ZARZADZENIE Nr 34 /15

WOITA G

MINY RUTKI

z dnia 23 pazdfiernika 2015 roku

w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wyk
Dokumentacja (EZD) w Urzedzie Gminy Rutki.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy zd

przystaniu systemow Elektronicznego Zarzadzania

ia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z

2015 r. poz. 1515) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 praz art. 16 ust. 12 ustawy z dnia 17 lutego 2005r.

o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujg
oraz § 39 ust 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Mir]
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow 3
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011r.
nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania
zwanym dalej ,Urzedem” jest system tradycyjny|

kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zat3

dokumentacji w postaci nieelektronicznej zgodn
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprg
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizag

§ 2. 1. System tradycyjny wspomagany jest przy
Dokumentacja (EZD), wdrozonego w ramach prq
wojewddztwa podlaskiego” i jest obowigzkowy

2. System oparty jest 0 Jednolity Rzeczowy Wyk
oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu |

§ 3. Korespondencjg kierowan3 do Urzedu, nieZ
sortuje Sekretariat Urzgdu.

cych zadania publiczne (Dz.U.z 2014 r. poz. 1114)
istrow z dnia 18 stycznia 2011 r. W sprawie instrukcji
kt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

Nr 14, poz. 67) W6jt Gminy Rutki, zarzadza co

przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Rutki
to jest system wykonywania €zynnosci

twiania spraw, tworzenia i gromadzenia

e z zasadami okre$lonymi w Rozporzadzeniu Prezesa
wie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
ji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

pomocy systemu Elektronicznego Zarzadzania
jektu ”Wdrazanie elektronicznych ustug dla ludnosci
io stosowania przez pracownikow.

hz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcjg kancelaryjng
orespondencji przychodzace;j.

bleznie od formy w jakie]j zostata ztozona, przyjmuje i

§ 4. Przyjmujac pisma Sekretariat Urzedu wykofuje nastepujace ézynnoéci:

1. Otwiera korespondencjg.

2. Sprawdza czy pismo nie zostato mylnie skierg
pracownik Sekretariatu przekazuje pismo do w

3. Sprawdza liczbe zatacznikdw zgodnie z ich lig
zatacznikéw lub otrzymania samych zatgcznikoy
na piémie lub zataczniku.

§ 5. 1. Dekretacja odbywa sie na oryginatach d

dokumenty w wersji papierowej Wojtowi, Zast
bezposrednio do odpowiedzialnych merytoryc
(konkretnych pracownikow).

2. Pracownik sekretariatu dokonuje elektronic
Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do o
serwerze. Dokument otrzymuje w systemie EZ

wane. W przypadku pisma mylnie skierowanego
asciwego podmiotu.

7ba wyszczegblniong w piémie. W przypadku braku
 bez pisma przewodniego Sekretariat odnotowuje to

kumentéw. Pracownik Sekretariatu przekazuje

bpcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy, ktorzy kieruja je
nie komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy

nej rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu.

egu za posrednictwem skanera i zapisany na

D automatycznie nadany unikatowy w catym zbiorze




przesytek wptywajacych identyfikator, okreslony j
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

3. Korespondencje w formie papierowej pracown

stanowisk pracy odbieraja w Sekretariacie Urzgd(

bko numer z rejestru przesytek wptywajgcych,

cy poszczegbinych komérek organizacyjnych lub
za pokwitowaniem.

4, Osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza gtrzymuje oryginat pisma do realizacji.

§ 6. Pracownicy poszczeg6inych komérek organiz

1. Przyjmuja korespondencjg i potwierdzaja

2. Rejestruja sprawe zgodnie z JRWA.

3. Rozpatrujg sprawg oraz sprawdzajg czy w
wzywaja do ich usunigcia.

4, Przygotowuja projekt odpowiedzi , decyz
do podpisu osoby upowaznionej.

5. Wysylaja odpowiedz do adresata.

cyjnych na swoich stanowiskach:
ej wplyw.
hiosek nie ma brak6w formalnych i ewentualnie

i, postanowienia, zaswiadczenia do akceptacji badz

§ 7. Obieg akt migdzy Komoérkami organizacyjnyti Urzedu odbywa sie za posrednictwem

Sekretariatu.

§ 8. Nie sg otwierane przez Sekretariat nastgpujac

1. Opatrzone klauzulg ,.Zastrzezone” lub ,,Pq
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niej
2. Opatrzone klauzulg ,,Tajemnica skarbowa
3. Oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowa
zamo6wien publicznych. Naboréw lub kon
4, Bedgce przesylkami wartosciowymi.

§ 9. W sytuacji awarii majacej wptyw na funkcjon
teleinformatycznej, linii elektrycznej itp.) wszystk
do systemu niezwlocznie po usunigciu awarii. .

§ 10. W systemie EZD nie rejestruje sig:

1. Uchwat Rady Gminy

2. Zarzadzen Wdjta Gminy

3. Publikacji (gazet, czasopism, ksiazek, ogt

4, Ofert wydawniczych i szkoleniowych.

5. Pism okoliczno$ciowych, zaproszefi, ZycZ
dotaczane do akt wlasciwej sprawy.

6. Potwierdzeni odbioru, ktére sa dolgczane g

7. Pism dotyczacych spraw pracowniczych g
stanowiska pracy.

8. Uméw, porozumien i aktéw notarialnych.

9. Aktéw stanu cywilnego, oraz dokumentoy
zakresie wydawania dowodéw osobistycly

10. Dokumentacji dotyczacej zaméwien publ

11. Rachunkéw i faktur wptywajacych do Urs

12. Wykazéw zmian geodezyjnych do celow]

13. Wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

14.

wielostronicowych- powyzej 5 stron, w ty

> rodzaje przesylek wplywajgcych:

ufne” lub ,,Tajne" zgodnie z ustawg z dnia 5
awnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228).

>

Hzonych w Urzgdzie Gminy Rutki procedur
Kursow.

owanie systemu EZD (awarie serwerow, sieci
je dokumenty prowadzone w EZD sa wprowadzane

pszef, ulotek, prospektoéw itp.)
en, podzigkowatt itp. potwierdzen odbioru, ktére sa

o akt wlasciwej sprawy.
raz ofert kandydatéw do naboru na wolne

v dotyczacych biezacej obshugi interesantéw w
i ewidencji ludnosci.

cznych.

redu

podatkowych,

pawartego w cenie oleju napgdowego

Korespondencji ponadwymiarowej — dokgmentéw o formacie powyzej A4 oraz

m przypadku do systemu wprowadza si¢ pismo




przewodnie z krétkim opisem tresci i zaznficzeniem, ze korespondencja jest ponadwymiarowa

(dotyczy réwniez map geodezyjnych.

§ 11. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe dziatanie qystemu EZD powierzam Panu Pawtowi
Dgbnickiemu, inspektorowi do spraw wymiaru podatkéw i oplat ,do ktérego nalezeé bedzie w

szczegblnosci:
1. Udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD.
2. Biezaca wspdlpraca z pracownikami sekrefariatu.
3. Wdrazaniu nowych funkcjonalnosci EZD W tym systeméw dziedzinowych.
4. Informowanie o wszelkich nieprawidtowofciach i problemach zwigzanych z EZD.
5. Zapewnienie infrastruktury informatycznej

EZD.
§ 12. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretar}

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/11 Wéjta Gminy

wskazania sposobu wykonania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu

zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy w Rutkach.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjec

do prawidlowego dziatania i utrzymania systemu

owi Gminy Rutki.

Rutki z dnia 25 stycznia 2011r. w sprawie

a.




