ZARZADZENIE NR 20.2016
WOJTA GMINY SNIADOWO

z dnia 30 marca 2016 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Sniadowo

Na podstawie § 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2015 r., poz. 1515 z
p6zn.zm.) oraz § 1 ust. 3 i § 42 ust.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 archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem 1 kwietnia 2016 roku wprowadzam w Urzedzie Gminy Sniadowo, zwanym dalej ,,Urzedem”
teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacja zwany dalej ,,EZD”, jako system
wspomagajacy.

2. Obowigzujacym systemem prowadzenia dokumentacji w dalszym ciagu jest system tradycyjny, a sprawy
wytypowane do pilotazu dodatkowo prowadzi si¢ elektronicznie.

§2. W EZD tworzy si¢, prowadzi ewidencj¢ 1 rejestracje, przechowuje oraz zapewnia ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata akta spraw w postaci elektronicznej objetych pilotazem.

§ 3. 1. W urzedzie ustala si¢ jeden punkt kancelarii ogolne;.

2. Kancelaria ogdlna prowadzi rejestr korespondencji wptywajacej i wychodzace;.

3. Okresla sig liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktore nie sg otwierane przez kancelari¢ ogo6lna:
a) adresowane imiennie (pisma prywatne), ktore przekazuje si¢ adresatom,

b) pisma zawierajace informacje niejawne, ktdre przekazuje si¢ Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych,

c) przesytki wartosciowe, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za pokwitowaniem,
chyba ze ustalenie adresata jest mozliwe po otwarciu przesytki,

d) ofert sktadanych w ramach ogloszonych przetargéw, badz konkurséw oraz naboréw na stanowiska.

§ 4. Kazda przesyltka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany, unikatowy w catym zbiorze przesylek
wplywajacych identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesytek wptywajacych, prowadzonego dla danego
roku kalendarzowego.

§ 5. 1. Wpltywy na no$niku papierowym w sprawach, o ktérych mowa w § 2, po zaewidencjonowaniu w EZD
oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora sa skanowane z zastrzezeniem ust. 3.

2. Przesylki na nosniku papierowym kancelaria rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma, gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty i1 zapoznania si¢ z trescig pisma,
2) danych na kopercie, gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia.
3. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wptywéow gdy:
1) rozmiar strony jest wigkszy niz A4,
2) liczba stron jest wigksza niz 50,
3) tres¢ jest nieczytelna,
4) posta¢ jest inna niz papierowa,
5) postac lub forma jest niemozliwa do skanowania.

§ 6. Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow i ewidencji, mozliwych do zrealizowania w EZD, w kolejnych
etapach wprowadzenia pilotazu poprzez publikowanie na biezaco na portalu wewnetrznym Urzedu.
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§ 7. 1. W przypadku awarii EZD upowazniam Sekretarza Gminy do podjecia decyzji w sprawie przywrocenia
obiegu akt na nosniku papierowym zgodnie z zasadami i trybem okreslonymi w zataczniku do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow zakladowych.

2. Po ustaniu awarii nalezy:
1) niezwtocznie nanie$¢ unikatowy identyfikator,
2) wykona¢ odwzorowanie cyfrowe wptywu na nosniku papierowym,
3) odzwierciedli¢ w EZD przebieg zalatwiania spraw.
§ 8. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2016 roku.
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