ZARZADZENIE NR 18/16
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 5 kwietnia 2016 r.

w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,
okreslenia listy rodzajow przesylek, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny oraz rejestréow
stosowanych w Urzedzie Gminy Nowinka.

Na podstawie § 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2016 r., poz. 446),
§ 1 ust. 3 oraz § 2 ust. 2 1 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. 22011 r. Nr 14 poz. 67) zarzgdzam

, CO nastepuje:
§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zaltatwiania irozstrzygania spraw w Urzedzie
Gminy Nowinka jest system tradycyjny.

2. System, o ktorym mowa wust. 1, to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia
korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

3. Systemem informatycznym, wspomagajacym system tradycyjny, jest w szczegélnosci teleinformatyczny
system do elektronicznego obiegu dokumentow( zwany dalej ,,EZD”).

4. W systemie, o ktérym mowa w ust. 3, prowadzi si¢ rejestr korespondencji wplywajacej i korespondencji
wychodzgcej oraz sprawy wybrane do pilotazu w procesie wdrazania systemu EZD. Sprawy wybrane do pilotazu
dokumentuje si¢ rowniez w wersji papierowej. Kazdy pracownik wprowadza swoje pisma wychodzgce do rejestru

przesylek wychodzacych

5. Listg klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, w ramach ktérych prowadzone bedzie elektroniczne
zalatwianie spraw w Urzedzie okresla zalacznik do zarzgdzenia.

6. Dopuszcza  si¢  stosowanie  innych  narzedzi  informatycznych,  uzywanych  w urzedzie,
do dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji.

§ 2. W urzedzie ustala si¢ jeden punkt kancelarii ogdlnej mieszacy si¢ w sekretariacie Urzgdu .

2.1. Kancelaria ogdlna prowadzi rejestr korespondencji wptywajacej i wychodzacej.

2.2. Obieg akt migdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu odbywa si¢ za posrednictwem kancelarii.
§ 3. Okresla sie listg rodzajow przesyfek wplywajgcych, ktore nie sa otwierane przez kancelarig ogdlng:

1) adresowanych imiennie bez wskazania stanowiska stuzbowego i/lub Urzedu, ktore przekazuje sig adresatom bez
dokonywania rejestracji w dzienniku korespondencyjnym;

2) pisma  zawierajagce  informacje  niejawne  oklauzuli  ,zastrzezone”, ,poufne” zgodnie
z ustawg o ochronie informacji niejawnych z dnia 5 sierpnia 2010r. Nr 182,poz.1228;
3) opatrzone klauzula ,.tajemnica skarbowa™;

4) przesytki wartosciowe, ktore przekazuje sie wlasciwej osobie lub komdree organizacyjnej za pokwitowaniem,
chyba Ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesytki;

5) ofert sktadanych w ramach ogloszonych przetargow, badz konkurséw oraz naboréw na wolne stanowiska
urzednicze;
6) przesytek sadowych adresowanych imiennie do osob zatrudnionych w Urzedzie;
3.1. Ujawnione walory przy przesytkach lub pismach, nieoznaczonych jako wartosciowe (np. pieniadze

itp.), po komisyjnym ustaleniu ich wartosci oraz wpisaniu do ksiazki depozytowe;j, sktada sie do kasy, a pismo
przekazuje sie do wlasciwej komorki organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postepowanie z depozytem.
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§ 4. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany, unikatowy w calym zbiorze przesyfek
wplywajacych identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesylek wplywajacych, prowadzonego dla danego
roku kalendarzowego.

§ 5. 1. Wplywy na nosnikach papierowych sa skanowane po zaewidencjonowaniu w systemie EZD oraz
naniesieniu identyfikatora z zastrzezeniem ust. 3 .

2. Przesytki na nosniku papierowym kancelaria rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tredci pisma, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma,
2) danych na kopercie, gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia.

3. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wpltywow gdy:

1) rozmiar strony jest wigkszy niz A4 a do systemu EZD wprowadzone zostaje pismo przewodnie z krétkim opisem
tresci z zaznaczeniem, ze korespondencja jest ponadwymiarowa;

2) gdy dokument zawiera wigcej niz 10 stron, przy czym obligatoryjnie wprowadzane jest pismo przewodnie. Nie
dotyczy podan, wnioskow, petycji, skarg, odwotan, decyzji, wyrokow;

3) tres¢ jest nieczytelna;
4) posta¢ inna niz papierowa;
5) postac lub forme niemozliwg do skanowania.
4. Na swoich stanowiskach pracownicy Urzedu Gminy:
1) przyjmuja korespondencje i potwierdzaja jej wplyw w aplikacji,
2) rejestrujg sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

3) rozpatruja ~ sprawg¢  oraz  sprawdzajg, czy  wniosek nie  zawiera  brakow  formalnych
1 ewentualnie wysylaja wezwanie do usunigcia brakdw,

4) przygotowujg projekt odpowiedzi / decyzji / postanowienia/ zaswiadczenia, dolgczajg do danej sprawy w
systemie do zarzadzania dokumentacja (np. w postaci pliku tekstowego) i przekazuja do akceptacji przetozonego,

5) dotaczajq pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta klasyfikacyjnego z JRWA - w
przypadku nowej sprawy, lub tez dolaczaja je do istniejacej sprawy - w przypadku pisma dotyczacego sprawy
aktualnie rozpatrywanej,

6) w przypadku pism nie tworzacych akt sprawy po zapoznaniu si¢ z ich trescig nalezy odnotowac ten fakt w
systemie EZD.

7) w przypadku otrzymania blednie zadekretowanej korespondencji pracownik niezwlocznie przekazuje ja zgodnie
z wlasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego,

8) pracownik kancelarii sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej i wychodzace;j,
6. Przy oznaczaniu teczek stosuje sig:

1) symbole komorek organizacyjnych Urzedu,

2) inicjaly pracownikéw merytorycznych.

7. Dla oznaczania pism znakiem sprawy wprowadza si¢ zasade , iz po znaku sprawy nalezy umiescié¢ symbol
pracownika prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposob:
ABC.123.01.2015.DD gdzie DD jest symbolem prowadzgcego sprawe, dodanym do znaku sprawy.

§ 6. 1. Obieg Pisma Elektronicznego odbywa sie:

l.za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP), Cyfrowego Urzedu Wrét Podlasia
(CU) https://cu.wrotapodlasia.pl , Elektronicznej Platformy Ushig Administracji Publicznej
(ePUAP) http://epuap.gov.pl oraz na nosnikach elektronicznych.

2. Wniosek przekazany drogg elektroniczng zostaje przestany do EZD i tu jest rejestrowany przez pracownika
kancelarn Urzedu.
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3. Wniosek zlozony w sposob elektroniczny musi by¢ podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub Profilem Zaufanym. Bezpieczny podpis
elektroniczny, weryfikowany przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, stanowi dowod na to, ze zostal on
zlozony przez osobg okreslona w tym certyfikacie, jako wlasciciel podpisu elektronicznego.

4. Adresowane do Urzedu Gminy dokumenty elektroniczne dorgczane na informatycznych nosnikach danych
przenoszone sg do systemu EZD i rejestrowane,

§ 7. 1. Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
2) zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania, kondolencje 1 inne pisma o podobnym charakterze,
3) potwierdzenia odbioru, ktore dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
4) dokumentacja znajdujgca si¢ w aktach osobowych pracownikow Urzedu,

5) korespondencja zastrzezona w wewnetrznych uregulowaniach, jako korespondencja, ktérej sie nie otwiera w
kancelarii, a przekazuje bezposrednio do adresata;

6) oferty szkoleniowe,

7) wnioski o odwykowe leczenie przeciwalkoholowe,

8) wnioski o wpis do centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej,
9) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,

10) sprawozdawczos¢ budzetowa, finansowa i GUS,

11y dokumentacja z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

12) deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz sprawozdawczo$¢ dotyczgca
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13) wnioski o udzielenie uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
14) wnioski pracodawcow o dofinansowanie kosztoéw ksztalcenia miodocianych pracownikow,

15) dokumentacja podatkowa i wymiarowa, zaswiadczenia w sprawach podatkowych, zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

16) dokumentacja zwigzana z oplatami,

17) dokumentacja zwiazana z egzekucjg i windykacja,

18) dokumentacja zwiazana z rozliczaniem wynagrodzen i ubezpieczenia spolecznego i rolniczego,
19) korespondencja w zakresie obstugi bankowej,

20) zarzadzenia wojta,

21) akty notarialne,

22) oswiadczenia majgtkowe wynikajgce z ustawy o pracownikach samorzadowych,

23) zawiadomienia o zmianie w ewidencji gruntéw i budynkow,

24) mapy o wymiarach powyzej formatu A4 w charakterze zalagcznikow do wniosku o wydanie decyzji o
warunkach zabudowy, decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego. uzgodnien lokalizacji inwestycji.

§ 6. 1. W przypadku awarii (awarie serweréw, sieci teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) systemu
informatycznego EZD, upowaznia si¢ Sekretarza Gminy do podjecia decyzji w sprawie przywrocenia obiegu akt na
nosniku papierowym zgodnie z zasadami obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej.

2. Po ustaniu awarii nalezy:
1) nanies¢ identyfikator 1 wykona¢ odwzorowanie cyfrowe wplywu na nosniku papierowym,
2) odzwierciedli¢ w systemie informatycznym (EZD) przebieg zatatwiania spraw.
§ 7. Do obowiazkéw pracownikow nalezy prawidlowe stosowanie Instrukcji kancelaryjnej w zakresie:

a) prawidlowosci prowadzenia spisdw spraw, rejestrow oraz zakladania teczek aktowych,
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b) prawidtowosci sporzadzania pism i zatatwiania spraw,
c) termiowosci zalatwiania spraw,

d) prawidltowosci obiegu akt,

e) prawidtowosci pobierania oplaty skarbowej,

f) prawidtowego stosowania pieczeci,

g) terminowosci przekazywania akt do archiwum,

§ 8. 1. Korespondencja wplywajgca do urzedu, po zarejestrowaniu w EZD podlega dekretacji przez Wojta,
Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy bezposrednio do odpowiednich merytorycznie komdrek organizacyjnych lub
stanowisk pracy .

2. Pracownik Kancelarii Ogoblnej przekazuje wg wlasciwoscl, bezposrednio
do pracownikéw Urzedu, pisma wplywajace w sprawach zadania wydania zaswiadczenia na podstawie posiadanych
przez Urzad rejestrow i ewidencji.

§9.7a biezacy  nadzér nad  prawidlowoscia  wykonywania  czynno$ci  kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z JRWA, wiasciwego zakladania spraw 1 prowadzenia akt odpowiada
koordynator czynnosci kancelaryjnych powotywany odrebnym zarzadzeniem Wojta.

§ 10. 1. W urzedzie prowadzi sie nastgpujgce rejestry:
a) rejestr skarg i wnioskow,
b) rejestr pism wplywajacych,
c) rejestr pism wychodzacych,
d) inne rejestry, ktérych obowiazek prowadzenia naktadajg przepisy prawa.

§ 11. Traci moc zarzadzenie nr 87/15 z dnia 28 grudnia 2015r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, okreslenia listy rodzajow przesylek, ktore nie sa
otwierane przez punkt kancelaryjny oraz rejestrow stosowanych w Urzedzie Gminy Nowinka.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom zatrudnionym w Urzgdzie Gminy Nowinka
§ 13. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2016 1.
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