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BRM 0003.14.2026

Pani Barbara Nozewnik

Radna Rady Miejskiej w Chojnie

Zgodnie z § 20 ust. 6 Statutu Gminy Chojna (Dz. Urz. Woj. Zach. z 2018 r. poz. 4939)
w zalgczeniu przedktadam odpowiedz na Pani zapytanie z dnia 15 maja 2026 r. w sprawie
schematu obiegu korespondencji w Urzedzie Miejskim w Chojnie.

Z powazaniem

PRZEW N ICZ.Q.CY RADY
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Chojna, dnia 29 maja 2026 r.
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Przewodniczacy Rady Miejskiej

w Chojnie

Odpowiadajac na zapytanie Radnej Rady Miejskiej w Chojnie z dnia 15.05.2026 r. Pani Barbary
Nozewnik w sprawie wyjasnienia, jak przyjety w Urzedzie Miejskim w Chojnie schemat obiegu
dokumentéw korespondencji, wydanym zarzqdzeniem 50/2021 Burmistrza Gminy Chojna z dnia
3lutego 2021 r. ma sie do zasady niezaleznosci organu stanowigcego, uprzejmie wyjasniam,
co nastepuje.

Zgodnie z art. 11a ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym, organami
gminy sg rada gminy oraz wojt (burmistrz, prezydent miasta). Jednoczesnie urzad gminy nie jest
odrebnym organem administracji publicznej, lecz aparatem pomocniczym stuzacym wykonywaniu
zadari gminy oraz zapewniajgcym obstuge organizacyjng jej organdw.

Stosownie do art. 33 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym, burmistrz wykonuje zadania przy
pomocy urzedu gminy. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Chojnie funkcjonuje
m.in. Biuro Rady Miejskiej, zapewniajace obstuge administracyjna, organizacyjng i kancelaryjna Rady
Miejskiej oraz jej komisji.

Brak jest podstawy prawnej w obowigzujgcych przepisach dla utworzenia odrebnego systemu
kancelaryjnego dla rady gminy ani wytaczenia korespondencji kierowanej do rady z ogdlnego systemu
obiegu dokumentéw funkcjonujacego w urzedzie obstugujacym organy gminy. Z kolei odnoszac sig
do przywotanego przez Panig zarzadzenia Nr 50/2021 Burmistrza Gminy Chojna z dnia 3 lutego 2021
roku w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasad
postepowania z dokumentacja i wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie
Miejskim w Chojnie wskazuje, iz zgodnie z §4 ust. 7 tego aktu prawnego Korespondencje wnoszonq
bezposrednio na poszczegdinych stanowiskach pracy nalezy bezzwfocznie przekazac do Biura Obstugi
Interesanta w celu zarejestrowania i wtgczenia do obiegu, z wykluczeniem dokumentéw wskazanych
w Zatgczniku Nr 2 do zarzqdzenia.

W konsekwencji korespondencja wptywajgca do Rady Miejskiej, Przewodniczacego Rady lub
komisji rady podlega rejestracji w systemie EZD, zgodnie z obowigzujagcymi w Urzedzie Miejskim
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w Chojnie zasadami postepowania z dokumentacjg oraz procedurg stosowania systemu
elektronicznego obiegu dokumentéw przez pracownikdw Urzedu Miejskiego w Chojnie oraz
na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

Podkresdlenia wymaga, iz rejestracja dokumentu w systemie EZD ma charakter techniczno-
kancelaryjny i stuzy zapewnieniu prawidtowego dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw,
zgodnie z wymogami wynikajacymi z przepisow kancelaryjnych i archiwalnych.

Celem stosowania jednolitego systemu EZD jest w szczegdlnosci:

1) zapewnienie kompletnoscii rozliczalnosci dokumentacji,

2) zachowanie ciggtosci obiegu dokumentéw,

3) zapewnienie wtasciwego nadzoru nad terminowoscig zatatwiania spraw,

4) realizacja obowigzkéw archiwalnych,

5) zapewnienie bezpieczenstwa dokumentacji oraz mozliwosci odtworzenia przebiegu
procedowania sprawy.

Sama rejestracja korespondencji w jednolitym systemie kancelaryjnym nie narusza
niezaleznosci Rady Miejskiej w Chojnie jako organu stanowigcego i kontrolnego gminy. Niezaleznos¢
ta dotyczy wykonywania kompetencji ustawowych, podejmowania uchwat oraz realizacji funkgji
kontrolnej, a nie prowadzenia odrebnej kancelarii lub funkcjonowania poza systemem organizacyjnym
urzedu obstugujacego organy gminy.

Odnoszac sie do podniesionej w zapytaniu kwestii ,braku poufnosci” korespondencji
kierowanej do Rady Miejskiej w Chojnie, wskaza¢ nalezy, iz dokumenty wptywajgce do rady co do
zasady stanowig dokumentacje urzedowg podlegajgcg procedowaniu w ramach dziatalnosci organéw
gminy i nie majg charakteru korespondencji prywatnej ani poufnej. W szczegdlnosci pisma dotyczace
wykonywania funkcji publicznych, dziatalnosci komisji rady, skarg, wnioskdw czy postulatéw
mieszkaricow podlegajg procedurom kancelaryjnym obowigzujgcym w urzedzie obstugujgcym organy
gminy.

Jednoczesnie obowigzujgce przepisy zapewniajg ochrone danych osobowych oraz ograniczenie
dostepu do dokumentacji wytgcznie do os6b posiadajacych stosowne uprawnienia wynikajgce
z zakresu wykonywanych obowigzkdw stuzbowych.

Nalezy réwniez podkresli¢, iz czynnosci kancelaryjne zwigzane z przyjeciem i rejestracjg
korespondencji nie sg tozsame z merytorycznym rozpatrywaniem sprawy. Rejestracja wplywu
dokumentu w systemie EZD nie oznacza ingerencji organu wykonawczego w dziatalno$¢ organu
stanowigcego ani przejecia kompetencji Rady Miejskiej lub jej komisji.

Nawigzujac do kwestii korespondencji imiennej kierowanej do radnych, wskaza¢ nalezy,
iz obowigzujgce procedury kancelaryjne przewidujg szczegdlne zasady postepowania dla tego rodzaju
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przesytek. Zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 50/2021 Burmistrza Gminy Chojna przesytki imiennie
adresowane do radnych nie sg otwierane w Biurze Obstugi Interesanta. Korespondencja taka
przekazywana jest adresatom w zamknietych kopertach, natomiast jej rejestracja odbywa sie
wytgcznie na podstawie danych zamieszczonych na kopercie, bez ingerencji w tresé pisma. Rozwigzanie
to stanowi dodatkowy mechanizm ochrony korespondencji kierowanej bezposrednio do radnych.

Nadto wskaza¢ nalezy, iz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi doreczen
elektronicznych, urzad funkcjonuje jako jeden podmiot posiadajacy jeden adres do doreczen
elektronicznych obstugiwany przez urzad. System e-Doreczen nie przewiduje odrebnych skrzynek
doreczen dla rady gminy oraz organu wykonawczego. Oznacza to, ze zaréwno korespondencja
kierowana do Burmistrza, jak i do Rady Miejskiej wptywa do jednego systemu obstugi korespondencji
urzedu, a nastepnie przekazywana jest zgodnie z wtasciwoscig do odpowiedniego organu lub komorki
organizacyjnej. Tym samym obowigzujgce rozwigzania prawne i organizacyjne nie przewidujg
mozliwosci catkowitego rozdzielenia systemu obiegu dokumentéw dla organu stanowigcego
i wykonawczego gminy.

W odpowiedzi na pytanie dotyczgce podstawy prawnej kierowania pism adresowanych
do Przewodniczgcego Rady Miejskiej, dotyczacych m.in. wnioskéw o przeprowadzenie kontroli
w jednostkach gminnych, do obstugi kancelaryjnej Urzedu Miejskiego, wyjasniam, iz dziatanie takie
wynika z obowigzujgcego w Urzedzie Miejskim systemu obiegu dokumentdéw oraz zasad wykonywania
obstugi organizacyjnej organéw gminy przez urzad.

Kazde pismo wptywajgce do Urzedu Miejskiego w Chojnie podlega obowigzkowi
zarejestrowania w systemie kancelaryjnym, niezaleznie od wskazanego adresata. Nastgpnie dokument
przekazywany jest zgodnie z wtasciwoscig do dalszego procedowania przez wiasciwy organ lub komisje
rady.

Jednoczesdnie wskazuje, ze kompetencje przewodniczacego rady gminy majg charakter
ustugowy wzgledem rady, a przewodniczacy nie jest organem gminy i nie moze reprezentowac jej
na zewnatrz. Stad tez w kompetencjach przewodniczacego rady nie miesci sie przekazywanie pism
wedfug wiasciwosci innym organom, jest to bowiem czynnos$¢ zewnetrzna nalezgca do kompetencji
organdéw jednostki samorzgdu terytorialnego.

W tym zakresie wskazaé nalezy réwniez na wyrok Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego
w Gorzowie Wielkopolskim z dnia 3 marca 2021 r., sygn. akt Il SA/Go 795/20, zgodnie z ktérym
czynnosci zwigzane z badaniem korespondencji adresowanej do rady i komisji oraz w razie koniecznosci
- kierowanie jej do zbadania i zaopiniowania przez komisje rady - moze wigzac sig z biezgcg organizacja
pracy rady, nadto sg to czynnosci Scisle zwigzane z pracami rady. W szczegélnosci charakter tych
czynnosci sprawia, ‘ze nie kolidujg one z kompetencjami organéw powotanych ustawowo
do reprezentowania gminy na zewnatrz.

Podkreslenia wymaga, ze to organ wtadzy wykonawczej w gminie ustala sposéb
podstepowania z korespondencjg, procedury archiwizacji i jest réwniez odpowiedzialny
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za przechowywanie tej dokumentacji, a takze przekazywanie jej do archiwum parnstwowego. Tak wiec
burmistrz, ktéry jest odpowiedzialny za uksztattowanie systemu rejestracji korespondencji w danej
jednostce, opracowujgc sposdb postepowania z nig, stwarza odpowiednie procedury dotyczace obiegu
korespondencji tak, aby dziata¢ z poszanowaniem przepiséw prawa i jednoczeénie nie naruszac
kompetencji innych autonomicznie dziatajacych organdw, np. rady gminy.

Podstawe prawng powyzszego stanowig:

1) art. 33 ustawy o samorzadzie gminnym,

2) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych,

3) ustawa z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych.

Jednoczesnie nalezy zaznaczyé, ze skierowanie pisma do rejestracji i obstugi kancelaryjnej
Urzedu Miejskiego nie pozbawia wtasciwej komisji Rady Miejskiej kompetencji do rozpatrzenia sprawy
ani nie ogranicza uprawnienn kontrolnych rady wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym.
Czynnosci wykonywane na etapie przyjecia i ewidencji korespondencji majg wytacznie charakter
organizacyjno-techniczny i pozostaja bez wptywu na zakres kompetencji organu stanowigcego.

Nalezy podkreslié¢, iz ustawodawca konsekwentnie zmierza do petnej elektronizacji obiegu
dokumentéw w administracji publicznej. Zgodnie z informacjami publikowanymi przez Ministerstwo
Cyfryzacji, od dnia 1 stycznia 2028 r. wszystkie jednostki administracji publicznej, zaréwno rzadowej,
jak i samorzagdowej, bedg zobowigzane do prowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD) jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw.

Podsumowujgc, przyjete w Urzedzie Miejskim w Chojnie procedury pozostajg zgodne
z obowigzujacymi regulacjami prawnymi, zapewniaja prawidtowg ewidencje dokumentacji, realizacje
obowigzkéw archiwalnych oraz sprawny obieg dokumentéw pomiedzy organami gminy i komérkami
organizacyjnymi urzedu. Jednoczesnie obowigzujace procedury przewiduja mechanizmy ochrony
korespondencji imiennej kierowanej do radnych oraz ograniczenia dostgpu do dokumentacji wytgcznie
do os6b posiadajgcych stosowne uprawnienia.

W konsekwencji brak jest podstaw do przyjecia, iz stosowany w Urzedzie Miejskim w Chojnie
model obstugi kancelaryjnej narusza zasade niezaleznosci Rady Miejskiej lub pozostaje niezgodny
z obowigzujacymi przepisami prawa.

mgr Barbara Rawecka



