ZARZADZENIE NR 30/24
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 26 czerwca 2024 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 33 ust. | ustawy zdnia & marca 1990r1. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r.
poz. 609 ze zm.) wzwiazku zzarzadzeniem Nr93/15 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 29 grudnia 2015 r.
w sprawie wyboru podstawowego dokumentowania przebiegu, zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Gminy Trzcianne zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Trzcianne, zwanym dalej Urzedem, teleinformatyczny system do
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (zwany dalej EZD), jako system wspomagajacy.

2. Obowigzujgcym systemem prowadzenia dokumentacji w dalszym ciggu jest system tradycyjny.

§2. W EZD tworzy sie, prowadzi ewidencje irejestracje, przechowuje oraz zapewnia ochrone przed
uszkodzeniem zniszczeniem badz utrata akta spraw w postaci elektroniczne;.

§ 3. 1. W Urzedzie ustala sie jeden punkt Kancelarii Ogélne;.
2. Kancelaria Ogolna prowadzi rejestr korespondencji wplywajacej i wychodzacej.

3. Wplywy adresowane na Urzad traktowane sg jako korespondencja urzedowa i s3 otwierane w Kancelarii
Ogolnej Urzedu.

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

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

2. Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie danych zawartych w tresci
pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty izapoznania sie z treécig pisma; danych na
kopercie, w ktorej sg zamknigte pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

3. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wptywow ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4,
2) liczbg stron wieksza niz 50,
3) nieczytelng tresc,
4) posta¢ inna niz papierowa,
5) posta¢ lub forme niemozliwa do skanowania.
4. Z systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja wylgczeniu podlegaja nastepujace sprawy:
1) uchwaly Rady Gminy Trzcianne, protokoty z sesji i komisji Rady Gminy Trzcianne,
2) zarzadzenia Wojta,
3) dokumentacja kadrowo-ptacowa oraz sprawy Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,
4) upowaznienia i pelnomocnictwa,
5) wnioski dotyczace Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

6) decyzje dotyczgce wymiaru izmiany podatkéw ioplat lokalnych oraz postanowienia, wezwania,
upomnienia, a takze tytuly wykonawcze wydawane w toku postepowania,

7) wnioski o wydanie zaswiadczef o stanie majgtkowym, o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego
oraz o niezaleganiu w podatkach,
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8) wnioski o zwrot podatku ekcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej,

9) deklaracje i o§wiadczenia detyczace opiaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz upomnienia
tytuly wykonawcze wydawane w toku postepowania,

10) umowy o zaopatrzenie w wode i1 odbieranie Sciekow, faktury sprzedazy oraz wezwania do zaplaty,
ostateczne wezwania do zaplaty wydawane w toku postgpowania,

11) biezaca obstuga interesantow w zakresie wydawania dowodow osobistych oraz ewidencji ludnosci,
12) biezgca obstuga interesantéw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego,

13) publikacje, tj. gazety, czasopisma, ksiazki, ogtoszenia, ulotki, prospekty itp.,

14) oferty wydawnicze i szkoleniowe,

15) pisma okolicznosciowe, zaproszenia, zyczenia, podziekowania itp.,

16) potwierdzenia odbioru dotgczane do akt sprawy,

17) inne nie majace cech dokumentu.

§ 6. 1. W przypadku awarii EZD upowazniam Zastepce Wojta do podjecia decyzji w sprawie przywrocenia
obiegu akt na nos$niku papierowym zgodnie z zasadami i trybem okre$lonymi w zataczniku do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. 2z 2011 r., Nr 14, poz. 67).

2. Po ustaniu awarii nalezy:
1) niezwtocznie nanies¢ unikatowy identyfikator,
2) wykona¢ odwzorowanie cyfrowe wptywu na nosniku papierowym,
3) odzwierciedli¢ w EZD przebieg zatatwiania spraw.

§ 7. Wyznaczam Edyte Milewska, starszego inspektora prowadzacego archiwum zaktadowe jako
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

§ 8. Do obowiazkéw koordynatora czynnoéci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad prawidtowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie, a w szczegdlnoscei:

1) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD,

2) informowanie o nieprawidlowosciach  iproblemach  zwigzanych  z wykonywaniem  czynnosci

kancelaryjnych oraz dokumentowaniem przebiegu zalatwianych spraw oraz zglaszanie potrzeb w celu ich
rozwiazania,

3) dobor klas z wykazu akt do prowadzonych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 9. Pracownik zatrudniony na okres zastepstwa na stanowisku pracy wymienionym w § 7 petni funkcje
koordynatora czynnosci kancelaryjnych bez koniecznosci odrebnego wyznaczania.

§ 10. Tracg moc zarzgdzenia nr 94/15 Wéjta Gminy Trzcianne z dnia 29 grudnia 2015 r. oraz zarzgdzenie
nr 16/19 z dnia 29 stycznia 2019 r.

§ 11. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gmipy\Trzcianne
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