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Pani Danuta Zdunczyk
Radna Gminy Debe Wielkie
Przewodniczgca Klubu Radnych

»Czas na zmiany”

Odpowiadajgc na Pani zapytanie skierowane do Wéjta Gminy Debe Wielkie w dniu 4
lipca 2024 r., cyt., zwracam sie z zapytaniem na jakiej podstawie formalno-prawnej zapoznaf
sie Pan z listami kierowanymi do Klubu Radnych Gminy , Czas na zmiany” ?, uprzejmie
wyjasniam:
procedura obiegu korespondencji pozostaje kwestig techniczng i organizacyjng dziatania
danego urzedu, w przypadku Urzedu Gminy Debe Wielkie reguluje to Zarzadzenie Nr
Z0.0050.7.2020 Wéjta Gminy Debe Wielkie z dnia 14 stycznia 2020 r. w sprawie zasad i trybu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, oraz Instrukcji Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacja.

Powyzsze wynika z instrukcji kancelaryjnej, ktéra stanowi zatgcznik do rozporzadzenia prezesa
Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.). Rozporzgdzenie to ma zastosowanie m.in. do
organow gminy, co wynika z ustawowego upowaznienia z art. 6 ust. 2b ustawy z 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z pdzn. zm.)
orazz § 1 ust. 1 rozporzadzenia. Zatgcznik nr 2 do ww. rozporzadzenia stanowi wykaz akt dla
organé,(:v gminy i zwigzkdw miedzygminnych oraz urzedow obstugujgcych te organy i zwiazki.
W wykazie tym ustawodawca przewidziat kategorie pism dotyczacych ,Wnioski i postulaty
mieszkancow i innych podmiotéw do rady gminy oraz spotkania z mieszkaricami i innymi
podmiotami”. Dodatkowo wykaz akt obejmuje réwniez kategorie pn. ,Obstuga radnych
gminy”.

Przepisy ww. rozporzadzenia wskazujg na sposéb rejestrowania okreslonych przesytek, np.
tych, ktére maja forme papierowa. Instrukcja daje uprawnienie kierownikowi urzedu do
wskazywania wyjatkéw od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw przez okreslenie klas z wykazu akt, ktérych bedg one dotyczyé, oraz
wskazanie, w jakim systemie beda prowadzone, co ma zwigzek z organizacjg pracy urzedu.



W tym miejscu warto zauwazy¢, ze liste rodzajow przesytek, ktdre nie sg otwierane przez
punkt kancelaryjny, okresla rowniez kierownik urzedu (§16 ust. 3 § 42 ust. 3 rozporzadzenia).

Art. 33 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z
péin. zm.). reguluje kwestie dotyczgcg organizacji i zasad funkcjonowania urzedu gminy.
Wskazuje on wprost m.in., Ze ,organizacje i zasady funkcjonowania urzedu gminy okresla
regulamin organizacyjny, nadany przez wojta w drodze zarzadzenia” (ust. 2).

Nie ulega zatem watpliwosci, ze to organ wiadzy wykonawczej w gminie ustala sposdb
podstepowania z korespondencjg. Tak wiec administrator, ktéry jest odpowiedzialny za
uksztattowanie systemu rejestracji korespondencji w danej jednostce opracowujac sposob
postepowania z nig i dokonujgc analizy ryzyka w tym zakresie wzigt pod rozwage obowigzujgce
przepisy. W Urzedzie Gminy Debe Wielkie stworzone sg odpowiednie procedury dotyczace
obiegu korespondencji tak, aby dziatac z poszanowaniem przepiséw prawa i jednoczesnie nie
naruszac kompetencji innych autonomicznie dziatajacych organdéw, np. rady gminy.

Korespondencja wptywajaca na adres Urzedu Gminy, o ile nie jest wymieniona w rozdziale 4
ust 12 o nazwie: ,, Okresla sie rodzaje przesyfek wplywajgcych do Urzedu Gminy Debe Wielkie,
ktore nie sq otwierane przez kancelarie” Zarzadzenia Nr Z0.0050.7.2020 Wéjta Gminy Debe
Wielkie z dnia 14 stycznia 2020 r. w sprawie zasad i trybu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, oraz Instrukcji Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, zgodnie z prawem
jest ona nie tylko otwierana, ale takze rejestrowana, oraz dekretowana, a po zatatwieniu
sprawy jest archiwizowana. Tak samo jest w przypadku wojta, zastepcy wojta, sekretarza,
skarbnika, przewodniczacego Rady Gminy, radnych, kierownikow czy pozostatych urzednikow.
Korespondencja radnych, o ile nie jest opatrzona klauzula ,, do rgk wiasnych” nie stanowi
zadnego wyjatku.
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