ZARZADZENIE NR 29.2023
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 4 maja 2023 r.

w sprawie zasad post¢gpowania z dokumentacj i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Giby.

Na podstawie z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2023r.,
poz. 40 tj.) oraz § 1ust.31i§ 42 ust. 3 instrukcji- kancelaryjnej stanowiacej zalacznik do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w'sprawie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie -organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. 22011 r. Nr 14,
poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem 04 maja 2023 r. wprowadzam w Urzedzie Gminy Giby, zwanym dalej ,.Urzedem”, system
mieszany tj.: system tradycyjny oraz system telemformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(zwany dalej ,,EZD PUW"), jako system wspomagajacy.

2. Obowiazujacym systemem prowadzema dokumentacji jest system tradycyjny, dodatkowo sprawy
prowadzi sie elektronicznie.

§ 2. 1. W EZD tworzy sig, prowadzi ewidencje i rejestracje dokumentow.
§ 3. 1. W Urzgdzie ustalam jeden punkt Sekretariat ( Kancelaria Ogélna)
2. Sekretariat (Kancelaria Ogélna) prowadzi rejestr korespondenciji wplywajacej i wychodzacej.

3. Wplywy adresowane . na Urzad traktowane sa jako korespondencja urzedowa isa otwierane
w Sekretariacie (Kancelarii Ogolnej) Urzedu z wylgczeniem wplywow:

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

2) wartosciowych, ktore przekazuje si¢ wiasciwej osobie-lub komérce organizacyjnej pokwitowaniem, chyba
ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesyiki;

3) przesylek sagdowych adresowanych imiennie do 0s6b zatrudnionych w Urzedzie;
4) ofert przetargowych ( z wyjgtkiem ofert dotyczacych postgpowarn bez stosowania ustawy);
5) ofert konkursowych na wolne stanowiska urzednicze; ™

6) przesylek zawierajacych informacje niejawne, ktore przekazywane s3 na stanowisko ochrony informacji
niejawnych;

7) zaproszen, zyczen, podzigkowan, jezeli nie stanowia czesci akt sprawy;
8) niezamawianych przez podmiot ofert, ktére nie zostaly wykorzystane;

9) publikacji (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz innych
drukow, chyba, ze stanowig zatacznik do pisma.

10) zaswiadczen dotyczacych nadania obywatelstwa przez Prezydenta RP;
11) dowody optat za wydanie decyzji;
12) protokoldow z szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych;

§4. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym, system EZD stuzy do realizowania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych, wychodzacych, pism wewnetrznych;
2) klasyfikowania dokumentacji na tworzaca i nietworzacg akta sprawy;

3) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktére po wydrukowaniu z EZD beda przechowywane we
wilasciwych teczkach aktowych;
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4) przygotowania projektéw pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewngtrz i wewngtrz Urzgdu na
szablonach dostgpnych w EZD;

6) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzgdu;
7) generowania zwrotnych potwierdzen odbioru;

8) przesytania przesytek;

9) dokonywania dekretacji;

10) powiazywania do akt sprawy wszystkich przésytek wptywajacych zarejestrowanych w rejestrze pizesylek
wplywajacych;

11) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych prowadzonych w systemie EZD;
-12) gerierowania korespondencji wychodzacej;
13) archiwizacji.

§:5.Kazda przesylka otrzyruje -w systemie ‘EZD automatycznie nadany unikatowy w caiym rejestrze
przesylek -wplywajacych identyfikator (RPW), okreslony jako numer zrejestru przesylek wplywajacych,
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

§ 6. 1. Wplywy na noéniku papierowym, po zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu unikatowego
identyfikatora s skanowane z zastrzezeniem §3 ust. 3.

2. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w treéci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznanie sig
z trescia pisma;

2) danych na kopercie, w ktérej sa zamknigte pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.
3. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wplywow ze wzglgdu na:

1) rozmiar strony wiekszy niz Ad;

2) nieczytelng tres¢;

3) postac inna niz papierowa;

4) posta¢ lub forme niemozliwa do skanowania

5) ilos¢ stron powyzej 40
§ 7. 1. Dekretacja pisim odbywa si¢ w systemie EZD

2. Po zlozeniu dekretacji elektronicznej, spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny, stosuje si¢ dekretacje
poprzez przeniesienie dekretacji wykonanej w EZD na dokument nieelektroniczny.

8 8. 1. Udostgpnianie i rozpowszechnianie pism migdzy komorkami organizacyjnymi Urzgdu odbywa sie
w postaci tradycyjnej i elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze pism wewngtrznych w EZD.

2. Wymiana pism, o ktorych mowa w ust. 1 odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatu Urzgdu (Kancelarii
Ogolnej)

3. Akceptacje projektéw pism w sprawach prowadzonych w postaci elektronicznej, wykonywane sg
wylacznie w ramach systemu EZD przy uzyciu ikony akceptuj, a podpisywanie odbywa si¢ przy uzyciu
podpiséw elektronicznych opatrzonych bezpiecznym certyfikatem kwalitikowanym.

§ 9. Zakltadanie spraw iprowadzenie spiséw spraw oraz metryk w sprawach administracyj nych
prowadzonych w systemie elektronicznym powinno by¢ wykonywane w systemie EZD.

3. W aktach spraw, nalezacych do klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt , prowadzonych w systemie
EZD, metryki spraw prowadzi si¢ w EZD.

4. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym, zaewidencjonowanych — w systemie EZD
prowadzacy sprawe zakaricza pismo ze wskazaniem opcji ,,sprawa prowadzona poza EZD”.
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§ 10. 1. W przypadku awarii EZD upowazniam Sekretarza Gminy do podjecia decyzji w sprawie
przywrécenia do formy papierowej rejestracji, ewidencji, obiegu dokumentacii.

2. Po ustaniu awarii nalezy:
1) niezwlocznie nanies¢ unikatowy identyfikator;
2) wykona¢ odwzorowanie cyfrowe wplywu na nosniku papierowym.
§ 10. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Giby
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