AO. 0050.68.2022
ZARZADZENIE NR 68/2022
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 25 maja 2022 roku

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim oraz wyznaczenia

koordynatora czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22022 r. Poz. 559 z p6zn. zm.), § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych (Dz. U. z 2011 nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w Urzedzie Miejskim w Kowalewie Pomorskim, zwanym dalej ,,Urzedem" jest
system tradycyjny, przez ktdry nalezy rozumie¢ system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektroniczne;j.

2. System, o ktorym mowa w ust. 1 korzysta ze wsparcia narz¢dzia informatycznego- systemu MDOK, w celu
elektronicznej rejestracji obiegu dokumentéw i innych zdarzen, niezbednych do okreslenia prawidtowosci
i cigglosci funkcjonowania komorek organizacyjnych Urzedu.

System MDOK scala w jeden uporzadkowany system dokumenty w ramach korespondencji przychodzace;j

w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Urzedu.

§2
1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Panig Patrycj¢ Tuszynska - zatrudniong w Referacie
Administracji i Obstugi Urzedu.
2.Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzor nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
a w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw.
3. Na Administratora Systemu MDOK wyznacza si¢ Pana Marcina Debinskiego - zatrudnionego w Referacie

Administracji i Obstugi Urzedu.

§3
Szczegotows procedure postepowania z dokumentacjg okresla Instrukcja obiegu dokumentow w Urzedzie

Migjskim w Kowalewie Pomorskim — zatacznik nr 1 do zarzadzenia.



§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim.

§5

Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§6
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Kowalewa Pomorskiego nr 33/2021 z dnia 16.03.2021 roku
w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miejskim w Kowalewie

Pomorskim oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

P. Tuszynska

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 68 /2022 Burmistrza Miasta
z dnia 25.05.2022 roku

Instrukcja obiegu dokumentéw w Urzedzie

Miejskim w Kowalewie Pomorskim

1. Funkcjonuje system MDOK stanowigcy uzupetnienie tradycyjnego obiegu dokumentacji dla obiegu
dokumentow przychodzacych oraz monitorowanie spraw na linii Sekretariat Urzedu, a pozostate komorki

organizacyjne Urzedu.

2. Kazdy pracownik posiada indywidualny login oraz hasto do Systemu MDOK.

Dostep do panelu logowania Systemu przydziela pracownikom administrator Systemu MDOK.

3. W przypadku braku mozliwosci wprowadzenia dokumentow do systemu MDOK dopuszcza si¢ mozliwos¢
rejestrowania korespondencji przychodzacej najp6zniej nastepnego dnia roboczego, a jezeli opdznienie

spowodowane jest przerwg techniczng niezwlocznie po odzyskaniu przez System MDOK pelnej sprawnosci.

4. Korespondencja przychodzaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana , co oznacza, ze:

a) na kazdej wpltywajacej papierowej korespondencji umieszcza si¢ w gornym lewym rogu pierwszej strony
(na korespondencji bez otwierania na przedniej stronie koperty) piecze¢ wpltywu, ktora okresla date wplywu,
numer, podpis i liczbe zalacznikow,

b) pracownik sekretariatu do wszystkich pism dotgcza koperty,

c) pracownik Sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do urzedu droga
pocztowa, elektronicznie oraz sktadang osobiscie,

d) na piSmie lub kopercie umieszcza si¢ numer rejestrowy pisma nadany przez System MDOK.

5. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych,
jest zobowiazany przekazac ja do punktu kancelaryjnego, w celu uzupetnienia danych w systemie MDOK.

6. Przesylki przestane poczta elektroniczng dzieli si¢ na cztery grupy:

1) adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako wtasciwa do
kontaktu z podmiotem — te przesylki sag drukowane i opatrywane pieczecia wptywu oraz rejestrowane
w systemie MDOK, a nastgpnie nadawany jest im dalszy bieg jak przesytkom papierowym.;

2) adresowane na indywidualne skrzynki i majgce istotne znaczenie dla sprawy — te przesytki rowniez sg
drukowane i opatrywane pieczecia wpltywu oraz rejestrowane w systemie MDOK, a nastgpnie nadawany jest

im dalszy bieg jak przesytkom papierowym.;



3) adresowane na indywidualne skrzynki i majace robocze znaczenie dla sprawy — ta grupa nie jest rejestrowana
w systemie MDOK, ale jest odktadana do akt sprawy, o ile prowadzgcy sprawe uzna, Ze ma znaczenie
robocze;

4) pozostate, adresowane na indywidualne skrzynki — ostatnia grupa nie jest ani rejestrowana, ani wiagczana do

sprawy.

7. Pracownik Sekretariatu nie otwiera przesylek okreslonych w § 1 Zarzadzenia nr 66/2021 Burmistrza Miasta
Kowalewo Pomorskie z dnia 16 czerwca 2021 roku w sprawie ustalenia rodzaju przesylek, ktére nie sg
otwierane przez punkt kancelaryjny oraz wzorow pieczeci i formularzy stosowanych w Urzedzie Miejskim

w Kowalewie Pomorskim oraz przesytek adresowanych do Urzgdu Stanu Cywilnego.

8. Pracownik Sekretariatu sporzadza dzienny raport poczty przychodzacej, ktéry drukuje i ewidencjonuje.

9. Pracownik Sekretariatu przedklada korespondencj¢ w formie papierowej Sekretarzowi Gminy, ktory po
zapoznaniu si¢ dekretuj¢ ja 1 nastgpnie przekazuje do Zastgpcy Burmistrza Miasta. Zastgpca Burmistrza
Miasta po zapoznaniu si¢ z korespondencja przekazuje czgs$¢ pism najistotniejszych do Burmistrza Miasta.
Przy dekretacji pism stosuje si¢ okreslone w regulaminie organizacyjnym urzedu symbole komorek

organizacyjnych.

10. Po dokonaniu dekretacji na korespondencji papierowej przez Sekretarza Gminy, Zastgpce Burmistrza
Miasta i Burmistrza Miasta pracownik Sekretariatu dekretuje pisma przychodzace w Systemie MDOK

i przekazuje Kierownikom Referatow i Samodzielnym Stanowiskom.

11. Kierownicy Referatow i Samodzielne Stanowiska po otrzymaniu zadekretowanej korespondencji w wersji
elektronicznej na koncie Systemu MDOK odbieraja z kancelarii korespondencj¢ w formie papierowe;j
w terminie dwoch dni roboczych, bez koniecznosci kwitowania odbioru wersji papierowej w dziennym
raporcie.

Odpowiedzialno$¢ za korespondencje odebrana z Sekretariatu ponosza Kierownicy Referatow Iub

Samodzielne Stanowisko.

12. Kierownik Referatu i Samodzielne Stanowisko  niezwlocznie sprawdza zgodno$¢ otrzymanej
korespondencji w Systemie MDOK z korespondencja papierowg. Wszelkie niezgodnosci lub braki
niezwlocznie zglasza pracownikowi Sekretariatu celem ich weryfikacji lub uzupelnienia w momencie

odbioru dokumentacji w wersji papierowe;.

13. W przypadku otrzymania korespondencji ktorej zalatwienie nie lezy w kompetencji referatu kierownik

zwraca zarOwno wersje papierowa jak i elektroniczng do Sekretariatu celem zmiany dekretacji przez osobe



ktora dokonata dekretacji. Po zmianie dekretacji korespondencja niezwlocznie przekazywana jest do

wlasciwego Referatu.

14. Kierownicy Referatow dekretujg korespondencje przychodzaca przekazang za posrednictwem Systemu

MDOK do podleglych sobie wtasciwych merytorycznie pracownikow lub pracownikoéw ich zastepujacych.

15. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu do codziennego logowania si¢ w systemie MDOK w celu

sprawdzenia biezgcych spraw

16. W systemie MDOK nie sg rejestrowane dokumenty:

a) korespondencja wtasna sporzadzona przez pracownikow,

b) zyczenia,

c¢) oferty szkoleniowe i reklamowe,

d) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety),

¢) dokumentacja finansowo-ksiggowa (rachunki, faktury),

f) korespondencja opatrzona sygnaturg ZASTRZEZONE lub inng sygnaturg wskazujaca, ze dokument

objety jest klauzula tajnosci,

g) oferty przetargowe,

h) oferty kandydatow na wolne stanowisko pracy,

i) dokumenty, ktore petent ma prawo ztozy¢ bezposrednio w Referacie Spraw Obywatelskich i Urzedzie Stanu
Cywilnego w zakresie ewidencji ludnosci, dowodoéw osobistych i aktow stanu cywilnego, j) dokumenty
dotyczace spraw zatatwianych "od reki" — wnioski o wydanie zaswiadczen,

k) sprawy pracownicze, dokumenty kadrowe.

17. W odrgbnym rejestrze rejestrowane sa rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe.

18. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji, nie uregulowanym w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie zasady ogdlne zawarte w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.)

BURMISTRZ

/-/ Jacek Zurawski
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