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Zarzadzenie Nr 5/12
Kierownika Urzedu

z dnia 17 maja 2012 .

w sprawie dalszego wdrazania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie Gminy Mielnik.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U.z 2001 r Nr 142,poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami) oraz §2
ust. 1 zatacznika do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.nr 14,poz. 67) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala sie katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw obowigzujacego w
urzedzie, o ktérym mowa w zarzadzeniu Nr 9/11 z dnia 16 marca 2011r. Kierownika Urzedu stanowigcy zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych powotanego Zarzadzeniem Nr 10/11 z dnia 16 marca 2011r. Kierownika Urzedu nalezy w szczegélnosci:

1) biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnoéci kancelaryjnych,
2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynno$ci,

3) nadzér nad zarzadzaniem dokumentacijg elektroniczng zgromadzong w sktadzie chronologicznym Urzedu,

4) zapewnienie przekazania dokumentacji o ktérej mowa w pkt. 3 do archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okre$lonych w instrukgji
archiwalnej,

5) nadzér nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych zawierajacymi dokumentacje w postaci elektronicznej zgromadzonymi w sktadzie
elektronicznych nos$nikéw danych Urzedu po 1 stycznia 2011r.,

6) wspotpraca z kierownikami referatéw oraz samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie zapewniania wtasciwego postepowania z dokumentacja,
7) informowanie kierownika urzedu o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwiazanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie,

8) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw w urzedzie.

. 1. Przesyitki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych prowadzonym w formie elektronicznej.
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. Przesyiki, ktérych adresatem jest Urzad traktowane sg jako korespondencja urzedowa i sg otwierane w Punkcie Obstugi Klienta z wytaczeniem przesytek:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania do,, rgk wtasnych,, oraz prywatnych o jednoznacznych cechach prywatnoéci (adres

zamieszkania),

2) przesytek sadowych adresowanych imiennie do oséb zatrudnionych w Urzedzie ,

3) stanowigcych oferty sktadane na podstawie przypiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2010r. Nr 113, poz.
759 z p6zn.zm.),

4) bedacych ofertami zatrudnienia w urzedzie,

5) stanowigcych oferty sktadane przez organizacje pozarzadowe do realizacji zadan wtasnych samorzadu w w trybie ustaw o sporcie i dziatalnos$ci

pozytku publicznego i o wolontariacie,
6) opatrzonych klauzulg zastrzezone lub poufne zgodnie z ustawg o ochrnie informacji niejawnych.

3. Ze wzgledu na obowigzek rejestrowania w innych systemach informatycznych rejestracji w EZD nie podlegaja:

1) wnioski w sprawach wydawania dowodu osobistego,
2) wnioski 0 zameldowanie i wymeldowanie,
3) wnioski w sprawach wpisu do ewidencji CEIDG.

§ 4. 1. Wplywy na no$niku papierowym w sprawach nie objetych podst awowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, po
zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora sa skanowane w catosci z zastrzezeniem ust.3.

2. Po naniesieniu numeru systemowego pismo odktadane zostaje do sktadu chronologicznego.

3. Nie wykonuje sie odwzorowania cyfrowego wptywow ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4,

2) liczbe stron wieksza niz 10 (nie dotyczy protokotéw kontroli zewnetrznych),
3) postac inng niz papierowa,

4) postac lub forme niemozliwg do skanowania,

5) pisma w sprawach prowadzonych systemem tradycyjnym.

§ 5. Ustala sie, iz maksymalna wielko$¢ przesyitki przekazywanej do urzedu na informatycznym nos$niku danych, ktére wigcza sie bezposrednio do EZD wynosi
10MB.

§ 6. 1. W celu przechowywania dokumentacji elektronicznej w uktadzie wynikajacym z kolejno$ci wprowadzania do systemu EZD, tworzy sie w Biurze Obstugi
Klienta sktady chronologiczne.

2. W celu przechowywania informatycznych no$nikéw danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej tworzy sie w Biurze Obstugi Klienta sktady
informatycznych no$nikéw danych.



3. Dokumentacja o ktorej mowa w ust. 1 oraz informatyczne nosniki danych powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.
§ 7. 1. W urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry w EZD:

1) rejestr przesytek wptywajacych
2) rejestr przesytek wychodzacych

2. Dopuszcza sig prowadzenia mozliwych do zrealizowania w EZD innych rejestréw i ewidenciji.

§ 8. 1. Dekretacja pism ktérych sprawy prowadzone sg elektronicznie odbywa sig wytacznie w systemie EZD. Pozostate pisma - ich dekretacja odbywa sie
recznie na papierze.

2. Po ztozeniu dekretaciji elektronicznej na wptywach stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, stosuje
sie dekretacje zastepcza.

3. Dekretacji w systemie EZD nie podlegajg przesytki stanowigce
1) faktury,
2) tytuty wykonawcze,
3) oferty sktadane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. Z. 2010r. Nr. 113, poz. 759 z p6zn.

zm.).
4) oferty zatrudnienia w urzedzie do Urzedzie.

§ 9. 1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami odbywa si¢ w postaci elektroniczne;j.

§ 10. 1. Wzory blankietéw korespondencyjnych i pieczgci nagtéwkowych stosowanych w Urzedzie oraz wzory pieczeci do podpisu okresla zatgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia.

2. Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism okres$la regulamin organizacyjny Urzedu.

3. Na blankietach korespondencyjnych stosowanych przez Urzad Gminy Mielnik i Wéjta Gminy Mielnik zamieszcza sie nad tekstem w lewym gérnym rogu
stosowne pieczecie z mozliwoscig zamieszczenia z prawej strony pieczeci - herbu gminy.

§ 11. 1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub rozpoczetych w Urzedzie prowadzi sie spis spraw, ktérego wzér stanowi zatgcznik Nr 3
do zarzadzenia.

2. Spisy spraw odkfada sie do wtasciwych teczek aktowych zawierajacych dokumentacje spraw zakoriczonych.
3. Kazda teczka aktowa powinna by¢ opisana zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku Nr. 4 do zarzadzenia.
§ 12. 1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.
2. Znak sprawy jest cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy i zawiera nastgpujace elementy, umieszczone po sobie wg. podanej kolejnosci i oddziela

kropka w nastepujacy sposoéb: FN.3140.7.2012, gdzie:

1
2
3
4

FN to oznaczenie komérki organizacyjnej;

3140 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

7 to liczba okreslajaca siédma sprawe rozpoczetga w roku w komérce organizacyjnej oznaczonej FN w ramach symbolu klasyfikacyjnego 3140;
2012 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sig rozpoczeta.

3. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory (podteczka), znak sprawy konstruuje si¢
nastepujaco: FN.3140.7.4.2012, gdzie 4 to liczba okreslajaca czwartg sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw, oznaczonej liczbg 7 .

4. Organizujac pismo znakiem sprawy, po znaku sprawy mozna umie$ci¢ symbol literowy prowadzacego sprawe w nastepujacy sposéb FN.3140.7.4.2011.AK
gdzie AK, to pierwsza litera imienia i nazwiska prowadzacego sprawe.

§ 13. 1. Wyodrebnia sie dokumentacje nie tworzaca akt sprawy, ktéra nie zostata przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust.1, stanowig w szczegélnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig cze$ci akt sprawy;

2) niezamawianie przez podmiot oferty, z ktérych podmiot nie korzysta;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;
4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe);

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie
udostepniajacym automatycznie dane z okre$lanego rejestru, dane przesytane za pomocg $rodkéw komunikaciji elektronicznej automatycznie tworzace
rejestr);

10) rejestry i ewidencje (np. srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow biurowych, zbioréw bibliotecznych).

§ 14. 1. Kopie pism w formie dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami, moga byé udostepnione za posrednictwem
Srodkéw komunikacji elektronicznej albo na informatycznych no$nikach danych.

2. Kopia pisma w formie dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzadzana w postaci uwierzytelnionego wydruku komputerowego. W celu uwierzytelnienia
wydruku nalezy umiesci¢ nastepujaca tres¢:

LStwierdzam zgodno$¢ kopii z dokumentem elektronicznym (nr ID........ ) podpisanym bezpiecznym podpisem elektronicznym w dniu ......................
PIZEZ oottt (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe).”.

3. Pod trescig uwierzytelnienia nalezy umiesci¢ co najmniej elementy informacyjne:



1) kto sporzadzit kopie (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe);
2) date sporzadzenia wydruku;
3) pieczeé Urzedu.

§ 15. Przesytki wychodzace podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek wychodzacych prowadzonych w systemie EZD.

§ 16. Przekazywanie akt spraw, dokumentacji zgromadzonej w sktadzie chronologicznym oraz informatycznych noénikéw danych do Archiwum Zaktadowego
Urzedu odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, ktérych wzory okreslajg zataczniki Nr 5 i Nr 6.

§ 17. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 18. Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji powstajacej i naptywajacej do Urzedu od dnia 01 stycznia br..
Wojt

Adam Tobota
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