Załącznik
do Zarządzenia Nr 120.11.2021
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino 
z dnia 17 marca 2021 r.
Instrukcja w sprawie czynności kancelaryjnych oraz zasad obiegu dokumentów w Urzędzie Miasta i Gminy w Gryfinie 
§ 1. Ilekroć w Instrukcji w sprawie czynności kancelaryjnych oraz zasad obiegu dokumentów w Urzędzie Miasta i Gminy w Gryfinie jest mowa o:

1) „instrukcji” – należy przez to rozumieć Instrukcję w sprawie czynności kancelaryjnych oraz zasad obiegu dokumentów w Urzędzie Miasta i Gminy w Gryfinie;
2) „Instrukcji kancelaryjnej’ – należy przez to rozumieć Instrukcję kancelaryjną stanowiącą załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych;
3) „urzędzie” – należy przez to rozumieć Urząd Miasta i Gminy w Gryfinie;
4) „burmistrzu” – należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino;
5) „zastępcach burmistrza” – należy przez to rozumieć pierwszego zastępcę burmistrza – symbol BW oraz drugiego zastępcę burmistrza– symbol BM;
6)  „sekretarzu” – należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta i Gminy Gryfino;
7) „skarbniku” – należy przez to rozumieć Skarbnika Miasta i Gminy Gryfino;
8) „kierowniku komórki organizacyjnej” - należy przez to rozumieć naczelnika wydziału, kierownika biura/referatu, kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, komendanta Straży Miejskiej, kierownika Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy; 
9) „komórce organizacyjnej” – należy przez to rozumieć wydziały, biura, referaty, zespoły lub samodzielne stanowiska pracy w Urzędzie Miasta i Gminy w Gryfinie; 
10) „jednostce organizacyjnej” – należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne Gminy Gryfino, w tym jednostki i zakłady budżetowe, samorządowe instytucje kultury oraz spółki prawa handlowego;
11) „eDokument” – należy przez to rozumieć elektroniczny system obiegu dokumentów przeznaczony do obsługi obiegu dokumentów w Urzędzie Miasta i Gminy w Gryfinie; 

12) „ePUAP” - należy przez to rozumieć elektroniczną platformę usług administracji publicznej;
13) „ESP” - należy przez to rozumieć elektroniczną skrzynkę podawczą;
14) „platformę elektroniczną” – należy przez to rozumieć wszelkie platformy służące do składania dokumentów, których rejestracja odbywa się w sposób automatyczny, w tym platforma do elektronizacji zamówień publicznych;
15) „rozporządzeniu” – należy przez to rozumieć rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych;
16) „JRWA” – należy przez to rozumieć Jednolity rzeczowy wykaz akt organów gminy i związków międzygminnych oraz urzędów obsługujących te organy i związki, stanowiący załącznik nr 2 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych;
17) „UPO” - urzędowe poświadczenie odbioru, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne.
Rozdział I
Zasady ogólne
§ 2. 1.
Czynności kancelaryjne w urzędzie wykonuje się zgodnie z zasadami określonym w Instrukcji kancelaryjnej.
2.
Dokumentacja wpływająca i powstająca w urzędzie jest klasyfikowana na podstawie JRWA.
§ 3. 1.
Podstawowym sposobem dokumentowania, przebiegu, załatwiania oraz rozstrzygania spraw, wykonywania czynności kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentów w urzędzie jest system tradycyjny, z wyjątkiem dokumentacji prowadzonej przez Wydział Zamówień Publicznych, który dla klasy 271 z JRWA dokumentuje przebieg załatwiania spraw na platformie do elektronizacji zamówień publicznych oraz w wersji papierowej.
2. W urzędzie tradycyjny system obiegu dokumentów i spraw jest wspomagany narzędziem informatycznym.
3. Podstawowym narzędziem informatycznym wspomagającym proces obiegu dokumentów jest system eDokument, którego stosowanie obowiązuje wszystkich pracowników urzędu, którym zostały nadane uprawnienia do obsługi systemu.
§ 4. 1. Na koordynatora czynności kancelaryjnych wyznacza się pracownika Urzędu prowadzącego archiwum zakładowe. 
2. Do zadań koordynatora należy bieżący nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 5. Dokumentacja nadsyłana i składana w urzędzie oraz w nim powstająca dzieli się na:

1) tworzącą akta spraw;
2) nietworzącą akt spraw.

§ 6. 1. Dokumentacja tworząca akta spraw to dokumentacja, która została przyporządkowana do sprawy i otrzymała znak sprawy.

2. Wszystkie dokumenty z danej sprawy powinny być oznaczone tym samym znakiem sprawy. 
3. Znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą całości akt danej sprawy.
4. Znak sprawy zawiera następujące elementy:
1) oznaczenie komórki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikający ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w którym sprawa się rozpoczęła;
5) inicjały osoby prowadzącej sprawę.
5. Poszczególne elementy znaku sprawy umieszcza się w wyżej podanej kolejności i oddziela kropką w następujący sposób: ABC.123.77.2020.JK, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komórki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba określająca siedemdziesiątą siódmą sprawę rozpoczętą w 2020 r. w komórce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2020 to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczęła;
5) JK to inicjały pracownika prowadzącego sprawę.
6. Jeżeli zachodzi potrzeba wydzielenia określonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory (tzw. podteczki), to dla danego numeru sprawy zakłada się oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje się w następujący sposób ABC.123.77.1.2020.JK, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komórki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba określająca siedemdziesiątą siódmą sprawę będącej podstawą wydzielenia grupy spraw (podteczki) w 2020 r. w komórce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 1 to liczba określająca pierwszą sprawę w ramach grupy spraw oznaczonej liczbą siedemdziesiąt siedem  (w ramach podteczki);
5) 2020 to oznaczenie roku, w którym sprawa się rozpoczęła;

6) JK to inicjały pracownika prowadzącego sprawę.
7. W przypadku nazwiska dwuczłonowego dla oznaczenia sprawy używa się inicjału pierwszego nazwiska, a w przypadku tożsamych inicjałów w danej komórce organizacyjnej należy dodać następną literę nazwiska. 
§ 7. Dokumentację nietworzącą akt sprawy mogą stanowić w szczególności:
1) zaproszenia, życzenia, podziękowania, kondolencje, jeżeli nie stanowią części akt sprawy;
2) niezamawiane przez urząd oferty, które nie zostały wykorzystane;
3) publikacje (gazety, czasopisma, katalogi, książki, gazety, afisze, ogłoszenia) oraz inne druki, chyba, że stanowią załącznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo-księgowa, w szczególności rachunki, faktury, inne dokumenty księgowe;
5) listy obecności;
6) karty urlopowe;
7) dokumentacja magazynowa; 

8) środki ewidencyjne archiwum zakładowego;
9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania określonych, wyspecjalizowanych zadań, w szczególności dane w systemie udostępniającym automatycznie dane z określonego rejestru, dane przesyłane za pomocą środków komunikacji elektronicznej automatycznie tworzące rejestr;
10) rejestry i ewidencje, w szczególności środków trwałych, wypożyczeń sprzętu, materiałów biurowych, zbiorów bibliotecznych.
Rozdział II

System rejestracji i obiegu dokumentów 

§ 8. 1.
Przesyłki i dokumenty rejestruje się w systemie eDokument w sposób odzwierciedlający stan dokumentacji w postaci papierowej przechowywanej w urzędzie. 

2. System eDokument wykorzystuje się m.in. w celu:

1) prowadzenia rejestru korespondencji przychodzącej;
2) zakładania i prowadzenia spraw;
3) prowadzenia spisów spraw i tworzenia teczki aktowej;
4) prowadzenia metryki sprawy administracyjnej;
5) odzwierciedlania obiegu dokumentacji;
6) dokonywania dekretacji.
§ 9. 1. Przesyłki wyłączone z rejestracji w systemie eDokument to:
1) publikacje (gazety, czasopisma, katalogi, książki, gazety, afisze, ogłoszenia itp.);
2) zaproszenia, życzenia, podziękowania;
3) niezamawiane przez urząd oferty, które nie zostały wykorzystane;
4) przesyłki reklamowe;
5) składane i załatwiane bezpośrednio na stanowisku w komórce organizacyjnej – m.in. z zakresu dowodów osobistych, ewidencji ludności, aktów stanu cywilnego, Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej, które podlegają rejestracji w odpowiednich systemach informatycznych, dedykowanych do tego rodzaju spraw;
6) dokumenty składane za pośrednictwem platformy elektronicznej;
7) korespondencja między komórkami organizacyjnymi urzędu;
8) dokumentacja kadrowo-płacowa;
9) dokumentacja związana z Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych i Kasą Zapomogowo-Pożyczkową;
10) potwierdzenia odbioru, które dołącza się do akt właściwej sprawy.

2. Na umotywowany, pisemny wniosek kierownika komórki organizacyjnej urzędu, sekretarz może wyrazić zgodę na wyłączenie z obowiązku rejestracji w systemie eDokument przesyłek innych niż wymienione w ust. 1.
Rozdział III

Przesyłki wpływające do urzędu 
§ 10. 1. Przesyłki wpływające do urzędu to m.in.:

1) przesyłki pocztowe i kurierskie;
2) przesyłki składane przez interesantów (w tym jednostki organizacyjne i instytucje) w Biurze Obsługi Interesantów;
3) przesyłki przekazane na informatycznym nośniku danych;
4) przesyłki wpływające na ESP;
5) przesyłki składane przez interesantów bezpośrednio na stanowiskach pracy w komórkach organizacyjnych;
6) przesyłki wpływające pocztą elektroniczną na adres burmistrz@gryfino.pl (skrzynka poczty elektronicznej podana w Biuletynie Informacji Publicznej jako właściwa do kontaktu z podmiotem) oraz na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej;
7) przesyłki wpływające za pośrednictwem faksu;
8) przesyłki składane za pośrednictwem platformy elektronicznej;

2. Wyznaczonym punktem kancelaryjnym urzędu, w którym dokonuje się rejestracji przesyłek jest Biuro Obsługi Interesantów z uwzględnieniem wyłączeń określonych w § 9 ust. 1.
3. Wszystkie przesyłki wpływające do urzędu są otwierane przez wyznaczony punkt kancelaryjny z wyłączeniem:

1) przesyłek zawierających informacje niejawne, których obieg regulują odrębne przepisy; 

2) ofert składanych w prowadzonych postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego;
3) ofert składanych w prowadzonych naborach na wolne stanowiska urzędnicze; 

4) ofert składanych w konkursach organizowanych na podstawie ustawy o działalności pożytku publicznego i wolontariacie lub innych organizowanych konkursach;
5) przesyłek imiennych;
6) ofert składanych w prowadzonych postępowaniach w zakresie gospodarki nieruchomościami;

7) przesyłek opatrzonych klauzulą „tajemnica skarbowa”;
8) przesyłek opatrzonych klauzulą „oświadczenie majątkowe”.

Rozdział IV
Zasady przyjmowania i rejestrowania przesyłek na nośniku papierowym
§11. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego przyjmuje przesyłki i umieszcza na nich pieczęć z datą wpływu. W uzasadnionych przypadkach umieszcza również godzinę wpływu przesyłki.

2. Pracownik przyjmujący przesyłki – na żądanie składającego – potwierdza przyjęcie umieszczając na kopii przesyłki pieczęć wpływu.

§12. 1. Rejestracja przesyłek w postaci papierowej polega na:

1) opatrzeniu przesyłki pieczęcią wpływu – na pierwszej stronie lub na kopercie, jeśli przesyłka jest nieotwierana;
2) zarejestrowaniu przesyłki w systemie eDokument;
3) umieszczeniu, w obrębie pieczęci wpływu, numeru przesyłki nadanego przez system eDokument oraz liczby określającej ilość załączników przesyłki (jeżeli liczba załączników jest większa niż 10 umieszcza się zapis „plik”) oraz podpisu lub parafy osoby dokonującej rejestracji;
4) wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) pierwszej strony przesyłki;
5) przekierowaniu przesyłki w systemie do dekretacji lub bezpośrednio do właściwej komórki organizacyjnej.

2. Dopuszcza się rezygnację z wykonania odwzorowania (skanu) ze względu na:

1) rozmiar strony większy niż A4;
2) postać lub formę niemożliwą do skanowania.
§ 13. 1. Zarejestrowane przesyłki przekazywane są w wersji papierowej do dekretacji burmistrzowi, zastępcom burmistrza, skarbnikowi oraz sekretarzowi lub bezpośrednio do komórki organizacyjnej.
2. Z dekretacji burmistrza wyłącza się przesyłki określone w Załączniku do niniejszej Instrukcji.

3. Przesyłki zadekretowane przez burmistrza, zastępców burmistrza, skarbnika i sekretarza zwracane są w wersji papierowej do punktu kancelaryjnego, który przekazuje je, również w systemie eDokument, zgodnie z dekretacją do właściwych komórek organizacyjnych.
4. W przypadku, gdy przesyłka zadekretowana jest na jednostkę organizacyjną, pracownik punktu kancelaryjnego sporządza w systemie notatkę z informacją o przekazaniu przesyłki i przekazuje przesyłkę do właściwej jednostki organizacyjnej.
5. W każdy ostatni dzień tygodnia pracy, pracownik Biura Obsługi Interesantów dokonuje weryfikacji w systemie eDokument kompletności przesyłek przekazywanych do dekretacji burmistrza, zastępców burmistrza, skarbnika i sekretarza oraz zwróconych po dokonaniu dekretacji. Po dokonaniu weryfikacji pracownik Biura Obsługi Interesantów podejmuje czynności w celu ustalenia statusu przesyłek, które nie wróciły z dekretacją do punktu kancelaryjnego i dokonuje adnotacji w systemie eDokument. 
§ 14. 1. Kierownik komórki organizacyjnej, po otrzymaniu przesyłki w wersji papierowej, potwierdza w systemie eDokument zapoznanie się z przesyłką oraz dokonuje dekretacji w postaci papierowej i w systemie. 
2. Dekretacja przesyłek polega na odręcznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezpośrednio na przesyłce wraz z datą i podpisem dekretującego.

3. W przypadku błędnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujący, a w przypadku jego nieobecności osoba zastępująca lub sekretarz.
4. W przypadku otrzymania zadekretowanej przesyłki bezpośrednio od burmistrza, zastępcy burmistrza, skarbnika lub sekretarza, kierownik komórki organizacyjnej urzędu ma obowiązek poinformować pracownika punktu kancelaryjnego, który odnotuje dekretację w systemie eDokument. 

Rozdział V
Zasady przyjmowania przesyłek przekazanych na informatycznych nośnikach danych
§ 15. 1. Do urzędu mogą być wnoszone przesyłki zapisane na informatycznych nośnikach danych:

1) przekazane bezpośrednio na informatycznym nośniku danych;
2) stanowiące załącznik do pisma przekazanego na nośniku papierowym.

2. W przypadku złożenia przesyłki na informatycznym nośniku danych pracownik punktu kancelaryjnego przekazuje nośnik do Referatu Informatyki w celu sprawdzenia poprawności zapisanych danych i przeskanowania nośnika pod kątem potencjalnych zagrożeń (zainstalowanego niepożądanego oprogramowania). 

§ 16. 1. Przesyłki przekazywane bezpośrednio na informatycznym nośniku danych podlegają rejestracji w systemie eDokument. W przypadku otrzymania przesyłki na informatycznym nośniku danych pracownik punktu kancelaryjnego drukuje i rejestruje przesyłkę oraz nanosi pieczęć wpływu na pierwszej stronie wydruku.
2. Jeżeli wydrukowanie pełnej treści przesyłki nie jest możliwe lub zasadne należy wydrukować pierwszą stronę pisma, nanieść i wypełnić pieczęć wpływu. Informatyczny nośnik danych z zapisaną przesyłką dołączyć do wydruku do momentu zakończenia sprawy, po czym przekazać do składu informatycznych nośników danych. 
3. Skład informatycznych nośników danych prowadzony jest przez Referat Informatyki.
4. Pisma w postaci papierowej, do których załączono przesyłkę na informatycznym nośniku danych rejestruje się w systemie eDokument odnotowując w systemie informację o załączniku zapisanym na informatycznym nośniku danych.
5.  Jeżeli przesyłka w postaci elektronicznej lub załącznik do niej zawiera podpis elektroniczny pracownik punktu kancelaryjnego dokonuje weryfikacji pod kątem ważności podpisu elektronicznego i integralności podpisanego dokumentu przy użyciu narzędzi do tego przeznaczonych. 
6. Na wydruku opatrzonym pieczęcią wpływu nanosi się informacje o ważności podpisu elektronicznego i integralności podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (podpis elektroniczny ważny/nieważny/brak możliwości weryfikacji, data weryfikacji, czytelny podpis sporządzającego wydruk). Na wydruk UPO nanosi się tylko czytelny podpis sporządzającego wydruk oraz datę wykonania wydruku.
7.  Do przesyłek na informatycznych nośnikach danych postanowienia § 13-14 stosuje się odpowiednio.
Rozdział VI
Zasady przyjmowania przesyłek przekazanych na ESP  na platformie ePUAP
§ 17. 1. Przesyłki elektroniczne wniesione przez ESP za pomocą platformy ePUAP są odbierane przez pracownika Biura Obsługi Interesantów i automatycznie rejestrowane w systemie eDokument.
2. Pracownik Biura Obsługi Interesantów drukuje zarejestrowane przesyłki elektroniczne wraz z UPO oraz nanosi i wypełnia pieczęć wpływu na pierwszej stronie wydruku oraz na UPO.

3. Jeżeli nie jest możliwe lub zasadne wydrukowanie pełnej treści przesyłki w postaci elektronicznej lub załącznika do niej, ze względu na typ lub objętość dokumentu elektronicznego, należy wydrukować pierwszą stronę przesyłki, nanieść i wypełnić pieczęć wpływu.
4.  Jeżeli przesyłka w postaci elektronicznej lub załącznik do niej zawiera podpis elektroniczny pracownik Biura Obsługi Interesantów dokonuje weryfikacji pod kątem ważności podpisu elektronicznego i integralności podpisanego dokumentu przy użyciu systemu eDokument.
5. Na wydruku opatrzonym pieczęcią wpływu nanosi się informacje o ważności podpisu elektronicznego i integralności podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (podpis elektroniczny ważny/nieważny/brak możliwości weryfikacji, data weryfikacji, czytelny podpis sporządzającego wydruk). Na wydruk UPO nanosi się nanosi się tylko czytelny podpis sporządzającego wydruk oraz datę wykonania wydruku.
6.  Do przesyłek elektronicznych postanowienia § 13-14 stosuje się odpowiednio.
Rozdział VII
Zasady przyjmowania przesyłek przekazanych pocztą elektroniczną i faksem

§ 18. Przesyłki otrzymane pocztą elektroniczną dzieli się na:
1) przesyłki adresowane na skrzynkę poczty elektronicznej podaną w Biuletynie Informacji Publicznej jako właściwą do kontaktu z podmiotem;
2) przesyłki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) mające istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw przez podmiot,

b) mające robocze znaczenie dla spraw załatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

c) pozostałe.

§ 19. 1. Wszystkie przesyłki wpływające na adres e-mail burmistrz@gryfino.pl - skrzynka poczty elektronicznej podana w Biuletynie Informacji Publicznej jako właściwa do kontaktu z podmiotem oraz wpływające na inne adresy poczty elektronicznej rejestrowane są w Biurze Obsługi Interesantów.
§ 20. 1. Przesyłki, adresowane na skrzynkę poczty elektronicznej podaną w Biuletynie Informacji Publicznej jako właściwą do kontaktu z podmiotem odbiera pracownik sekretariatu burmistrza, który drukuje i przekazuje przesyłki w celu rejestracji do Biura Obsługi Interesantów. Po zarejestrowaniu pracownik Biura Obsługi Interesantów przekazuje przesyłki do dekretacji burmistrza lub bezpośrednio do komórki organizacyjnej.
2. Przesyłki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej mające istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw przez urząd,  użytkownik skrzynki drukuje i przekazuje do zarejestrowania pracownikowi Biura Obsługi Interesantów. Po zarejestrowaniu pracownik Biura Obsługi Interesantów przekazuje przesyłki do dekretacji burmistrza lub bezpośrednio do komórki organizacyjnej.

3. Przesyłki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej mające robocze znaczenie dla spraw załatwianych i rozstrzyganych przez podmiot, użytkownik skrzynki drukuje, włącza bez rejestracji i dekretacji bezpośrednio do akt sprawy.
4. Pozostałych przesyłek adresowanych na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, użytkownik skrzynki nie rejestruje i nie włącza do akt sprawy.
§ 21. 1. Jeżeli przesyłka przekazana pocztą elektroniczną lub załącznik do niej zawiera podpis elektroniczny użytkownik skrzynki elektronicznej, na którą wpłynęła przesyłka dokonuje weryfikacji pod kątem ważności podpisu elektronicznego i integralności podpisanego dokumentu przy użyciu narzędzi do tego przeznaczonych, bądź przekazuje w tym celu przesyłkę do Biura Obsługi Interesantów.
2. Na sporządzonym przez użytkownika skrzynki wydruku przesyłki nanosi się informacje o ważności podpisu elektronicznego i integralności podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (podpis elektroniczny ważny/nieważny/brak możliwości weryfikacji, data weryfikacji, czytelny podpis sporządzającego wydruk). 
3. Do przesyłek wpływających na skrzynkę poczty elektronicznej postanowienia § 13-14 stosuje się odpowiednio.
§ 22. 1. Przesyłki wpływające faksem rejestrowane są w systemie eDokument w punkcie kancelaryjnym.

2. Do przesyłek wpływających faksem postanowienia § 12-14 stosuje się odpowiednio.
Rozdział VIII
Prowadzenie spraw
§ 23. 1. Każda przesyłka zarejestrowana w systemie eDokument przekazywana w formie papierowej do merytorycznego załatwienia równocześnie przekazywania jest w systemie Dokument.
2. Kierownicy komórek organizacyjnych przyjmują sprawy, dekretują i przekazują przesyłki elektronicznie oraz w formie papierowej do załatwienia na merytoryczne stanowiska pracy.
3. Zapoznanie się z przesyłkami odnotowywane jest w systemie eDokument poprzez wykorzystanie odpowiednich funkcji systemu.
§ 24. 1. Pracownik, który otrzymał przesyłkę do merytorycznego załatwienia:
1) przyjmuje korespondencję i rejestruje sprawę zgodnie z JRWA lub załącza przesyłkę do sprawy już istniejącej;
2) rozpatruje sprawę;
3) przygotowuje projekt odpowiedzi.
§ 25. Pracownicy merytoryczni zobowiązani są do:
1) dbania o kompletność odzwierciedlenia przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw;
2) pomocniczego zakładania w systemie eDokument prowadzonych spraw i odzwierciedlenia przebiegu ich załatwiania w systemie;
3) dbania o uzyskanie akceptacji i podpisów zgodnie z obowiązującymi zasadami;
4) przechowywania i archiwizowania dokumentów zgodnie z obowiązującymi przepisami.

Rozdział IX

Zasady podpisywania pism i dokumentów
§ 26. Do podpisu burmistrza zastrzega się w szczególności:

1) pisma i dokumenty: 

a) kierowane do naczelnych i centralnych organów administracji państwowej,
b) kierowane do organów jednostek samorządu terytorialnego,
c) kierowane do Najwyższej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Państwowej Inspekcji Pracy,
d) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych, 

e) związane z wykonywaniem przez burmistrza funkcji kierownika urzędu oraz zwierzchnika służbowego w stosunku do kierowników jednostek organizacyjnych gminy, 

f) kierowane do posłów i senatorów Rzeczypospolitej Polskiej, 

g) każdorazowo zastrzeżone przez burmistrza do jego podpisu, 

2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego.  
§ 27. Do zastępców burmistrza, sekretarza i skarbnika należy w szczególności: 

1) podpisywanie pism i dokumentów w sprawach należących do zadań zastępców burmistrza, sekretarza i skarbnika; 

2) aprobata wstępna pism zastrzeżonych do właściwości burmistrza, a związanych z zakresem zadań należących do zastępców burmistrza, sekretarza, skarbnika; 

3) podpisywanie decyzji i postanowień w rozumieniu przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego oraz innych dokumentów w ramach udzielonych upoważnień i pełnomocnictw;
4) składanie kontrasygnaty skarbnika lub osoby przez niego upoważnionej na pismach, umowach skutkujących powstaniem zobowiązań pieniężnych. 

§ 28. Kierownicy komórek organizacyjnych:

1) aprobują wstępnie pisma w sprawach zastrzeżonych dla burmistrza oraz należących do kompetencji burmistrza, jego zastępców, sekretarza i skarbnika; 

2) podpisują pisma w sprawach należących do zakresu działania kierowanej komórki organizacyjnej z zastrzeżeniem pism, o których mowa w pkt 1; 

3) podpisują decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisów ustawy Kodeks postępowania administracyjnego w ramach udzielonych upoważnień lub pełnomocnictw. 

§ 29. 1. Pracownik redagujący pismo przed złożeniem pisma do akceptacji przełożonego umieszcza, na drugim egzemplarzu pod tekstem z lewej strony, swój odręczny podpis i datę złożenia pisma do akceptacji przełożonego. 

2.
Każde pismo kierowane do podpisu burmistrza jest parafowane przez przełożonego pracownika i jego zwierzchnika. 
Rozdział X
Przesyłki wychodzące
§ 30. 1. Przesyłki mogą być przekazywane odbiorcy za pośrednictwem:

1) operatora pocztowego;
2) gońca urzędu lub innych wyznaczonych osób;
3) za pośrednictwem platformy e-PUAP;
4) pocztą elektroniczną.
2. Przesyłki wysyłane za pośrednictwem operatora pocztowego lub gońca powinny być przekazywane do Biura Obsługi Interesantów w zaklejonych i kompletnie zaadresowanych kopertach. 
3. Przesyłki wysyłane za pośrednictwem operatora pocztowego rejestrowane są w pocztowej książce nadawczej. 

4. Przesyłki  wysyłane za pośrednictwem gońca rejestrowane są w rejestrze przesyłek prowadzonym przez gońca. 

5. Dokumenty przeznaczone do wysłania w formie elektronicznej za pomocą ESP na platformie ePUAP podpisywane są za pomocą bezpiecznego podpisu elektronicznego i wysyłane przez pracowników Referatu Informatyki, którzy prowadzą rejestr przesyłek wysyłanych za pomocą ESP.

6. Wydrukowane potwierdzenie wysłania przesyłki włącza się do akt sprawy.

Rozdział XI

Zasady używania, zamawiania, wydawania oraz kasacji pieczęci urzędowych i innych pieczęci stosowanych przez komórki organizacyjne

§ 31. 1. W urzędzie stosowane są następujące rodzaje pieczęci:

1) pieczęć urzędowa – okrągła, tłoczona pieczęć metalowa zawierająca pośrodku wizerunek orła ustalony dla godła Rzeczypospolitej Polskiej lub herb Gminy Gryfino, a w otoku napis odpowiadający nazwie podmiotu uprawnionego do jej używania;
2) inne pieczęcie (pieczątki):
a) nagłówkowe (Urzędu lub organu gminy),

b) podpisowe o treści „z up. Burmistrza” używane wyłącznie przez osoby posiadające stosowne upoważnienie burmistrza do wykonywania w jego imieniu określonych czynności, 

c) imienne pieczęcie podpisowe stosowane przez pracowników do podpisywania pism,

d) wpływu – używane w punkcie kancelaryjnym,
e) wpływu dowodu księgowego do Wydziału Finansowo-Księgowego, o której mowa w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów (dowodów księgowych) w Urzędzie Miasta i Gminy w Gryfinie,
f) wpływu do Biura Obsługi Rady,
g) specjalne o treści związanej z określoną kategorią spraw załatwianych przez daną komórkę organizacyjną.
2. Do pieczęci urzędowych i pieczątek w Urzędzie używa się tuszu w kolorze czerwonym, z wyjątkiem sytuacji, w których wymagają tego odrębne przepisy.
3. Pieczęć urzędowa z wizerunkiem orła umieszcza się tylko na dokumentach szczególnej wagi, stanowiących podstawę do podjęcia określonych czynności prawnych np. decyzja oraz wszędzie tam, gdzie odrębne przepisy wymagają jej użycia. 
4. Odcisk pieczęci z herbem gminy nie może być umieszczany na dokumentach urzędowych w sprawach z zakresu administracji rządowej. Taką pieczęcią można opatrywać wyłącznie dokumenty z zakresu zadań własnych gminy.
§ 32. Pieczęcie w czasie użytkowania powinny znajdować się w miejscu dostępnym tylko dla pracownika za nie odpowiedzialnego, a po godzinach pracy należy je przechowywać w odpowiednio zabezpieczonych meblach biurowych.

§ 33. 1. Kierownicy komórek organizacyjnych odpowiedzialni są za:

1) zapewnienie prawidłowych pieczęci oraz odpowiedniej jej ilości;
2) stosowanie pieczęci zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz uprawnieniami do jej stosowania;
3) zgłaszanie do Wydziału Organizacyjnego zapotrzebowania na wykonanie pieczęci;
4) przekazanie do Wydziału Organizacyjnego pieczęci pracownika, który utracił prawo do ich używania oraz pieczęci, które nie mogą być używane z powodu ich zużycia, uszkodzenia, likwidacji komórki organizacyjnej lub stanowiska bądź zmiany przepisów uprawniających do ich używania;
5) pisemne zawiadomienie naczelnika Wydziału Organizacyjnego o zagubieniu lub utracie pieczęci z podaniem okoliczności utraty, rodzaju pieczęci i wskazaniem pracownika odpowiedzialnego za pieczęć.

2. Wydział Organizacyjny: 
1) dokonuje analizy w zakresie celowości zamówienia pieczęci i podejmuje stosowne czynności w zakresie ich wyrobienia;
2) prowadzi ewidencję pieczęci używanych w Urzędzie oraz ewidencję pieczęci przekazanych do kasacji;
3) koordynuje czynności związane z kasacją pieczęci używanych w urzędzie.

Rozdział X

Zasady postępowania z przesyłkami w sytuacjach awaryjnych 
§ 34. 1. W przypadku wystąpienia awarii uniemożliwiającej pracę w systemie eDokument pracownicy Biura Obsługi Interesantów rejestrujący przesyłki, niezwłocznie powiadamiają o tym fakcie bezpośredniego przełożonego oraz pracowników Referatu Informatyki.

2. Po uzyskaniu informacji, że awaria jest długotrwała (jej usunięcie potrwa kilka godzin), pracownicy odpowiedzialni za rejestrację:

1) ręcznie wpisują przesyłki w dzienniku korespondencji;
2) oznaczają przesyłkę numerem z dziennika korespondencji;
3) jeśli będzie taka możliwość techniczna – dokonują odwzorowania cyfrowego przesyłek i zapisują skan bezpośrednio na dysk komputera w sposób umożliwiający późniejsze załączenie go do właściwej przesyłki w systemie (np. numerem dziennika korespondencji).

3. Po wpisaniu przesyłek do dziennika korespondencji, przesyłki w postaci papierowej przekazywane są do dekretacji lub bezpośrednio do komórki organizacyjnej za potwierdzeniem.
4. Po usunięciu awarii pracownicy odpowiedzialni za rejestrację:

1) rejestrują w systemie eDokument przesyłki wcześniej wpisane ręcznie do dziennika korespondencji, a nadany przez system numer wpisują w dzienniku korespondencji przy właściwej przesyłce;
2) dołączają właściwe, wcześniej wykonane skany jako załączniki;
3) przekazują przesyłki w systemie zgodnie z wcześniej dokonanymi dekretacjami. 
Załącznik do Instrukcji w sprawie
czynności kancelaryjnych 

oraz zasad obiegu dokumentów

w Urzędzie Miasta i Gminy w Gryfinie 

Przesyłki wpływające do Urzędu Miasta i Gminy w Gryfinie wyłączone z dekretacji 
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
1) Wydział Planowania Przestrzennego i Ochrony Środowiska:

a) przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy,

b) wydanie zaświadczenie o przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego,

c) wydanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

d)  wydanie wypisu i wyrysu ze studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego,

e) sporządzenie/zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

f) sporządzenie/zmiana studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego,

g) opiniowanie wstępnego projektu podziału nieruchomości,

h) usunięcie drzew i krzewów z terenu nieruchomości,

i) zgłoszenie eksploatacji przydomowej oczyszczalni ścieków, 

j) decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach dla planowanego przedsięwzięcia,

k) udostępnienie informacji o środowisku i jego ochronie,

l) udzielenie dotacji celowej ze środków finansowych Gminy Gryfino przeznaczonych na finansowanie zadań z zakresu ochrony środowiska i gospodarki wodnej,

m) demontaż, odbiór, transport i unieszkodliwianie wyrobów zawierających azbest,

n) informacje o wyrobach zawierających azbest, 

o) roczne plany łowieckie,

p) polowania zbiorowe, 

q) informacje w sprawie książek ewidencji pobytu myśliwych na polowaniu indywidualnym;
2) Wydział Urząd Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich - wszystkie sprawy z zakresu działania wydziału;
3) Wydział Działalności Gospodarczej, Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomościami:

a) zezwolenie oraz oświadczenia dotyczące sprzedaży napojów alkoholowych,
b) udzielnie informacji o przedsiębiorcach,

c) wpisy do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej (CEIDG),

d) wydzierżawienie gruntu,

e) zwrot kaucji mieszkaniowej,

f) oświadczenia,

g) zaświadczenia,

h) przekształcenie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności, w tym wnioski o bonifikaty,

i) przesunięcie terminu płatności,

j) ustalenie numeracji porządkowej nieruchomości,

k) zgłoszenie szkód w uprawach rolniczych,

l) zezwolenia na uprawę maku i konopi włóknistych,

m) ustanowienie służebności przesyłu oraz służebności gruntowych,

n) ewidencja obiektów świadczących usługi hotelarskie;

4) Wydział Gospodarki Komunalnej:

a) najem lokalu (w tym m.in. wnioski o najem, potwierdzenia wstąpienia w najem),

b) zaświadczenia o posiadaniu tytułu prawnego do zajmowanego lokalu, wchodzącego w skład mieszkaniowego zasobu Gminy,

c) zgoda na podnajem/bezpłatne używanie lokalu komunalnego,

d) zgoda na adaptację/powiększenie lokalu,

e) zgoda na zamianę lokalu,

f) zezwolenie na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywną,

g) wpis/zmiana wpisu do rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości,

h) zabieg bezpłatnej sterylizacji/kastracji psa/kota przebywającego stale na terenie gminy Gryfino, posiadającego właściciela,

i) nadanie statusu opiekuna społecznego wolnożyjących kotów,

j) włączenie pojemnika przeznaczonego do gromadzenia odpadów komunalnych, stanowiącego własność wnioskodawcy, do gminnego systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

k) zgłoszenia tzw. „dzikich wysypisk odpadów”,

l) sprawozdania podmiotów realizujących zadania z zakresu odbioru odpadów komunalnych oraz instalacji przetwarzania odpadów komunalnych,

m) sprawozdania podmiotów prowadzących działalność w zakresie opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych,

n) zawiadomienia o uchwałach podjętych przez wspólnoty mieszkaniowe,

o) zawiadomienia o wszczęciu/zakończeniu postępowań/wyznaczeniu terminu oględzin w sprawie wydania zezwolenia na usunięcie drzew lub krzewów,

p) zawiadomienia o wyznaczeniu terminu oględzin w sprawie wydania zezwolenia na usunięcie drzew lub krzewów,

q) wnioski sołeckie o dokonanie zakupów/wykonanie usług w ramach środków funduszu sołeckiego w zakresie utrzymania czystości i zieleni,

r) harmonogram odbioru odpadów komunalnych;

5) Wydział Organizacyjny:

a) pisma kadrowo-płacowe (m.in. zaświadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, odpisy świadectwa pracy, oferty pracy),

b) pisma komorników w sprawie zajęć komorniczych (dot. zajęcia wynagrodzenia za pracę, diety sołtysa, wynagrodzeń z umów cywilnoprawnych),
c) wybory powszechne i referenda,

d) polisy ubezpieczeniowe i pisma dotyczące szkód z ubezpieczenia mienia Gminy Gryfino,

e) wnioski o wydanie upoważnienia/pełnomocnictwa Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino,

f) potwierdzenie własnoręczności podpisu,

g) potwierdzenie sprawowania opieki faktycznej nad osobą uprawnioną do renty socjalnej,

h) skierowanie lub zawiadomienie o miejscu wykonywania pracy społecznie-użytecznej,
i) pisma instytucji dotyczące wywieszenia informacji na urzędowej tablicy ogłoszeń;
6) Wydział Podatków i Opłat Lokalnych:

a) Informacje oraz deklaracje w sprawie podatku od nieruchomości rolnego i leśnego  oraz w sprawie opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. 

b) wnioski o wszczęcie postępowania podatkowego,

c) pisma od osób fizycznych oraz od instytucji, stanowiące odpowiedzi na zapytania i wezwania w sprawach prowadzonych przez  wydział

d) pisma Gryfińskiego Towarzystwa Budownictwa Społecznego dotyczące kierowania spraw o zapłatę  na drogę sądową, w sprawach zadłużenia gminnych lokali mieszkalnych i użytkowych,

e) pisma komorników i naczelników urzędów skarbowych, stanowiące odpowiedzi na pisma wydziału oraz w sprawach egzekucji należności gminy, z wyłączeniem pism stanowiących zawiadomienia o zajęciu wynagrodzenia za pracę, wierzytelności z tytułu robót, dostaw i usług, kierowane do gminy jako zobowiązanego, 

f) wnioski o wydanie zaświadczeń w sprawach dotyczących zakresu działalności wydziału,

g) akty notarialne,

h) umowy cywilnoprawne dotyczące np. dzierżawy, najmu, użyczenia gruntów lub budynków, których stroną są jednostki Skarbu Państwa, powiatu Gryfińskiego, gminy Gryfino, Nadleśnictwa, a także Krajowy Ośrodek Wsparcia Rolnictwa, 

i) zwroty tytułów wykonawczych 

j) pozwolenia na budowę, decyzje i zawiadomienia organów nadzoru budowlanego o pozwoleniu na użytkowanie obiektów budowlanych, 

k) pisma Starostwa Powiatowego dotyczące informacji w zakresie ewidencji pojazdów,

l) postanowienia sądów dotyczące kwestii nabycia spadku przez osoby fizyczne

m) wnioski o zwrot opłaty skarbowej,

n) informacje sądów, naczelników urzędów skarbowych, starosty i innych organów w sprawie opłaty skarbowej,

o) wnioski w sprawie  zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
7) Wydział Finansowo – Księgowy:

a) sprawozdania finansowo- księgowe przedkładane przez jednostki organizacyjne,

b) dokumentacja dotycząca VAT,
c) pisma komorników w sprawie zajęć komorniczych osób prawnych;
8) Wydział Edukacji i Spraw Społecznych: 

a) zawiadomienia o spełnianiu obowiązku szkolnego,

b) sprawozdania o liczbie dzieci w niepublicznych jednostkach oświatowych,
c) zawiadomienia o zawarciu z młodocianym pracownikiem umowy o pracę w celu przygotowania zawodowego,
d) wnioski o przyznanie dofinansowania kosztów kształcenia młodocianego pracownika,
e) informacje o powołaniu komisji kwalifikacyjnej w sprawie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela stażysty (informacje ze szkół, przedszkoli),
f) wnioski o wszczęcie postępowania egzaminacyjnego na stopień awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
g) informacje kuratorium oświaty o powołaniu komisji kwalifikacyjnej w sprawie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela dyplomowanego,
h) formularze zgłoszeń do Gali Sportu i Gali Laureatów,
i) arkusze organizacyjne wraz z aneksami,
j) tytuły wykonawcze dot. niewykonywania obowiązku szkolnego,
k) karty ewidencji czasu pracy w ramach prac społecznie użytecznych,

l) Zachodniopomorska Karta Rodziny,

m) Zachodniopomorska Karta Seniora,

n) Karta Dużej Rodziny,

o) budżet obywatelski Gminy Gryfino,

p) fundusz sołecki,

q) sporządzania aktualnych odpisów z Rejestru Instytucji Kultury,

r) potwierdzenie złożenia oferty w generatorze (dotyczy otwartych konkursów ofert na realizację zadań publicznych);
9) Wydział Inwestycji i Rozwoju:

a) Pisma dotyczące pasów drogowych dróg gminnych (w tym m.in. uzgodnienie, zajęcie),

b) opiniowanie stałej/tymczasowej organizacji ruchu,

c) zaświadczenia o rewitalizacji;

10) Biuro Obsługi Rady:

a) wybory ławników do sądów powszechnych,

b) korespondencja, której adresatem jest Rada Miejska w Gryfinie.

11) Zespół ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania:

a) dokumentacja dotycząca zadań realizowanych przez Zespół ds. Zintegrowanego Systemu Zarządzania.
12) Audyt Wewnętrzny:

a) przesyłki, której adresatem jest audytor wewnętrzny.

13) Straż Miejska:

a) wszystkie sprawy z zakresu działania Straży Miejskiej.

14) Gminne Centrum Zarządzania Kryzysowego: 

a) wypłata świadczenia pieniężnego rekompensującego utracone wynagrodzenie żołnierza rezerwy odbywającego ćwiczenia wojskowe,

b) pisma Ochotniczych Straży Pożarnych dotyczące działalności statutowej.
15) Przesyłki dotyczące zamówień publicznych przekazywane są do komórek organizacyjnych prowadzących postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego.

16) Faktury, rachunki przekazywane są do komórek organizacyjnych realizujących zamówienie.
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