ZARZADZENIE NR 42/2022
WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 22 marca 2022 r.

w sprawie zasad i trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Slawno

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 r. poz. 559
z p6zn. zm.), art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
72020 r. poz. 164 z pézn. zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy Stawno
zwanym dalej "Urzedem" jest system tradycyjny, tj. system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 2. 1. W Urzedzie stosuje si¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) eKancelaria, jako
oprogramowanie wspomagajace wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym, ktory jest
obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Stawno, zgodnie z nadanymi
uprawnieniami.

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

§ 3. Korespondencje¢ kierowana do Urzedu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostat ztozony - papierowa,
elektroniczna) przyjmuje Punkt Obstugi Interesanta (POI) oraz Sekretariat.

§ 4. 1. Korespondecja przychodzaca rejestrowana jest elektronicznie przez pracownika POI w systemie
eKancelaria.

2. Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do systemu za posrednictwem skanera i zapisany na serwerze.

3. Pracownik POI dokonuje oznaczenia w systemie eKancelaria miejsca przekazania korespondencji w wersji
papierowej, zgodnie z dekretacja Wojta lub upowaznionego przez Wadjta pracownika.

4. Korespondencje w formie papierowej odbieraja z POI kierownicy referatow i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy za pokwitowaniem.

5. Kierownicy referatow dekretuja korespondencje przychodzaca na stanowiska pracy podleglych
pracownikow.

§ 5. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych na swoich stanowiskach:
1) przyjmuja korespondencje¢ i potwierdzajg jej odbidr,
2) rejestruja sprawe zgodnie z JRWA,

3) rozpatruja sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakow formalnych i ewentualnie wzywaja do
usuni¢cia brakow,

4) przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/postanowienia/zaswiadczenia do akceptacji badz do podpisu osobie
upowaznionej,

5) dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD,

6) dolaczajg pismo do teczki aktowej w systemie EZD poprzez okreslenie symbolu z JRWA (w przypadku nowe;j
sprawy) lub dotaczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku pisma dotyczacego sprawy aktualnie
rozpatrywanej),

7) wysytaja odpowiedz do adresata,
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8) odnotowuja sposodb wysytki pisma i skutecznosci jej dorgczenia,

9) w przypadku pism nie tworzacych akt sprawy pracownicy zapoznajg si¢ z ich trescig i odnotowujg ten fakt w
systemie EZD.

§ 6. 1. Przy sporzadzaniu projektow pism nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze przewidziane odrgbnymi
przepisami, a jezeli przepis nie przewiduje okreslonego wzoru pisma zaleca si¢ wykorzystywaé wzor pisma
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Projekt pisma przeznaczony do wigczenia w akta sprawy winien zawiera¢ pod trescig pisma symbole
literowe np. AB/AC, gdzie symbole AB stanowig pierwsze litery imienia i nazwiska osoby redagujgcej pismo,
natomiast symbole AC stanowig pierwsze litery imienia i nazwiska osoby przygotowujacej (przepisujacej) tresc
pisma, date przygotowania projektu pisma oraz parafke osoby sporzadzajace;j.

3. Projekt pisma przed przedlozeniem go do podpisu osobie upowaznionej wymaga akceptacji przez
kierownika komorki organizacyjne;.

§ 7. W POI nie sg otwierane nast¢pujace rodzaje przesytek wptywajacych:

1) opatrzone klauzulg ,,zastrzezone" lub "poufne" zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742 z p6zn. zm.),

2) opatrzone klauzulg ,,tajemnica skarbowa”,

3) oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie Gminy Stawno procedur zamowien publicznych,
naboréw lub konkursow,

4) opatrzone klauzulg ,,nie otwierac”,
5) bedace przesytkami wartosciowymi,
6) innych, wynikajacych z przepisow szczego6lnych.

§ 8. W przypadku wystapienia awarii majacej wplyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serweréw, sieci
teleinformatycznej, sieci elektrycznej, itp.) wszystkie dokumenty wprowadzane sa do systemu niezwlocznie po
usunigciu awarii.

§ 9. 1. Do systemu EZD nie wprowadza si¢ nastepujacych dokumentow:
1) uchwat Rady Gminy,
2) zarzadzen Wojta,
3) publikacji (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia, ulotki, prospekty itp.),
4) ofert wydawniczych i szkoleniowych,
5) pism okoliczno$ciowych, zaproszen, zyczen, podzigkowan itp.,
6) potwierdzen odbioru, ktore sa dotagczane do akt wlasciwej sprawy,
7) spraw pracowniczych,
8) ofert kandydatow do naboru na wolne stanowisko pracy,
9) o$wiadczen majatkowych,
11) zatagcznikéw do wnioskow o zwrot akcyzy paliwowe;,

12) dotyczacych biezacej obstugi interesantow w zakresie wydawania dowoddéw osobistych oraz ewidencji
ludnosci, chyba ze zostang ztoZzone za posrednictwem platformy ePUAP,

13) innych, nie majacych cech dokumentu.

2. Dla korespondencji ponadwymiarowej (pow. A4) oraz wielostronicowej (powyzej 10 stron) do systemu
wprowadzane jest pismo przewodnie z krotkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze korespondencja jest
ponadwymiarowa (dotyczy rowniez map geodezyjnych).

§ 10. Kierownicy referatbw prowadza biezacy nadzoér nad prawidtowoscia wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych przez podlegtych pracownikéw, w szczegdlnosci:

1) w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
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2) wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.
§ 11. Prawidtowe funkcjonowanie systemu EZD nadzoruje informatyk Urzedu.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Stawno zatrudnionym na
stanowiskach urzgdniczych.

§ 13. Nadzo6r nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 14. Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 84/2011 Wojta Gminy Stawno z dnia 8 sierpnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej dla Urzedu Gminy Stawno,

2) Zarzadzenie Nr 34/2022 Wojta Gminy Slawno z dnia 1 marca 2022 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 84/2011
Woéjta Gminy Stawno z dnia 8 sierpnia 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla Urzedu
Gminy Stawno.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Stawno

Ryszard Stachowiak
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 42/2022
Woéjta Gminy Stawno
z dnia 22 marca 2022 r.

Wzor pisma

GMINA SEAWNO

www.ominaslaw ||u.]'|

Urzad Gminy Stawno
ul. I Pulku Ulanéw 11, 76-100 Slawno
tel. 59 810-75-26; e-mail: sekretariat@gminaslawno.pl
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