Zarzadzenie Nr 68 /2015
Waéjta Gminy Wolanéw
z dnia 19 sierpnia 2015r.

w sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad obiegu
korespondencji w Urzedzie Gminy w Wolanowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013r.,
poz. 594 z pdzn. zm.)5 w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 1i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014r. poz. 1114),
§ 39 ust.2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 Ir. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) oraz § 2 ust. 2 instrukcji
kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do w/w rozporzadzenia, Wojt Gminy Wolanéw zarzadza,
co nastepuje:
§1.

Wskazuje sie jako podstawowy sposéb dokumentowania obiegu spraw w Urzedzie Gminy Wolandéw,
zwanym dalej ,Urzedem" system tradycyjny, tj. system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 201 Ir. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§2.

1. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD), wdrozonego w ramach projektu ,Rozwdj elektronicznej administracji
w samorzadach wojewddztwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci
potencjatu wojewddztwa" i jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu,
zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

2. System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcjg kancelaryjng
oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

§3.
Korespondencje kierowang do Urzedu (niezaleznie od formy, w jakiej zostata ztozona) przyjmuje i sortuje
Kancelaria Urzedu.

§4.

Przyjmujac korespondencje pracownik Kancelarii wykonuje nastepujace czynnosci:

1. Otwiera korespondencje;

2. Sprawdza, czy pismo nie zostato mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie skierowanego,
pracownik Kancelarii pismem przewodnim podpisanym przez Wdjta Gminy lub Sekretarza
przekazuje je do wtasciwego podmiotu;

3. Sprawdza liczbe zatgcznikdw z ich liczbg wyszczegéiniong w pismie. W przypadku braku zatgcznikow
lub otrzymania samych zatgcznikdw bez pisma przewodniego pracownik Kancelarii odnotowuje to
na danym pismie lub zataczniku.

§ 5.
Przesytki wptywajgce na nosniku papierowym pracownik Kancelarii rejestruje i skanuje w systemie EZD,
z wyjatkiem przesytek, ktore zwierajg dokumenty wymienione w zafgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.



§ 6.

1. Rejestrowaniu i skanowaniu ze wzgledu na tres¢ nie podlegajg pisma i zatgczniki do korespondencji
okreslonej w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Odwzorowania cyfrowego nie wykonuje sie takze w przypadkach okreslonych w zataczniku nr 3.

§7.

Korespondencje kierowang do Wdjta, Urzedu lub do danej komdrki organizacyjnej / osoby na
samodzielnym stanowisku pracy, Kancelaria po zarejestrowaniu skanuje i przekazuje do dekretac;ji
Wodjtowi lub Sekretarzowi Gminy.

§8.

1. Przesytki wptywajgce do Kancelarii w postaci elektronicznej (e-mail, faks) rejestrowane s3
w systemie EZD, a nastepnie drukowane i przekazywane w formie papierowej do odpowiednich
komérek organizacyjnych.

2. Rejestracji w systemie EZD podlegajg przesytki wptywajace w postaci elektronicznej na indywidualne
skrzynki e-mail pracownikéw, majgce istotne znaczenie dla przebiegu zatatwiania i rozstrzygania

spraw.
§9.

Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja dokumenty, ktére z uwagi na obowigzek, rejestrowane
i prowadzone sg w innych systemach teleinformatycznych.

§ 10.

Pracownik Kancelarii po zarejestrowaniu korespondencji wptywajacej drogg pocztowa, elektronicznie
oraz sktadanej osobiscie przez interesantéw, przekazuje korespondencje do dekretacji.

§11.
Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokumentéw w systemie tradycyjnym, oraz w systemie EZD.
§12.

1. Wdjt lub Sekretarz dekretuje pisma zgodnie z wiasciwoscig do kierownikdw poszczegdinych
komarek organizacyjnych lub na samodzielne stanowiska pracy.
2. Kierownicy komodrek organizacyjnych kierujg korespondencje do odpowiednich merytorycznie

pracownikow.
§13.

Zadekretowang korespondencje w formie papierowej pracownik Kancelarii przekazuje do wtasciwych

0so6b.
§ 14.

Osoba wskazana w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginat pisma do realizacji i petni role wiodaca

przy zatatwianiu sprawy.
§ 15.

Wéjt moze wskazaé w formie pisemnej, ktére dokumenty pracownik Kancelarii moze przekazac
bezposrednio - bez dekretacji do kierownikéw wtasciwych komdrek organizacyjnych Urzedu lub os6b na
samodzielnych stanowiskach pracy.



§ 16.

1. Pisma i dokumenty wychodzace tworzone sg na blankietach korespondencyjnych lub przy uzyciu
pieczeci nagtéwkowej organu gminy, a nastepnie podpisywane przez Wéjta Gminy Wolanéw lub
z upowaznienia Wdjta.

2. Wysytanie przesytek z Urzedu odbywa sie za posrednictwem poczty tradycyjnej, poczty
elektronicznej lub przy wykorzystaniu systemu EZD.

§17.

1. W systemie EZD nie tworzy sie dokumentéw przetwarzanych w innych dziedzinowych systemach
teleinformatycznych:
1) systemie Rejestrow Panstwowych;
2) systemie wymiaru podatkow;
3) systemie informacji oswiatowej;
4) systemie finansowym;
5) systemie sprawozdawczosci finansowej;
6) systemie ptacowym;
7) systemie CEiDG;
2. Postanowienia ust. 1 maja takze zastosowanie do wdrazanych w przyszioéci w Urzedzie
dziedzinowych systeméw teleinformatycznych.

§18.

Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegoélnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt dla spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,
wyznaczam pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu - jako

koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
§19.

Pracownika zatrudnionego w Urzedzie na stanowisku ds. obstugi informatycznej zobowigzuje do:

1. Udzielania instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD;

2. Biezgcej wspodtpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

3. Wdrazania nowych funkcjonalnosci EZD, w tym systeméw dziedzinowych;

4. Zapewnienia infrastruktury informatycznej do prawidfowego dziatania i utrzymania systemu EZD.

§ 20.
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wolandw.
§21.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Wdjta Nr 68/2015
z dnia 19 sierpnia 2015r.

LISTA RODZAJOW PRZESYLEK WPLYWAJACYCH, KTORE NIE SA OTWIERANE
PRZEZ KANCELARIE:

Przesytki adresowane imiennie, z zastrzezeniem przekazywania ,do rgk wiasnych", ktére po
zarejestrowaniu w systemie przekazuje sie adresatom.

Przesytki wartosciowe, ktore przekazuje sie wtasciwej osobie lub komdrce organizacyjnej za
pokwitowaniem, chyba, ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesytki.

Oferty sktadane w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych.

Oferty zatrudnienia w Urzedzie.
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Wajta Nr 68/2015

z dnia 19 sierpnia 2015r.

WYKAZ DOKUMENTOW, KTORE NIE PODLEGAJA REJESTROWANIU
| SKANOWANIU ZE WZGLEDU NA TRESC:

Upowaznienia i petnomocnictwa Wdjta Gminy Wolanow.

Zarzadzenia Wéjta Gminy Wolanow.

Dokumenty stanowigce informacje niejawna.

Dokumenty kadrowe.

Zwolnienia lekarskie.

Zaproszenia okolicznosciowe, zyczenia, niezamawiane oferty i inne o podobnym charakterze.
Publikacje ( gazety, czasopisma itp.).

Potwierdzenia odbioru przesytek.
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Zatgcznik Nr 3 do
Zarzadzenia Wéjta Nr 68/2015
z dnia 19 sierpnia 2015r.

WYKAZ PRZYPADKOW, W KTORYCH ODWZOROWANIA CYFROWEGO DOKUMENTOW
NIE WYKONUIJE SIE ZE WZGLEDU NA:

Rozmiar strony wiekszy niz A4.
Nieczytelng tres¢.
Postac inng niz papierowa.

Postac lub forme niemozliwg do skanowania.

Charakter anonimowy przestanej korespondencji.
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