przy ulicy Szosa
Gdanska 55A.

3. W sprawach pilnych i wymagajacych podjecia natychmiastowych dziatan przekazywanie
korespondencji nastepuje niezwtocznie.

Rozdzial 7
Tablice ogloszen

§ 13. 1. Dokumenty oraz ogloszenia i informacje podlegajace obwieszczeniu na tablicy
ogloszen Urzedu sg udostepniane/wywieszane na tablicach ogloszen w budynkach Urzedu
wg. lokalizacji poszczegolnych komorek z zastrzezeniem ust. 2.

2. Na tablicach ogloszen w obu budynkach Urzedu nalezy wywiesza¢ dokumenty oraz
ogloszenia i inne informacje, ktore stanowia o prawach obywateli, oséb fizycznych
I prawnych oraz informuja o zagrozeniach lub obowigzkach.

§ 14. W sprawach obwieszczen nieuregulowanych w § 13 decyduje kierownik jednostki.



