BURMIS 2 iiASTA 1 GMINY ,&ao’/ofo/é
W lakle-nad Notosla ZARZADZENIE NR ..o ..
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 14 listopada 2016 r.

w sprawie instrukeji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miasta i Gminy Naklo nad Notecia
oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw

Na podstawie art. 31 i 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. ( Dz.U z 2016 r., poz. 466 ze zm.) oraz § 1 ust. 3,
§ 2 ust. 2 i § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miasta i Gminy Naklo nad Noteciag sa wykonywane systemem
tradycyjnym. Funkcjonujacy w urzedzie system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
zwanego dalej systemem EZD, jest systemem wspomagajacym system tradycyjny.

§ 2. Szczegdtowe zasady obiegu korespondencji i dokumentéw oraz pracy w systemie EZD okreslone sg
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nadzér nad prawidtowoscig czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Naklo nad Notecig
sprawuje koordynator czynnosci kancelaryjnych — pracownik Wydziatu Organizacyjnego, realizujgcy zadania
archiwum zaktadowego.

§ 4. Osobag odpowiedzialng za dziatanie systemu teleinformatycznego do EZD od strony technicznej jest
wyznaczony pracownik Zespotu Obstugi Informatyczne;j.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Stawomy A apierata
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Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecia
z dnia 14 listopada 2016 1.

INSTRUKCJA OBIEGU KORESPONDENCJI I DOKUMENTOW
W URZEDZIE MIASTA I GMINY NAKEO NAD NOTECIA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Celem instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzgdzie Miasta i Gminy Naklo nad Notecia,
zwanej dalej instrukcja, jest:

1) okreslenie zasad obiegu dokumentéw (korespondencji, ustalenie zasad techniki kancelaryjnej i sposobu
postepowania z korespondencjag i dokumentami), ujednolicenie i zapewnienie sprawnego obiegu
korespondencji oraz wyeliminowanie przypadkow zaginiecia pism w Urzgdzie Miasta i Gminy Nakto nad
Notecig z wykorzystaniem elektronicznego systemu zarzadzania dokumentow;

2) zapewnienie szybkiego obiegu korespondencji i dokumentdw oraz terminowego zatatwiania spraw.

2. Postanowienia instrukcji majg zastosowanie dla wszystkich komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta
i Gminy Nakto nad Notecia.

3. Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentéw umozliwiajgcy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokonywanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie
i tworzenie dokumentéw elektronicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Nakto nad Notecig;

2) ePUAP - elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;
3) ESP - elektroniczna skrzynka podawcza;

4) rejestr korespondencji przychodzacej - tworzony przez system EZD w sposob automatyczny, na podstawie
wpiséw dokonywanych przez uzytkownikow, elektroniczny wykaz korespondencji przychodzacej, jeden,
wspolny dla catego Urzedu Miasta i Gminy Naklo nad Notecig, ktérego kolejne pozycje majg numeracje
w formacie [numer kolejny/ miesigc/rok/P] dla korespondencji przychodzacej do urzedu; obok rejestru
korespondencji przychodzacej mogg funkcjonowaé w systemie EZD inne rejestry z niego wyodrebnione;
rejestry te mogg byé tworzone przez administratora systemu EZD w zaleznosci od potrzeb zglaszanych przez
kierownikow komérek organizacyjnych;

5) rejestr korespondencji wychodzgcej — pocztowa ksigzka nadawcza;

6) rozporzadzenie - rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziafania
archiwdw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67);

7) korespondencja przychodzaca:

a) korespondencja dostarczana przez operatora pocztowego (listy zwykte, przesytki specjalnego rodzaju, w tym
listy polecone, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, przesytki kurierskie),

b) pisma skladane przez interesantow w tym: mieszkancédw, podmioty prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza,
jednostki organizacyjne gminy, inne instytucje oraz organizacje,

c) korespondencja wptywajaca faksem,

d) korespondencja wptywajgca pocztg elektroniczna,

e) korespondencja wptywajgca elektronicznie do systemu EZD za posrednictwem ESP;
8) Urzad — Urzad Miasta i Gminy Naklto nad Notecia;

9) Burmistrz — Burmistrz Miasta i Gminy Naklo nad Notecig;
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10) Sekretarz — Sekretarz Miasta i Gminy Nakto nad Notecig;

11) komoérka organizacyjna — Wydziaty, Referaty, Biura, Zespoty, Straz Miejska oraz samodzielne stanowiska
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym;

12) JRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt;

13) dekretacja -adnotacja umieszczana na pismie lub do niego dofaczana, zawierajgca wskazanie osoby lub
komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu zatatwienia wraz datg i podpisem dekretujacego;

14) dekretujacy - Sekretarz lub osoba upowazniona przez Burmistrza.

4. Obieg korespondencji w Urzedzie odbywa si¢ w sposdb zapewniajacy terminowos$é zatatwiania spraw.
W przypadku mylnej dekretacji zwrot bedzie dokonywany bez zbednej zwtoki do dekretujgcego celem dokonania
wilasciwej dekretacji.

Rozdzial 2.
Przyjmowanie i przekazywanie korespondencji i dokumentow

§ 2. 1. Korespondencja przychodzaca wptywa do Urzedu poprzez Biuro Obstugi Mieszkaficow. Na zyczenie
interesanta pracownik potwierdza na kopii przyjecie zlozonego pisma, w przypadku wptywu korespondencji przez
platform¢ ePUAP pracownik dokonuje urzedowego potwierdzenia odbioru.

2. Pracownik Biura Obstugi Mieszkancéw wykonuje nastepujgce czynnosci przy przyjmowaniu
korespondencji:

1) odbiera korespondencj¢ przychodzaca do Urzedu sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania przesyltek oraz stan
ich opakowania;

2) przyjmuje korespondencje przychodzacg sktadang przez interesantéw Urzedu i umieszcza pieczatke wplywu,
a na zyczenie interesanta potwierdza przyjecie pisma umieszczajac na kopii pisma pieczatke wptywu i podpis;

3) przyjmuje korespondencj¢ przychodzaca przekazywang droga elektroniczng (e-mail, skrzynka ESP na
platformie ePUAP);

4) otwiera korespondencje przychodzacg za wyjatkiem:
a) korespondencji zawierajgcej informacje niejawne, ktorej obieg regulujg odrebne przepisy,

b) korespondencji adresowanej imiennie, tj. zawierajgce imie i nazwisko adresata, nazwe urzedu (bez
wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska pracy z struktury organizacyjnej), przy czym
w odniesieniu do powyzszej sytuacji przekazuje jg wlasciwej osobie, natomiast osoba po stwierdzeniu, ze
korespondencja dotyczy spraw stuzbowych przekazuje ja do zarejestrowania w rejestrze korespondencii
przychodzacej pracownikom Biura Obstugi Mieszkancow,

¢) oznaczonej jako oferta w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien publicznych, naboru,
konkursow,

d) opatrzonej dopiskiem ,,do rgk wtasnych”,

e) korespondencji zawierajace tajemnice skarbowa,

f) korespondencji adresowanej do Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
g) korespondencji adresowanej do Zwigzku Gmin Kcynia, Nakto, Szubin,

h) korespondencji adresowanej do Zwigzku Miast i Gmin Nadnoteckich,

i) korespondencji wartosciowe;j (listy wartosciowe);

5) dokonuje segregacji korespondencji przychodzacej wg zakreséw dziatania poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Urzedu okreslonych Regulaminem Organizacyjnym lub innymi aktami wewnetrznymi;

6) umieszcza pieczg¢ wplywu na korespondencji przychodzacej w formie papierowej w gérnej jej czesci na
pierwszej stronie (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty);

7) korespondencjg stanowigcg informacje niejawng przekazuje Kierownikowi lub Zastepcy Kierownika Punktu
Przetwarzania Informacji Niejawne;.
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8) korespondencje, o ktérej mowa w pkt. 5 lit. c, e, f, g, h, i przekazuje wyznaczonemu i upowaznionemu
pracownikowi Urzgdu;

9) korespondencje  zaadresowang  imiennie do  Burmistrza, Zastgpcow  Burmistrza, Skarbnika
i Sekretarza przekazuje pracownikowi sekretariatu, a w przypadku innych oséb - tym osobom;

10) korespondencje przekazuje w wersji papierowej i w systemie EZD do Sekretarza lub osoby upowaznione;
przez Burmistrza, ktory po zapoznaniu sie dokonuje dekretacji na wlasciwe komorki organizacyjne.

3. Pracownik Biura Obstugi Mieszkancow wykonuje nastepujace czynnosci dotyczace rejestracji
korespondencji:

1) po dokonaniu dekretacji segreguje korespondencje papierowa zgodnie z dekretacja;

2) skanuje pismo wraz z zalgcznikami, z tym ze w przypadku uniemozliwiajagcym zeskanowanie catosci
zalgcznikow tj. format nie jest obstugiwany przez skaner - umieszcza o tym adnotacj¢ na pismie;

3) dokonuje elektronicznej rejestracji w systemie EZD za wyjatkiem dokumentdéw nie tworzacych akt sprawy,
ktérych katalog zostat okreslony w rozporzadzeniu;

4) w obrebie pieczeci wplywu w pozycji L.dz. (liczba dziennika) dokonuje zapisu numeru korespondencji
nadanego przez system EZD zgodnie z formatem [nr kolejny/ miesigc/rok/P], a w pozycji Zal. (zataczniki)
dokonuje zapisu liczby zatgcznikéw dotaczonych do pisma przewodniego, o ile zataczniki takie wystepuja;

5) przekazuje za pokwitowaniem w wersji papierowej kierownikom komoérek organizacyjnych oraz pracownikom
na samodzielnych stanowiskach;

4. Elektronicznego przekazania korespondencji do kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikom
na samodzielnych stanowiskach dokonuje dekretujacy.

5. Kierownik komérki organizacyjnej, pracownik na samodzielnym stanowisku wykonuje nastgpujace
czynnosci:

1) po otrzymaniu korespondencji w wersji papierowej i pokwitowaniu jej odbioru na wykazie, potwierdza
w systemie EZD jej przyjecie w sposdb okreslony w programie po uprzednim ustaleniu, czy kierowana przez
niego komdrka organizacyjna jest wtasciwa do jej rozpatrzenia;

2) dekretuje korespondencje w systemie EZD oraz przekazuje elektronicznie i w formie dokumentu papierowego
wg wilasciwosci do odpowiednich pracownikow komérki organizacyjnej;

3) okresla w systemie EZD dyspozycje odnosnie sposobu zatatwienia sprawy, a w szczegoélnosci okresla termin
zatatwienia sprawy, jesli jest inny niz termin okreslony automatycznie w systemie EZD;

4) w przypadku korespondencji mylnie zadekretowanej korekty na formie papierowej dokonuje Sekretarz lub
osoba upowazniona, po uprzednim uzgodnieniu z komorkg organizacyjng wiasciwg w sprawie; po dokonaniu
korekty dekretujgcy pismo w formie papierowej, jak i w systemie EZD, przekazuje bezposrednio do kierownika
komérki organizacyjnej wiasciwej w sprawie lub pracownikowi na samodzielny stanowisku wiasciwemu
w sprawie i informuje o tym fakcie Biuro Obstugi Mieszkancow.

5) W przypadku otrzymania korespondencji z dekretacjg dokonang bezposrednio przez Burmistrza lub jego
zastepcOw nalezy powiadomi¢ o tym fakcie Biuro Obstugi Mieszkaricow w celu zaktualizowania wpisu
w rejestrze korespondencji przychodzace;.

6. Pracownik komorki organizacyjnej wykonuje nastgpujace czynnosci:
1) po otrzymaniu korespondencji w wersji papierowej, potwierdza jej odbiér w systemie EZD;

2) w przypadku pisma w sprawie wszczetej przed wprowadzeniem do systemu EZD dotfgcza je do akt sprawy
i prowadzi czynno$ci administracyjne zwigzane z otrzymang korespondencja;

3) w przypadku pisma wszczynajacego nowa sprawe nadaje jej kolejny numer wygenerowany przez system EZD.

7. Dopuszcza si¢ wylaczenie z systemu EZD dokumentacji generowanej w innych systemach informatycznych,
pod warunkiem, ze dany system zapewnia jej ewidencjonowanie.

8. W przypadku awarii systemu EZD obowiazuje obieg dokumentéw w formie papierowe;.

§ 3. Obieg faktur i innych dokumentoéw finansowo-ksiggowych reguluje odrebne zarzadzenie Burmistrza.
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§ 4. Rejestr korespondencji wptywajacej faksem bedzie odbywat si¢ nastgpujgco:

1) korespondencja wptywajaca faksem do Urzedu majace istotne znaczenie dla Urzedu, sg przekazywane
Sekretarzowi lub osobie upowaznionej celem dekretacji, a nastgpnie przekazywane do Biura Obstugi
Mieszkancoéw celem zarejestrowania w systemie EZD;

2) po zarejestrowaniu przekazywane sa bezposrednio do komérki organizacyjnej Urzedu wskazanej w dekretacji.
§ 5. 1. Rejestr i obieg korespondencji wptywajacej droga elektroniczng (e-mail) odbywa si¢ nastgpujgco:

1) z korespondencijg wptywajaca do Urzedu drogg elektroniczng (poczta elektroniczna) postepuje si¢ tak samo jak
z korespondencja wptywajaca w formie tradycyjnej (papierowej);

2) wszystkie pisma, majace istotne znaczenie w sprawie wplywajace do komorki organizacyjnej drogg
elektroniczng musza byé wydrukowane lub przestane na adres poczty elektronicznej Biura Obstugi
Mieszkancow celem wydrukowania, rejestracji i przekazania do dekretacji;

3) kazda korespondencja wystana droga elektroniczng, stanowigca dokument w sprawie musi by¢ o znaczona
zgodnie z JRWA.

2. Postepowanie z korespondencjg opatrzona podpisem elektronicznym odbywa siec zgodne z zasadami
okreslonymi w rozporzadzeniu.

§ 6. 1. Rejestr i obieg korespondencji wplywajacej za posrednictwem ESP na platformie ePUAP odbywa si¢
nastepujaco:

1) korespondencja wysytana przez interesanta do Urzedu za posrednictwem ESP na platformie ePUAP jest
odbierana przez wyznaczonego pracownika Biura Obstugi Mieszkancow;

2) pracownik Biura Obstugi Mieszkancow przekazuje taka korespondencje Sekretarzowi lub osobie upowaznionej
w celu dokonania dekretacji;

3) nastepnie pracownik Biura Obstugi Mieszkaficow rejestruje ja w rejestrze korespondencji przychodzacej;

4) Sekretarz lub upowazniony pracownik przesyta korespondencje w systemie EZD do kierownika komorki
organizacyjnej lub do pracownika ma samodzielnym stanowisku;

5) kierownik lub pracownik w komérce organizacyjnej postgpuje z otrzymang korespondencja W sposéb
analogicznie jak w przypadku wptywu korespondencji papierowej;

6) forma odpowiedzi na pismo, pisemna czy elektroniczna poswiadczona podpisem elektronicznym, jest
uzalezniona od zadania wnioskodawcy.

2. Dokument elektroniczny podpisany podpisem elektronicznym kwalifikowanym mozna wydrukowac.
Oryginalnym dokumentem bgdzie zawsze wersja elektroniczna.

3. Na wydrukowanym dokumencie nalezy zapisa¢ numer kancelaryjny nadany automatycznie przez system
EZD oraz identyfikator poswiadczenia UPP (Urzgdowe Potwierdzenie Przedlozenia) lub UPO (Urzedowe
Potwierdzenie Odbioru) na platformie ePUAP.

4. Realizacja spraw zainicjowanych droga elektroniczng, jesli to jest mozliwe, powinna odbywaé sie
w systemie EZD. Wydrukowanie przesytki elektronicznej oraz archiwizacja sprawy powinno nastgpic
w komorce organizacyjnej wlasciwej do zatatwienia sprawy.

5. Przesylki elektroniczne, wymagajace uzycia platformy ePUAP jako formy kontaktu zadanej przez
wnioskodawce oraz korespondencja z organami administracji publicznej, ktére zglosity zamiar wymiany
korespondencji dla okreslonej grupy spraw za posrednictwem platformy ePUAP, realizowana jest w systemie EZD
przy uzyciu bezpiecznego podpisu elektronicznego. Szczegdlowy sposob wysylania korespondencji za
posrednictwem platformy ePUAP okresla § 11 instrukeji.

§ 7. Postgpowanie z dokumentami niejawnymi

Obieg dokumentéw niejawnych okreslony jest odrgbnymi przepisami. Pracownik Biura Obstugi
Mieszkaficéw po otrzymaniu tego typu przesytki przekazuje ja bezzwtocznie Kierownikowi Punktu
Przetwarzania Informacji Niejawnych lub jego zastgpcy.

§ 8. Postgpowanie ze skargami i wnioskami oraz petycjami:
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W Urzedzie skargi i wnioski oraz petycje rozpatruje sie na podstawie ustaw, rozporzadzen i zarzadzen
regulujacych przedmiotowe kwestie.

§ 9. Obieg korespondencji pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu:

1. Pisma stanowigce korespondencj¢ wewnetrzng przekazywana pomiedzy komérkami organizacyjnymi
niezastrzezone do wiasciwosci Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika podpisywane sg przez
kierownika lub upowaznionego pracownika komdrki organizacyjnej i przekazywane sa przez pracownika
merytorycznego do danej komorki organizacyjne;j.

2. Za pokwitowaniem dorgcza si¢ wylgcznie korespondencje, ktdrej obowigzek pokwitowania wynika
z odrebnych przepisow lub ma szczegdlne znaczenie co do terminowosci zatatwienia sprawy. Potwierdzenia
dokonuje pracownik komoérki organizacyjnej, do ktérej pismo jest kierowane, na kopii pisma wpisujac date
i czytelny podpis ( lub wstawia pieczatke imienng).

3. Dla pism nie stanowigcych akt sprawy dopuszcza sie stosowanie systemu EZD jako formy przekazania
korespondencji wewnetrznej. Dorgczenie pism w sprawach ogdlno-informacyjnych nie wymaga potwierdzenia.

4. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy miedzy komoérkami
organizacyjnymi, komérki inne niz merytoryczne wiaczajg bezposrednio do akt sprawy komérki merytorycznej, nie
tworzac akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke
merytoryczna.

Rozdzial 3.
Wysylanie korespondencji

§ 10. 1. Pismo przeznaczone do wystania za posrednictwem operatora pocztowego pracownik merytoryczny
komérki organizacyjne;j:

1) sprawdza, czy pismo jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczono przewidziane
zatgczniki;

2) odnotowuje w spisie spraw i systemie EZD datg zatatwienia i wystania pisma oraz nr sprawy zgodny ze spisem
spraw, kopi¢ pisma pozostawia w aktach sprawy;

3) w przypadku wysytki korespondencji za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pracownik komorki organizacyjnej
sprawdza, czy zwrotne potwierdzenie odbioru jest opisane w sposéb umozliwiajacy jego prawidlowy zwrot, tj.
czy zawiera adres zwrotny, znak sprawy, oznaczenie komorki organizacyjnej, rodzaj pisma i date pisma;

4) zaadresowana kopertg przekazuje do Biura Obstugi Mieszkancéw z zachowaniem czasu umozliwiajacego
wpisanie korespondencji do rejestru korespondencji wychodzacej i wystanie jej zgodnie z warunkami nadania
ustalonymi w umowie z wykonawcg ustugi pocztowej;

5) korespondencje dla adresatow znajdujacych sie na terenie miasta Nakto nad Noteciag przekazuje sig
w zaadresowanych kopertach kurierowi, tj. pracownikowi Biura Obstugi Mieszkancéow.

2. W przypadku, gdy wymaga tego przepis prawa badz interes stron, jak réwniez gdy interesant wyrazi wolg,
korespondencja moze by¢ wydana osobiscie na stanowisku merytorycznie odpowiedzialnym za zatatwienie
sprawy. Wowczas interesant potwierdza odbior korespondencji pisemnie na kopii dokumentu ze wskazaniem daty
odbioru.

§ 11. 1. Pisma za posrednictwem platformy ePUAP wysylane sg przez pracownikéw posiadajacych
odpowiednie upowaznienia nadane przez Burmistrza. Procedura nadawania upowaznien wynika z polityki
bezpieczenstwa informacji obowiazujacej w Urzedzie.

2.Po wystaniu korespondencji wychodzacej za posrednictwem ePUAP obowigzkiem pracownika
prowadzacego sprawe jest sprawdzenie, czy adresat potwierdzit odebranie korespondenc;ji.

3. W przypadku nieodebrania pisma w formie dokumentu elektronicznego stosowac nalezy wtasciwe przepisy,
w szczegblnosci przepisy kodeksu postepowania administracyjnego i ordynacji podatkowe;j.

Rozdziatl 4.
Nadz6r nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie

§ 12. 1. Nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw w Urzgdzie w imieniu Burmistrza sprawuje
Sekretarz.
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2. Sekretarz moze kontrolowaé terminowos$¢ odbierania pism w systemie EZD. W przypadku stwierdzenia
braku terminowego odbioru korespondencji w systemie EZD kierownik komérki organizacyjnej lub pracownik na
samodzielnym stanowisku zobowigzany bedzie do zlozenia Sekretarzowi wyjasnien z podaniem przyczyn nie
‘dokonania powyzszej czynnosci.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach peinig nadzor nad
obiegiem korespondencji zaréwno w systemie tradycyjnym jak i w systemie EZD oraz ponoszg odpowiedzialnos¢
za terminowo$¢ zatatwiania spraw w komorce organizacyjnej i przekazywania akt do archiwum zaktadowego.
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