ZARZADZENIE NR RS0.0050.42.2021
WOJTA GMINY NOWINY

z dnia 31 marca 2021 r.

w sprawie czynnoS$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Nowiny

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020r., poz.713 ze zm.), art.2ust. Il pkt2iart 16 ustawy zdnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow wykonujacych zadania publiczne oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wskazuje si¢, ze podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Nowiny jest system tradycyjny, przez ktory nalezy rozumie¢ dokumentowanie przebiegu zalatwiania
spraw, rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji w postaci nieelektroniczne;.

2. System tradycyjny o ktorym mowa w ust. 1 wspomagany jest systemem Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (dalej EZD) w postaci systemu informatycznego eDokument?2 (dalej: System).

3. W Urzedzie Gminy Nowiny prowadzi si¢ dwa punkty rejestracji przesytek:
1) dla Rady Gminy — prowadzony przez pracownika Biura Rady Gminy,
2) dla Urzgdu Gminy — prowadzony przez uprawnionych pracownikow.
4. System stuzy w szczego6lnosci do:
1) Rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
2) Dekretacji pism;
3) Zaktadania i prowadzenia spraw;

4) Prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie rejestrow lub ewidencji z wylaczeniem rejestrow
i ewidencji prowadzonych w innych systemach, wprowadzonych do stosowania w Urzedzie;

5) Wykonywania akceptacji pism przez osoby pehligce funkcje kierownicze, minimum na poziomie
kierownika referatu, oraz podpisywania tresci wysytanej korespondencji z wykorzystaniem podpisu
elektronicznego;

6) Udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;
7) Prowadzenia korespondencji wewnatrz Urzedu;

8) Gromadzenia przyporzadkowanych do wilasciwych spraw dokumentéw elektronicznych majacych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw.

5. Kazdy z pracownikow pracujacych w systemie ma przyporzadkowany login oraz hasto. Zasady ochrony
danych osobowych, procedury ich przetwarzania w systemie informatycznym zostaly okreslone w Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym, wprowadzonym odrebnym Zarzadzeniem Wdjta Gminy Nowiny.

6. W przypadku nieobecno$ci pracownika stosowne zastgpstwo w systemie ustala jego bezposredni
przetozony lub Administrator systemu.

§ 2. Wyznacza si¢ Panig Aling Jedynak do pehienia funkcji koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

§ 3. Okresla si¢ nastepujace rodzaje przesylek wptywajacych do Urzedu Gminy Nowiny, ktére nie sg
otwierane przez punkt kancelaryjny iktore punkt kancelaryjny rejestruje w EZD na podstawie danych na
kopercie:

1) opatrzone klauzulg tajnosci, ktore sg przekazywane osobie upowaznionej;
2) warto$ciowe, ktore sg przekazywane wtasciwej osobie za pokwitowaniem;
3) opatrzone dopiskiem ,,do rak wtasnych”;

4) zaadresowane imiennie bez wskazania stanowiska urzedniczego adresata;
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5) oznaczone jako oferta wramach prowadzonych przez Urzad Gminy Nowiny procedur zamowien
publicznych, naboréw i konkursow;

6) inne — po indywidualnym uzgodnieniu z Sekretarzem
§ 4. Dla pism urzedowych uzywa si¢ standardowo papieru formatu A4 w uktadzie pionowym.
§ 5. 1. Wprowadza si¢ wzor pisma urzgdowego, ktory stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wzoru pisma urzedowego, o ktorym mowa w ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadku pism nieposiadajacych
charakteru korespondencji, tj. decyzji administracyjnych, postanowien, pelnomocnictw, upowaznien oraz
zarzadzen.

§ 6. 1. Ustala si¢ listg rodzajow przesytek, dla ktorych z powodu ich tresci, dopuszcza si¢ odstapienie od
wykonania odwzorowan cyfrowych:

1) wydawnictwa, publikacje, gazety;

2) zaproszenia;

3) oferty szkoleniowe, zakupowe, dotyczace wspolpracy itp.;
4) karty okoliczno$ciowe;

5) dokumentacje w zakresie wyboru tawnikow do sadow powszechnych, z wylaczeniem pisma
rozpoczynajacego procedure;

6) zwroty przesytek listowych niedoreczonych do adresatdow przez poszczegélne komorki organizacyjne
Urzedu;

7) wnioski sktadane przez pracownikow o przyznanie pomocy socjalnej z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

8) protokoty wypadkow przy lub w drodze do pracy;

9) korespondencja btednie skierowana do Urzgdu;

10) potwierdzenia odbioru, ktore dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy;
11) inne — po indywidualnym uzgodnieniu z Sekretarzem.

2. Ustala si¢ liste rodzajow przesytek, dla ktérych z powodu ich formy lub wielko$ci, dopuszcza sig
odstapienie od wykonania odwzorowan cyfrowych i ktore punkt kancelaryjny rejestruje w EZD na podstawie
danych na kopercie lub zawartych w pi§mie przewodnim:

1) przesyiki, ktorych forma lub posta¢ uniemozliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego, a w szczegolnosci
trwale zszyte, opracowania, dokumentacje;

2) przesylki o rozmiarze strony powyzej formatu A3;
3) wnioski nakladajace obowiazek §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju;

4) zwracane do poszczegoélnych komorek organizacyjnych Urzedu akta z prowadzonych postepowan przed
organami administracji publicznej oraz sadami;

5) zawiadomienia o zmianach w ewidencji gruntéw i budynkdw;
6) umowy, porozumienia, polisy oraz ich aneksy;

7)pisma 1iwnioski kierowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1 Przeciwdziatania Narkomanii;

8) wnioski o objecie ubezpieczeniem zdrowotnym oséb nieubezpieczonych finansowanych ze S$rodkéw
publicznych;

9) wnioski w sprawie pomocy osobom wobec ktorych stosowana jest przemoc w rodzinie;
10) dokumentacja techniczna, fotografie;

11) akta spraw sadowych, wyroki sadowe, tytuly wykonawcze ( wpisuje si¢ adresata oraz sygnaturg akt
sprawy), pisma sagdowe zawierajace zalaczniki;

12) operaty szacunkowe wyceny nieruchomosci;
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13) operaty techniczne do uzgodnien;oswiadczenia majatkowe;
14) adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego;
15) inne — po indywidualnym uzgodnieniu z Sekretarzem.

3. Ustala si¢ listg rodzajow przesylek, dla ktérych z powodu ich jednoznacznej tresci dopuszcza si¢
odstgpienie od dokonywania dekretacji iprzewiduje si¢ ich automatyczne przypisanie w systemie EZD
pracownikowi merytorycznemu, niezwtocznie po ich cyfrowym odwzorowaniu:

1) Dla Urzgdu Stanu Cywilnego:
a) Wnioski o wydanie dowodu osobistego;
b) Whnioski o wydanie odpisu stanu cywilnego;
¢) Wnioski o zmiang¢ nazwiska w drodze decyzji administracyjne;j;
d) Rejestracja zgonu, urodzenia (w tym urodzenia martwe) i matzenstwa;
e) Orzeczenia sagdow okregowych w zakresie separacji i rozwodow;
f) Postanowienia sadu rejonowego w zakresie spraw z zakresu uzaleznienia;
g) Whnioski prokuratury rejonowej w zakresie zobowiazania do leczenia odwykowego;
h) Zawiadomienia poradni odwykowych o realizacji zobowigzania o leczenie odwykowe;
i) Wnioski o zastosowanie leczenia odwykowego;
j) Wnioski o transkrypcje aktu zagranicznego;
k) Wnioski o sprostowanie aktéw stanu cywilnego;
1) Wnioski o uzupehienie aktow stanu cywilnego.
2) Dla Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych:
a) Zgltoszenie pobytu statego;
b) Zgltoszenie wymeldowania z pobytu statego;
¢) Zgloszenie pobytu czasowego;
d) Zgtoszenie wymeldowania z pobytu czasowego;
e) Zgloszenie wyjazdu poza granice Rzeczpospolitej Polskiej;
f) Zgloszenie powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczpospolitej Polskiej;
g) Wniosek o nadanie numeru PESEL;
h) Wniosek o wydanie za§wiadczenia stwierdzajgcego wspolne zameldowanie na pobyt staly/czasowy;
i) Wniosek o wydanie za§wiadczenia stwierdzajacego brak osob zameldowanych na pobyt staty/czasowy;
j) Wniosek o wydanie za§wiadczenia potwierdzajace aktualne zameldowanie;
k) Wniosek o wydanie zaswiadczenia potwierdzajace wymeldowanie;
1) Wniosek o wydanie za§wiadczenia o posiadanym numerze PESEL;

m) Wniosek o wydanie zaswiadczenia stwierdzajgcego zameldowanie na pobyt staly/czasowy wraz
z poprzednimi adresami zameldowania.

3) Dla Referatu Infrastruktury, Inwestycji, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska:
a) Wnioski o zaswiadczenie z MPZP;
b) Wnioski o wypis i wyrys z MPZP.zgloszenie zamiaru sterylizacji lub kastracji zwierzgcia;
c¢) wnioski o nadanie numeru porzadkowego;
d) wnioski o zajecie pasa drogowego;
e) wnioski o pomoc w usunigciu azbestu;

4) Dla Referatu Kultury, Sportu i Promocji:
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a) Wnioski w zakresie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.
b) Wnioski o wymiang pieca na paliwo state.
¢) Wnioski w zakresie CEIDG.
d) wnioski o potwierdzenie profilu zaufanego
5) Dla Referatu Planowania Budzetu i Finansow:
a) Faktury VAT;
b) Deklaracje w zakresie podatkow i optat lokalnych;
¢) Sprawozdania finansowe jednostek organizacyjnych;
d) Pliki JPK (VAT).

§ 7. 1. Pracownicy Biura Obstugi Klienta zwani dalej pracownikami BOK, dokonuja w Systemie
elektronicznej rejestracji i odwzorowania cyfrowego korespondencji wptywajacej do Urzedu Gminy droga
pocztowg (listownie), elektroniczng (e-mail, e-PUAP) oraz sktadanej osobiscie przez interesantow.

2. Rejestracja przesylki w Systemie obejmuje temat, date¢ dokumentu i date¢ wptywu, sygnature dokumentu
lub znak sprawy (jesli takie istniejg) i skan dokumentu. Numer korespondencji przychodzacej nadawany jest
automatycznie przez system eDokument2. Upowazniony pracownik obowigzany jest do umieszczenia numeru
korespondencji wptywajacej na dokumencie papierowym.

3. Korespondencja sktadana elektronicznie za posrednictwem ePUAP zostaje przekierowana automatycznie
do systemu eDokument2 poprzez elektroniczng skrzynke podawcza na zasadach wskazanych w ust. 2.

4. Po zarejestrowaniu pisma, pracownik BOK opisuje dokument ztozony w formie tradycyjnej (papierowe;j)
numerem pisma przychodzacego z Dziennika Korespondencji Przychodzacej z Systemu, a nast¢pnie w formie
elektronicznej przekazuje ja za posrednictwem sekretariatu do dekretacji Wojtowi Gminy Nowiny.

5. Elektroniczne przekazanie przez pracownika BOK korespondencji przychodzacej za posrednictwem
Systemu do dekretacji rownoznaczne jest z jego odebraniem. Korespondencja w wersji papierowej powinna
by¢ niezwtocznie odebrana przez wlasciwg komodrke organizacyjng z BOK.

6. Dokument zarejestrowany, ktory zostat skierowany przez pracownikéw BOK do komoérki organizacyjnej
Urzedu winien zosta¢ przez t¢ komorke podjety niezwlocznie celem procedowania. W przypadku stwierdzenia,
ze pismo winno zosta¢ skierowane d innego referatu merytorycznego, komorka przekazuje dokument do tego
referatu bez udzialu BOK. Nie dopuszcza si¢ zwracania pism do BOK celem ponownego wprowadzenia pisma
do elektronicznego obiegu dokumentéw oraz dekretacji.

7. W przypadku pism kierowanych do wigcej niz jedna komorka organizacyjna Urze¢du, oryginatl pisma
przekazany jest do komodrki prowadzacej sprawe jako wiodacej, ktora odpowiada za terminowe zalatwienie
sprawy.

8. W przypadku korespondencji, ktora nie zostata otwarta przez pracownikow BOK, pracownik, ktory
otrzymat korespondencje — po otwarciu koperty- uzupekia brakujace informacje o tre$ci, dacie znaku pisma
w Systemie. W przypadku gdy po otwarciu korespondencji pracownik merytoryczny stwierdzi, ze
korespondencja dotyczy zobowigzan finansowych (faktury, noty ksiegowe, rachunki) zobligowany jest do
zgloszenia si¢ z danym dokumentami do BOK celem uzupetnienia rejestracji pisma (o stosowne pieczatki,
naklejki i nr pisma z dziennika).

9. Korespondencja wptywajaca za posrednictwem poczty e-mail na skrzynki pracownikow lub sekretariatu,
winna zosta¢ zarejestrowana Ww rejestrze pism przychodzacych. W tym celu nalezy przekaza¢ ja
upowaznionemu pracownikowi.

10. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktorym zostata dorgczona,
uprawniony pracownik w pierwszej kolejnosci rejestruje korespondencj¢ z dnia poprzedniego.

11. Ksigzka nadawcza poczty wychodzacej prowadzona jest w Systemie. Pracownik merytoryczny
przygotowuje korespondencje wychodzaca za posrednictwem Systemu i przekazuje wersj¢ papierowa przesytki
listowej upowaznionemu pracownikowi. W przypadku braku wersji elektronicznej ipapierowej poczty
wychodzacej, upowazniony pracownik wstrzymuje wysytke korespondencji wychodzacej i kieruje ja celem
uzupetnienia do pracownika merytorycznego.

12. Upowazniony pracownik generuje w systemie status przesylek pocztowych — EPO dla catego Urzedu.
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13. Pracownik merytoryczny jest zobowigzany wprowadzac do rejestréw Systemu m. in.:
1) umowy,
2) wnioski o udostgpnienie informacji publiczne;j.

14. Po zaakceptowaniu pisma pracownik merytoryczny samodzielnie publikuje za posrednictwem Systemu
dokumenty, ktore podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej. Uprawnienia do tego rodzaju
czynnos$ci nadaje Administrator systemu.

15. Dopuszcza si¢ odstgpienie od stosowania oprogramowania systemu eDokument2 w toku realizacji
procedur objetych oprogramowaniem systemowym, w zalezno$ci od potrzeb poszczegdlnych referatow,
w uzgodnieniu przez poszczeg6lnych kierownikow z Sekretarzem.

§ 8. 1. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatow oraz samodzielne stanowiska
pracy, przyjmujg sprawy przez przegladanie w Systemie korespondencji przekazanej do zatatwienia,
anastgpnie dekretuja 1przekazuja elektronicznie oraz w formie papierowej do zatatwienia zgodnie

z dyspozycja.
2. Pracownicy merytoryczni poszczegolnych komorek organizacyjnych jako uzytkownicy Systemu:
1) Przyjmuja korespondencje w Systemie;
2) Rejestruja sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;
3) Rozpatruja sprawe;

4) Przygotowuja projekt odpowiedzi (decyzji, zaswiadczenia itp.) ktore sa przekazywane do akceptacji
kierownikowi merytorycznej komoérki organizacyjnej;

5) Dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w Systemie ( np. w postaci pliku tekstowego);

3. Kierownik komorki organizacyjnej posiadajacy upowaznienie do wydawania rozstrzygni¢¢ (decyzji,
postanowien), po zaakceptowaniu podpisuje odpowiedz. Nieposiadajagcy upowaznienia do wydawania
rozstrzygnigc¢ przekazuje zaakceptowang odpowiedz do podpisu innej osobie upowaznione;j.

4. W przypadku korespondencji przesytanej przez e-PUAP, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, osoba
upowazniona podpisuje pismo podpisem potwierdzonym kwalifikowanym certyfikatem elektronicznym
i odsyla je przez System na e-PUAP.

§ 9. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe dzialanie Systemu powierza si¢ Starszemu Informatykowi Urzedu
Gminy, do ktérego nalezy w szczeg6dlnosci:

1) Udzielenie instruktazu w zakresie dziatania systemu,
2) Utrzymanie infrastruktury informatycznej do prawidtowego dziatania systemu.
3) Archiwizacja danych.
§ 10. 1. Administratorem Systemu ustanawia si¢ Panig Izabele Lesik.
2. Administratorowi Systemu rzydziela si¢ uprawnienia:
1) administracja procesami,
2) tworzenie szablondw metryk,
3) konfiguracja, budowanie raportow,
4) konfiguracja uzytkownikow i struktury organizacyjnej oraz uprawnien uzytkownikow,
5) konfiguracja systemu, rejestrow

§ 11. Obowiazki oraz odpowiedzialno$¢ Administratora Systemu zostaly okreslone w Polityce ochrony
Danych osobowych Urzedu , przyjetej odrgbnym Zarzadzeniem Wojta Gminy Nowiny.

§ 12. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow, samodzielnym
stanowiskom oraz pozostatym pracownikom Urzedu.

§ 13. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Nowiny.

§ 14. Traci moc zarzadzenie nr Zarzadzenie Nr WG-14.Instr.2011 Wéjta Gminy Sitkéwka - Nowiny z dnia
28 lutego 2011 roku w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej dla Urzedu Gminy w Sitkowce — Nowinach.
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§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujaca od 1 marca 2021r.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr RSO.0050.42.2021

U rZQd G m i “y z dnia 31 marca 2021 r.
Nowiny

Nowiny, dnia 19 maj 2021 r.

Znak:
Gmina Nowiny
ul. Biate Zagtebie 25
26-052 Nowiny
Dotyczy: A
Otrzymuija:
1x adresat
1x a/a

Urzad Gminy Nowiny, 26-052 Nowiny, ul. Biate Zagtebie 25
Tel. (41) 347-50-00, sekretariat (41) 347-50-10, fax (41) 347-50-11
www.nowiny.com.pl e-mail: nowiny @nowiny.com.pl
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