Protokot nr 12
posiedzenia Komisji Rewizyjnej w dniu 15 kwietnia 2025r.

Zapoznanie sig z zasadami obiegu i przechowywania dokumentacji w Urzedzie
Miejskim w Solcu Kujawskim.

Komisja Rewizyjna w dniu 15 kwietnia br. zapoznata sie z zasadami obiegu i
przechowywania dokumentacji w UM Solec Kujawski. Informacji i wyjasnien
udzielita Pani Magdalena Rudna-Plewa Sekretarz Gminy.

Instrukcja obiegu dokumentéw jest wprowadza w regulaminie organizacyjnym
UM jako zafacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego, gdzie konkretnie jest
wskazane jak wyglada obieg dokumentacji i zasady ich przechowywania.
Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych okresla Instrukcja
kancelaryjna, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rad\}
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjne;.

Z wyjasnien pani Sekretarz wynika, ze system tradycyjny papierowy jest
podstawowym sposobem dokumentowania korespondencji Urzedu Miejskiego, -
zostat wprowadzony réwniez elektroniczny system wspierajgcy tzw. aplikacje
m-dok do wprowadzania elektronicznego dokumentéw, jednak ten system
elektroniczny nie do konca sie sprawdza. Od przysztego roku bedzie
obowiqzywaf elektroniczny obieg dokumentéw, UM jest w obowigzkowym
systemie ministerialnym, co wigze sig z otrzymaniem bezptatnego systemu
elektronicznego dla wszystkich jednostek.

W styczniu br. zostato wydane zarzadzenie w Sprawie zawieszenia e-dorec-zer’\,
Co wigze sig z koniecznoscig drukowania wszystkich dokumentéw formie
papierowej, ktére wptywaja przez skrzynke e-doreczenia. Odpowiedzi na
wptywajace dokumenty s3 udzielane poprzez e-putap lub drogg listowna. -
Podstawowe czynnosci wykonuje Referat Organizacyjny, gdzie prowadzona jest
kancelaria ogélna UM, stamtad dokumentacja jest przekazywana do Sekretarza
Gminy. Pani Sekretarz dokonuje dekretacji dokumentéw na wszystkich
dyrektoréw, ktdrzy z kolegi dekretuja dokumentacje do podwtadnych
kierownikow. Jesli sekretarz jest nieobecny w pracy czynnosci te wykonuje
zastepca burmistrza lub osoba upowazniona, ktérg jest Pani Justyna
Zebrowska- Dudek Caty obieg zadekretowanej dokumentagji widnieje w



systemach papierowych i elektronicznych, co utatwia kontrole. Jest mozliwoéé -
sprawdzenia kiedy dokument trafit do konkretnego pracownika i ile dni u danej
osoby jest przetrzymywany.

Osobno dekretowana jest korespondencja wptywajaca w trybie niejawnym.

W UM jest kancelaria tajna, gdzie taka korespondencja jest otwierana.
Osobnym biurem jest Biuro Rady, gdzie trafia korespondencja do Radnych

Po tych wyjasnieniach zostaty zadanie pytania.

Radna Beata Kotota- jak wyglada doktadnie odbiér i przechowywanie
korespondencji niejawne;. '

Z wyjasnien Pani Skarbnik- korespondencja niejawna, ktéra wptywa do
Kancelarii Ogdlnej jest odbierana przez pracownika ochrony informacji
niejawnych i zostaje przekazana do Kancelarii Korespondencji Niejawnej,
korespondencja jest przetrzymywana do momentu az, odbierze jg Burmistrz.
Jesli nie ma Burmistrza moze odebrac jg zastepca burmistrza lub Skarbnik,
dopiero wtedy podejmowane s3 odpowiednie czynnosci co do danej
korespondencji. Najczesciej jest to korespondencja z WCR lub od Wojewody.
Na pytanie radnej - jak przechowywana jest korespondencja wptywajaca do
UM wyjasniono, ze zaktadane s3 odpowiednie teczki dla kazdej sprawy,
korespondencja wpinana jest do segregatordw a na koniec dnia zamykana w
szafach.

Radny Wojciech Elszyn — odnoénie dekretacji dokumentacji — w ktorym
momencie o przedmiocie spraw kierowanych do Urzedu informowany jest
Burmistrz. .
Sekretarz wyjasnita, ze do pomocy s3 wyznaczeni Sekretarz, zastepca burmistrz
i te osoby podejmuja decyzje, w ktérym momencie koniecznie trzeba .
powiadomi¢ Burmistrza, bo jest to sprawa na tyle wazna, ze Burmistrz musi o
tym wiedzie¢. Do urzedu wptywa ok. 60-70 réznych pism dziennie i nie
koniecznie muszg one wptyng¢ na biurko Burmistrza, bo czgsto-sg to np.
deklaracje. Aby zapewni¢ odpowiednig ciggtoéé przeptywu dokumentacji
odbywaja sie bardzo czesto narady, na ktérych dyrektorzy lub Sekretarz
informuje Burmistrza. Podejmowane sg decyzje administracyjne, ktére
dokumenty podpisuje sam Burmistrz, $q to np. umowy gdyz nie kazdy
pracownik ma upowaznienie do podpisywania dokumentacji. Jest to zgodne z
instrukcjg kancelaryjna. Jezeli Skarbnik podczas dekretacji dokumentéw uzna, -
ze dana sprawa powinna trafi¢ bezpoérednio do Burmistrza, ten taka



dokumentacje otrzymuje i podejmuje decyzje co dalszego obiegu danego
dokumentu.

Odbywajg sie szkolenia z zakresu prawidtowego przebiegu dokumentacji -
wptywajacej do UM, kazdy dyrektor, kierownik i pracownicy maja i znajg swoje
zakresy obowigzkéw. W urzedzie opracowany jest schemat przebiegu
dokumentacji i zgodnie z tym schematem jest dekretowana wp’rywajqca
korespondencja.

Radny Wojciech Elszyn — pojat kwestie ochrony danych osobowych
widniejgcych na dokumentach wptywajacych do UM.

Z wyjasniert wynika, ze pracownicy s3 przeszkoleni co do ochrony danych
osobowych ujawnianych na dokumentach, odbywaja sie w tym zakresie liczne
szkolenia. Obowiazuje zasada ,, czystego biurka,, , na monitorach sa naktadki,
ktére zapobiegajg obserwowania monitora przez osoby postronne siedzace
bokiem lub stojgce bokiem do monitora. W trakcie dnia czasami pracownicy sg
kontrolowani, co do zasad i ich przestrzegania. Po godzinach pracy urzednicy
dbaja o odpowiednie zabezpieczanie dokumentdw.

Radny Wojciech Elszyn- czy jest dokument mowigcy o analizie ryzyka danych
osobowych — sposéb przeciwdziatania temu aby nie doszto do ujawnienia.
danych. _ ,‘ ,
Sekretarz -co do tego analizy fego dokumentu, zostanie poproszona osoba
odpowiedzialna tj. Inspektor Danych Osobowych aby mozna byto zapoznac sigz
tym dokumentem w terminie pézniejszym.

Radna Beata Kotota- zapytata o zasady zabezpieczania pieczatek i pieczeci.
Sekretarz - kazdy z pracownikéw posiada swoje pieczatki, za ktére jest
odpowiedzialny i zobowiqzahy do ich prawidtowego zabezpieczania. Na koniec
dnia pieczatki przechowywane sa w zamknietych szufladach. Urzad nie posiada
pieczeci szczegdlnie chronionych, ktére zamykane byty by w sejfie.

Radny Wojciech Elszyn- zadat pytanie odnoénie dokumentéw opuszczajacych
Urzad w zwigzku z zewnetrzng obstugg prawna oraz obiegiem dokumentdw
odnosnie zamdwien publicznych.

Sekretarz- wyjaénita, ze dokumentacja nie opuszcza urzedu, zasada jest taka, ze
opisywana jest tylko dana sytuacja. Kancelaria Prawna nie potrzebuje danych
osobowych aby rozwigzaé dang sytuacje. Jest to wszystko zawarte w umowie
zawartej z Kancelarig Prawng. Dodatkowo obstuga prawna odbywa sie dwa razy



w tygodniu w UM. Co do platformy obstugujgce; dokumentacje odnoénie
zamowien publicznych pani Sekretarz nie udzielita odpowiedzi ze wzgledu na
fakt, ze tym zajmuje sie prawnik pani Natalia Sieradzka.

Radna Beata Kotota- odnosnie archiwizowania dokumentacji.

Pani Sekretarz wyjasnita, ze obecnie archiwizowana jest dokumentacja w
formie papierowej i elektronicznej. Zajmuije sie tym archiwista, do archiwum
przekazywane sg ptyty CD, na ktérych gromadzone s dokumenty, ktére
wptynety drogg elektroniczng i dokumenty w formie papierowej.

Po wyczerpaniu pytan od radnych co do zasad i trybu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych Komisja Rewizyjna w dalszej czesci spotkania zajeta
zaopiniowaniem wnioskéw dotyczacych przyznania medali ,Za zastugi dla Solca
Kujawskiego”.

Sktad Komisji:

Justyna Zielinska- zastepca przewodniczacej
Jowita Dec

Wojciech Elszyn

Szymon Raczyniski

Marzanna Szewczyk

Maciej Kuligowski

Beata Kotota - przewodniczaca
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