ZARZADZENIE NR 94/15
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 29 grudnia 2015 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594, 645
oraz 1318 1z 2014r. poz. 379 oraz 1072) 1 w zwiazku z zarzadzeniem Nr 93/15 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 29
grudnia 2015r. w sprawie wyboru podstawowego dokumentowania przebiegu, zalatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie Gminy Trzcianne zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Z dniem 1 stycznia 2016 r. wprowadzam w Urzgdzie Gminy Trzcianne, zwanym dalej Urzedem,
teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (zwany dalej EZD), jako system
wspomagajacy.

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

§2.1.W EZD tworzy sig, prowadzi ewidencje 1 rejestracje, przechowuje oraz zapewnia ochrong przed
uszkodzeniem zniszczeniem badz utratg akt spraw w postaci elektronicznej objetych pilotazem.

§ 3. 1. W Urzedzie ustala si¢ jeden punkt Kancelarii Ogdlnej.
2. Kancelaria Ogolna prowadzi rejestr korespondencji wptywajacej 1 wychodzacej.

3. Wplywy adresowane na Urzad traktowane sg jako korespondencja urzedowa 1 sg otwierane w Kancelarii
Ogolnej Urzedu.

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

§ 5. 1. Wplywy na nosniku papierowym w sprawach, o ktorych mowa w § 2, po zaewidencjonowaniu w EZD
oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora sg skanowane z zastrzezeniem ust.3.

2. Przesylki na nodniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie: danych zawartych w tresci
pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznanie si¢ z tre§cig pisma; danych na
kopercie, w ktorej sa zamkniete pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

3. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cytrowego wplywow ze wzgledu na :
1) rozmiar strony wigkszy niz A4,
2) liczbe stron wiekszg niz 50,
3) nieczytelng tresd,
4) postac¢ inng niz papierowa,
5) posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania.

§ 7. Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow 1 ewidencji, mozliwych do zrealizowania w EZD, w kolejnych
etapach wprowadzania pilotazu poprzez publikowanie na biezgco na portalu wewnetrznym Urzedu.

§ 8. 1. W przypadku awarii EZD upowazniam Sekretarza do podjecia decyzji w sprawie przywrdcenia obiegu
akt na noéniku papierowym zgodnie z zasadami i trybem okreslonymi w zataczniku do rozporzadzenia PRM.

2. Po ustaniu awarii nalezy :
1) niezwtocznie nanies¢ unikatowy identyfikator,
2) wykona¢ odwzorowanie cyfrowe wplywu na nosniku papicrowym,

3) odzwierciedli¢ w EZD przebieg zalatwiania spraw.
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§ 9. Wyznaczam Edyte Milewsky podinspektora prowadzgcego archiwum zakladowe jako koordynatora
czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie.

§ 10. Do obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad prawidlowoscia
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie, a w szczegolnosSci:

- udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD,

- informowanie o nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych
oraz dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw oraz zglaszanie potrzeb w celu ich rozwigzania,

- dobor klas z wykazu akt do prowadzonych spraw, wlasciwego zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw.

§ 11. Pracownik zatrudniony na okres zastgpstwa na stanowisku pracy wymienionym w § 10 pelni funkcje
koordynatora czynno$ci kancelaryjnych bez koniecznos$ci odrgbnego wyznaczania.

§ 12. Traci moc Zarzadzenie nr 11/2011 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 20 stycznia 2011r. w sprawie
wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Trzcianne.

§ 13. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.,

§ 14. Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.

Wojt Gminy Trzeianne

s .\%/
Marek Krzysztof Szydlowski
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