ZARZADZENIE NR 1172015
WOJTA GMINY NUR

zdnia 11 lutego 2015 .

w sprawie zasad obiegu Korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD) w Urzedzie Gminy Nur

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2013 r.
poz. 394 zpoim. zm.), wzwiazku zart. 2ust. 1 pkt. 1 oraz art. 16 ust. 11 2 ustawy zdnia 17 lutego
2005 r.. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 2 2014 r., poz
1114) oraz § 39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacii
i zakresu dziatania archiwow zakiadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14. poz. 67 z pdzn. zm.) zarzadza sig. co
nastgpuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy Nur
zwanym dalej ..Urzedem” jest system tradycyiny. tj. system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw. gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej zgodnie z zasadami okreSlonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. wsprawic instrukcii kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

§2. 1. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elekironicznego Zarzadzania
Dokumentacia (EZD). wramach projektu .Rozwoj elektronicznej administracji w samorzadach
wojewodziwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjatu wojewddztwa”
ijest obowiazkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Nur zgodnie
z nadanymi uprawnieniami.

2 System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) ijest zgodny z instrukcja
kancelaryina oraz sluzy do rejestracji. ewidencji oraz obiegu korespondencii przychodzacei
i wychodzacej. zakladania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

§ 3. Korespondencjs kierowana do Urzedu (niczaleznie od formy wniosku w jakiej zostal Ziozony -
papierowa. elektroniczna) przyjmuje i sortuje kancelaria Urzedu.

§ 4. Przyjmujac pisma kancelaria Urzgdu wykonuje nastgpujace czynnosci:
- otwiera korespondencie:

-sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie skierowanego
pracownik Kancelarii pismem przewodnim podpisanym przez Sekretarza’'Wojta przekazuje do
wlasciwego podmiotu,

- sprawdza liczbe zalacznikow zgodnie zich liczba wyszezegdiniang w pismie. W przypadku braku
zatacznikéw lub otrzvmania samych zalacznikéw bez pisma przewodniego kancelaria odnotowuje to
na danych w piSmie lub zalaczniku.

§ 5. 1. Dekretacja odbywa sie na oryginalach dokumentéw oraz w systemie w EZD.

2. Pracownik Kancelarii dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do urzedu
droga pocztows (listownie) oraz skladanej osobiscie przez klientow. Obraz dokumentu Zzostaje
wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera izapisywany jest na serwerze. anasigpnie
przekazywany do dekretacji (papierowe) i elektronicznej) Wojtowi lub Sekretarzowi. kiérzy Kieruja ja
bezposrednio do odpowiednich merytoryeznie komorek organizacyinych lub stanowisk pracy
{konkretnvch pracownikow). Natomiast korespondencic w formie papierowej pracownicy na
poszczegolnych stanowiskach pracy odbieraja za pokwitowaniem w Kancelarii Urzedu.

3. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie aby Kkancelaria bezposSrednio
przekazywata korespondencie do odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych lub stanowisk
pracy (konkretnych pracownikéw). Wojt moze wskaza¢ w formie pisemnej. ktdre dokumenty pracownik
kancelarii moze przekazywac bezposrednio bez dekretacii.

4. Osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza. otrzymuje oryginal pisma do realizacji.
§ 6. Pracownicy na poszczegodlnych stanowiskach:
- przyimuja korespondencie i potwierdzaja jej wphw:

10 EB2CU6] -VRIRSURIT SPERR S Agednig 7R WAL, Strona 1



- rozpatruja sprawg oraz sprawdzaja. czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i ewentualnie
wzywaja do usunigcia brakéw:

- przygotowuia projekt odpowiedzi/decyzji/postanowienia/zaéwiadczenia do akceptaciji badz do podpisu
osobie upowaznionej:

- dolaczaja edpowiedz do danej sprawy w systemie EZD:

- dolaczaja pismo do teczki aktowej wsystemie EZD poprzez okreslenie symbolu z JRWA
(w przypadku nowej sprawy) lub dolaczenie jej do istniejgcej sprawy (w przypadku pisma dotyezacego
sprawy aktualnie rozpatrywangj):

- wysylaja odpowiedz do adresata. ktory potwierdza odbiér korespondencii:
- odnotowania sposobu wysvlki pisma i skutecznosct jej dorgezenia;

- w przypadku pism nie tworzacych akt sprawy pracownicy zapoznaja si¢ z ich trescia odnotowuja ten
fakt w systemie EZD.

§ 7. Obieg akt migdzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu odbywa si¢ za posrednictwem kancelarii.
§ 8. Nie sa otwierane przez kancelarie nastgpujace rodzaje przesylek wphywajacych:
- niejawne:

- opatrzone klauzulg ..zastrzezone” lub _poufne” zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r.Nr 182, poz. 1228):

- opatrzone klauzula _tajemnica skarbowa™:

- oznaczone jako .oferta” w ramach prowadzonych w Urzgdzie Gminy Nur procedur zaméwien
publicznych. naborow lub konkursow:

- adresowanych imiennie do Wojta. Sekretarza. Skarbnika oraz poszczegdlnych pracownikow
o znamionach Korespodencji prywatnej:

- korespondencii od posiow i senatorow:
- bedace przesyikami wartosciowymi.

§9. W sytuacii awarii majacej wplyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serwerdw. sieci
teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD sa wprowadzane
do systemu niezwlocznie po usunigciu awarii.

§ 10. Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD):

- zarzadzenia wojta:

- publikacje (gazety. czasopisma. ksiazki, ogloszenia. ulotki. prospekty itp.):
- oferty wydawnicze i szkoleniowe:

- pisma okolicznosciowe, zaproszenia, zyczenia, podzickowania, itp.;

- potwierdzenia odbioru. ktore 53 dotaczane do akt wlasciwej sprawy:

- Sprawy pracownicze:

- oferty kandydatow w naborze na wolne stanowisko pracy:

- korespondencja ponadwymiarowa (powyzej formatu A 4). w tym dotyczaca rozgraniczen i podzialow
nieruchomosci. decyzji Srodowiskowych:

- decyzie podatkowe oraz postanowienia iwezwania wydawane wtoku prowadzenia postgpowania
podatkowego:
- dokumentacja dotyczaca gospodarki odpadami komunalnymi:

- upomnienia i tvtuly wykonawcze wystawiane z tytulu zaleglosci do Urzgdu Skarbowego oraz sprawy
prowadzone w sadzie z tytulu zaleglosci w oplatach;

- pisma dotyczace prowadzonych egzekucji administracyjnyvch:
- upomnienia dotyczace zarowno podatkéw jak réwniez wszelkich opiat:
- dokumentacja Urz¢du Stanu Cywilnego. w tym w zakresie wydawania dowoddw osobistych:

- dokumentacja biura rady:
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- ewidencja dzialalnosci gospodarczej:

- akty notarialne:

- wnioski 0 zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej:

- oswiadczenie majatkowe radnych 1 pracownikow:

- korespondencja kicrowana do jednostek organizacyjnych Gminy Nur:

- korespondencja dotyczaca jednostek organizacyjnych Gminy Nur:

- dokumentacja postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z zalacznikami (od momentu
ogloszenia ‘publikacii takiego zamowienia do wiadomosci publicznej:

- ankiety:

- zawiadomienia o wpisach do ksiag wieczystych:

- Sprawy pracownicze:

- podania o przyjecia do pracy:

- oswiadczenia

- inne nie majace cech dokumentu.

§11. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw. wlasciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt spraw wyznacza si¢ Pania Krystyne Kaminsks - jako koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

§ 12. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Zespolowi Utrzymania Rezultaiow Projektu ., Rozwdj
elektronicznej administracji w samorzadach wojewddztwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie
dwudzielnosci potencjalu wojewodziwa - Projekt EA™, do Kiorego naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

- udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD:

- biezaca wspolpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

- wdrazaniu nowych funkcjonalnosci EZD. w tym svstemow dziedzinowych:

- informowanie o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z EZD:

- zapewnienia funkcjonowania infrastruktury informatycznej do prawidlowego dzialania i utrzymania
systemu EZD.

§ 13. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.
§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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