Zarzadzenie nr 1/2019
Wojta Gminy Ladek
z dnia 2 stycznia 2019 r.

w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Ladku.

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. z 2018 r. poz. 217 ze zm.) W zwiazku z § 1 ust. 2 i 3 Rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrbw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych  rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w  sprawie  organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 27, poz. 140), zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sig, ze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Ladek, zwanym dalej ,Urzedem”, jest system
tradycyjny dziatajacy zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgiji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych.
2. Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wspomagane jest przez
teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, zwany dalej
,systemem EZD".
3. System EZD wykorzystywany jest do realizowania czynnosci kancelaryjnych,
a w szczegolnosci:
1) prowadzenia rejestrow przesytek przychodzacych i wychodzacych;
2) dokonywania dekretacii;
3) klasyfikowania dokumentacji na tworzaca i nietworzaca akta sprawy;
4) zaktadania spraw;
5) prowadzenia spiséw spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu EZD przechowywane sg
we wiasciwych teczkach aktowych;
6) powigzywania do akt sprawy wszystkich przesytek zarejestrowanych w rejestrze
przesytek wptywajacych;
7) przygotowywania projektow pism wysytanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu na szablonach dostepnych w EZD,;
8) generowania korespondencii wychodzacej;
9) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych;
10) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu,
11) przesytania przesytek;
12) archiwizacji.
4. W systemie EZD prowadzi sie nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr przesytek przychodzacych;
2) rejestr przesytek wychodzacych;
3) rejestr uchwat Rady Gminy Ladek;
4) rejestr petyciji
5) rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;
6) rejestr faktur,
7) rejestr zarzadzen Wojta,
8) rejestr dokumentaciji nietworzacej akt sprawy.

§ 2. W Urzedzie tworzy sig¢ punkt kancelaryjny mieszczacy sie w sekretariacie Urzedu, gdzie
pracownik uprawniony jest do przyjmowania, wysytania i doreczania przesytek oraz
rejestrowania przesytek wptywajacych i wychodzacych;

§ 3. 1. Przesyki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w systemie EZD,
z wylaczeniem przesytek, o ktérych mowa w ust. 2.

2. Ze wzgledu na obowiazek rejestrowania w systemie teleinformatycznym ,Zrédio”, ewidenciji
w systemie EZD nie podlegaja:



1) przesytki w zakresie rejestracji stanu cywilnego:

a) akt urodzenia,

b) akt matzenstwa,

c) akt zgonu,

d) karta urodzenia,

e) karta martwego urodzenia,

f) protokot zgtoszenia urodzenia,

g) protokot przyjecia oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

h) karta zgonu,

i) protokot zgtoszenia zgonu,

j) przeniesienie aktu stanu cywilnego z ksiegi papierowej do rejestru stanu cywilnego,
k) zlecenia migracji aktow stanu cywilnego,

) zlecenia usuniecia niezgodnosci w danych zawartych w rejestrze PESEL.
2) przesytki w zakresie dowodéw osobistych:

a) wniosek o wydanie dowodu;

b) formularz zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu;

c) zawiadomienie o koniecznosci uniewaznienia dowodu.

3) przesytki w zakresie ewidencii ludnosci:

a) zgtoszenie lub wymeldowanie z pobytu statego lub czasowego.

§ 4. 1. Ustala sie, ze punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki wptywajace do Urzedu,
za wyjatkiem:

1) przesytek wartosciowych;

2) przesytek opatrzonych klauzula _zastrzezone” lub ,tajemnica skarbowa’;

3) ofert sktadanych w wyniku ogtoszenia przez Urzad:

a) postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

b) naboru pracownikow,

c) konkursu;

4) przesytek adresowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
w Ladku;

5)przesylek adresowanych do Rady Gminy Ladek, jej przewodniczacego, komisji
i radnych.

2. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1, rejestrowane sg na podstawie danych na kopercie,
w ktorej zamkniete s przesyiki.

3. Jezeli pracownik, ktéry otrzymat przesytke w zamknietej kopercie, stwierdzi ze nalezy
uzupetni¢ dane o niej w rejestrze przesytek przychodzacych, przekazuje ja w tym celu do
punktu kancelaryjnego.

§ 5. Nie dokonuje sie odwzorowan cyfrowych catoéci przesytek ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A3;

2) liczbe stron wigkszg niz 5;

3) nieczytelna tres¢;

4) posta¢ inna niz papierowa;

5) postaé lub forme niemozliwag do skanowania.

§ 6. Procedure dotyczaca szczegotowych zasad zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie
okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Nadzor ogolny nad prawidtowym wykonywaniem zarzadzenia powierza sig
Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik nr 1

do zarzagdzenia Nr 1/2019
Wojta Gminy Ladek

z dnia 2 stycznia 2019 .

PROCEDURA ZARZADZANIA DOKUMENTACJA
W URZEDZIE GMINY LADEK

I. PRZYJMOWANIE PRZESYLEK

1. Punkt kancelaryjny mieszczacy sie W sekretariacie przyjmuje przesytki wptywajace
do Urzedu:

1) na no$niku papierowym,

2) przekazane za posrednictwem faksu,

3) wplywajace na skrzynke poczty elektronicznej gmina@gminaladek.pl, podana
w Biuletynie Informacji Publicznej jako wtasciwa do kontaktow z Urzedem oraz stronie
internetowej Urzedu,

4) przekazane na elektroniczng skrzynke podawczg (ePUAP).

2. Przesytki wplywajagce do Urzedu poczta elektroniczng na skrzynki indywidualne
przyjmowane sg przez pracownikéw, bedacych posiadaczami tych skrzynek lub osoby ich
zastepujace.

3. Przesykki, o ktéorych mowa w ust. 2, majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia
przebiegu zatatwiania spraw przez Urzad, przekazuje sie za posrednictwem poczty
elektronicznej lub osobiscie do sekretariatu celem zarejestrowania.

4. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza:

1) prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesytce,

2) stan opakowania przesyiki,

3) zgodnos¢ numerow nadawczych przesylek poleconych z zestawieniem operatora
pocztowegdo.

5. Przesytki mylnie doreczone punkt kancelaryjny zwraca bezzwtocznie dostawcy ustugi
pocztowej lub przesyta bezposrednio do wasciwego adresata.

6. Punkt kancelaryjny przyjmujac przesytki w postaci elektronicznej sprawdza, czy przesytka
lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza
w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacii
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

7. Na wydruk UPO nanosi sie tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

8. Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki wplywajace do Urzedu w kopertach
lub paczkach za wyjatkiem przesytek, o ktérych mowa w § 4 zarzadzenia.

9. Do przesytek dotacza sie koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem
pocztowym) jezeli s to przesytki:

1) poufne, wartosciowe, polecone, ekspresowe, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,

3) w ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego

6) w razie niezgodno$ci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.



Il. REJESTROWANIE PRZESYLEK

10. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki w systemie EZD wpisujac do rejestru
przesytek wptywajgcych podstawowe metadane opisujgce przesytke, tj. oznaczenie
nadawcy, adres nadawcy, date widniejaca na pismie, date wptywu pisma i tytut pisma.

11. Do rejestru przesytek wplywajacych nie wpisuje sie ofert niezamawianych przez
Urzad, zaproszen, zyczen, publikacji (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki,
gazety, afisze, ogtoszenia) oraz innych drukow, chyba, ze na ich podstawie wszczyna sie
sprawy, badz s3 istotne dla spraw prowadzonych.

12 Przesytki punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej sa zamkniete pisma - W przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

13. Punkt kancelaryjny po zarejestrowaniu przesytek przychodzacych, umieszcza
na przesytce numer z rejestru przesytek przychodzacych lub naklejke z identyfikatorem
wygenerowanym w systemie EZD:

1) na pismie — gdy istnieje mozliwosé otwarcia koperty,

2) na kopercie — gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

14.Po naniesieniu na przesytke identyfikatora wykonuje sie petne odwzorowanie cyfrowe,
to jest wszystkich stron wraz zatacznikami i ewentualnie koperta, z wytaczeniem
przesytek, ktérych sie nie skanuje ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wiekszy niz A3,

2) liczbe stron wigksza niz 5t

3) nieczytelng tresc,

4) postac inng niz papierowa,

5) postaé lub forme niemozliwg do skanowania.

15. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 13, wykonuje sie, jezeli to mozliwe,
odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty,
zataczajagc w metadanych opisujgcych te przesytke informacje o objetosci (rozmiarze)
przesyiki.

16. Przesytki otrzymane poczta elektroniczng adresowane na:

1) skrzynke poczty elektronicznej gmina@gminaladek;

2) indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, uznane przez pracownika merytorycznego,
za majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw przez Urzad punkt kancelaryjny rejestruje w systemie EZD, dotaczajac opis
przesyiki wraz z zatgcznikami.

17. Przesyiki przychodzace na elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu (e-PUAP)
rejestrowane sa w systemie EZD automatycznie.

18.Pisma w postaci papierowej zawierajace zatacznik na informatycznym nosniku danych

kancelaria:

1) rejestruje jak przesytki papierowe, dotgczajgc do metadanych odwzorowanie cyfrowe
pisma, a takze zatgcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym noéniku
danych,

2) odnotowuje w rejestrze przesytek wptywajacych informacje o zatgczniku zapisanym
na informatycznym nosniku danych,

3) drukuje zatgcznik i dotgcza go do pisma w postaci papierowe;.

19. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego
(na przyktad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objeto$¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajgcy duzg liczbe stron
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albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez
Urzad urzadzenia), punkt kancelaryjny:
1) drukuje tylko czesc przesytki (na przykfad pierwszg strone pisma lub pismo bez
zalacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadza i drukuje notatke o przyjetej
przesytce,
2) nanosi na pierwszej stronie  wydruku numer z rejestru przesytek wpltywajacych,
w formie naklejki z identyfikatorem wygenerowanym w systemie EZD.
Informatyczny nosnik danych z zapisang przesytka dotacza sie do wydruku, o ktorym mowa w
punkcie 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazuje sie go do sktadu
informatycznych nosnikow danych.

20. Przed przystapieniem do rejestracji przesytek wptywajacych do Urzedu w danym dniu,
punkt kancelaryjny rejestruje przesytki w pierwszej kolejnosci, ktére wplynety na skrzynke
poczty elektronicznej gmina@gminaladek.pl.

ll. SEGREGOWANIE PRZESYLEK

21. Przesytki w postaci papierowej, po ich zarejestrowaniu i wykonaniu odwzorowania

cyfrowego, punkt kancelaryjny segreguje na:

1) przesytki nie podlegajace dekretaciji, ktére bezposrednio po zarejestrowaniu przekazuje sie
na wiasciwe samodzielne stanowiska,

2) przesytki podlegajace dekretacji, ktére po zadekretowaniu przez Wéjta lub naniesieniu
dekretacji zastepczej przez Zastepce Woijta, Sekretarza przekazuje si¢ do wiasciwych
samodzielnych stanowisk lub referatu i dokonuje ich rozdziatu w systemie EZD, zgodnie
z obowiazujacym w Urzedzie podziatem zadan i kompetenciji.

IV. DEKRETOWANIE PRZESYLEK | ICH ROZDZIELANIE
22. Dekretacja przesylek dokonywana jest w systemie EZD.

23. Pisma wymagajace podjecia natychmiastowych dziatan punkt kancelaryjny przekazuje
do dekretacji Sekretarzowi Gminy.

24. W przypadku btednej dekretacji - zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy w systemie EZD.
W tym celu odbiorca wycofuje przesytke w systemie EZD do ponownej dekretacji,
a przesytke w postaci papierowej, oddaje do sekretariatu.

25. W przypadku bfednego rozdzielenia przez punkt kancelaryjny przesytek nie wymagajacych
dekretaciji odbiorca niezwiocznie przekazuje przesytke:

1) w postaci papierowej - do sekretariatu,

2) w systemie EZD - zgodnie z wiasciwoscia, po uprzednim uzgodnieniu z wiasciwym
pracownikiem.

26. Przesytki odbierane sa z punktu kancelaryjnego przez pracownikow w godzinach pracy
Urzedu za pokwitowaniem.

27.Proces przekazywania przesytek przez punkt kancelaryjny obejmuje w szczegblnosci
nastepujgce czynnosci:

1) sprawdzenie, czy pracownik upowazniony jest do odbioru przesyiki,

2) podanie przesyiki pracownikowi odbierajacemu,

3) sprawdzenie czy pobrane przesytki zostaty pokwitowane,

4) wyjasnienie ewentualnych rozbieznosci.

V. DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU ZALATWIANIA | ROZSTRZYGANIA SPRAW

28. Pracownik merytoryczny:

1) dotgcza przesytke do akt sprawy, gdy dotyczy ona sprawy juz wszczete],
2) zaklada nowa sprawe, wpisujac dane z przesytki do spisu spraw gdy przesytka
rozpoczyna nowa sprawe.



Korekty btednej klasyfikacji spraw w systemie EZD dokonuja, na wniosek pracownika
prowadzacego sprawe, Wojt lub wyznaczony W zastepstwie statym Zastgpca badz
Sekretarz.

29. Pracownik prowadzacy sprawe zobowigzany jest do:

1) weryfikacji w systemie EZD kompletnosci otrzymywanych dokumentow w postaci
elektroniczne;j,

2) systematycznej pracy W systemie EZD,

3) sumiennego i rzetelnego  wypetniania metadanych  wszystkich dokumentow
w systemie EZD,

4) dbania o kompletnos¢ akt spraw prowadzonych elektronicznie,

5) sumiennego i biezacego oznaczania w systemie EZD spraw zakonczonych.

30. Pisma wychodzace, decyzje administracyjne, postanowienia | zaswiadczenia generuje
sie wedtug okreslonych szablonow w systemie EZD.

31. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg srodkow  komunikacji
elektronicznej przedstawia sig do podpisu w formie papierowej lub w formie
elektronicznej.

32. Uprawnienia do zastepowania osoby nieobecnej w pracy, W wykonywaniu czynnosci
w systemie EZD nadawane sg przez:

1) Kierownictwo Urzedu, lub

2) administratora systemu EZD.

VI. WYSYLANIE PRZESYLEK

33. Pracownik komorki merytorycznej zaznacza W systemie EZD forme doreczenia
przesyiki:

1) doreczenie przez elektroniczng skrzynke podawcza (ePUAP),
przekazanie przez elektroniczna skrzynke podawcza (ePUAP),
poczta elektroniczna (e-mail),

faks,

przesytka zwykta,

przesytka zwykta priorytetowa,

przesytka polecona,

przesytka polecona ZPO,

9) przesytka polecona priorytetowa,

10) przesytka polecona priorytetowa ZPO,

11)list zagraniczny zwykly,

12)list zagraniczny priorytetowy,

13) przesytka zagraniczna,

14) odbior osobisty,

15)paczka,

16) przesytka kurierska.

oO~NO OB WN
vvvvvvv

34. Pracownik merytoryczny zobowiazany jest wpisa¢ do rejestru przesytek
wychodzacych prowadzonego w systemie EZD:

1) przesytki wystane za posrednictwem poczty elektronicznej, elektronicznej skrzynki
podawczej lub faksu, majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
spraw przez Urzad,

2) przesytki odebrane przez adresata osobiscie z Urzedu.

35. W przypadku przesytek w sprawach nie wprowadzonych do systemu EZD (np.
w sprawach wszczetych przed 1 stycznia 2019 r.) pracownik merytoryczny moze nie
zaznaczaé w systemie EZD formy doreczenia przesyiki.

36. Przesytki oraz paczki przyjmowane s3 do wystania przez punkt kancelaryjny
w godzinach pracy Urzedu, z zastrzezeniem ze przesytki przeznaczone do wystania za
posrednictwem operatora pocztowego ztozone:
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1) do godziny 13 - wysytane sg w tym samym dniu,
2) po godzinie 13 - wysytane sg w nastepnym dniu roboczym.

37.Dla pism przeznaczonych do wystania pracownik merytoryczny przygotowuje koperty,
na ktérych zamieszcza:

1) w lewej gérnej czesci - znak sprawy oraz numer, pod ktorym przesytka wpisana
zostata do rejestru przesytek wychodzacych,

2) w lewej dolnej czesci — oznaczenie rodzaju przesytki (polecony, zwrotne potwierdzenie
odbioru itp.) brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykia,
3) w prawej dolnej czeéci adres odbiorcy, sktadajacy sie kolejno z:

a) imienia i nazwiska badz nazwy instytucii,

b) nazwy ulicy i numeru nieruchomosci,

c) kodu pocztowego i nazwy miejscowosci;

38. Do pism przeznaczonych do wystania za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pracownik
merytoryczny  przypina do koperty wypetniony odpowiedni  formularz (ZPO),
na ktérym nanosi znak sprawy oraz numer, pod ktorym przesytka wpisana zostata
do rejestru przesytek wychodzacych.

39.Punkt kancelaryjny sprawdza, czy koperty z pismami przeznaczonymi do wystania
zawieraja:

1) znak sprawy,

2) numer, pod ktérym przesytka wpisana zostata do rejestru przesytek wychodzacych,

3) kompletne dane adresowe, wpisane w odpowiedniej kolejnosci,

4) oznaczenie formy przesytki oraz, czy zataczony formularz ZPO zawiera identyczne dane
jak na kopercie.

W razie stwierdzenia brakoéw przesytka zwracana jest na stanowisko do uzupetienia.

40. Punkt kancelaryjny sprawdza czy przesytka znajduje sie w rejestrze przesytek
wychodzacych generowanym automatycznie przez system EZD.

41. Przesytki wysytane sa zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie, w ktorej pismo
jest wysytane.

42. Punkt kancelaryjny sortuje przesyiki na:

1) wysytane za posrednictwem operatora pocztowego,

2) doreczane za posrednictwem sekretariatu - przesytki adresowane do jednostek
organizacyjnych Gminy Ladek i Gminnej Komisji Rozwiagzywania Problemow Alkoholowych.

43. Przesytki adresowane do jednostek organizacyjnych oraz do Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych doreczane s3 za posrednictwem sekretariatu, ktory
wydaje te przesytki za pokwitowaniem upowaznionemu pracownikowi danej jednostki.

44.Date doreczenia przesytki adresatowi lub przekazania operatorowi pocztowemu punkt
kancelaryjny wpisuje do rejestru przesytek wychodzacych.

45. W przypadkach awarii np: systemu EZD, oprogramowania, Sieci komputerowej, urzadzen
lub braku energii elektrycznej punkt kancelaryjny, w zaleznosci od posiadanych mozliwosci,
wykonuje nastepujace czynnosci:

1) rejestruje korespondencije w rejestrach odrecznych,

2) nie wykonuje odwzorowan cyfrowych,

3) nanosi na przesyiki i wypetnia pieczatke wptywu,

4) przekazuje do dekretacji kierownictwu Urzedu.



