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Zarzadzenie Nr 1/16
Kierownika Urzedu

z dnia 21 stycznia 2016 r.
o zmianie Zarzadzenia 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 (tj. Dz. U. z 2015r. poz. 1515 1890) oraz § 1 i 2 zatacznika do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14,
poz. 67) zarzadzam co nastgpuije:

§ 1. W zarzadzeniu w sprawie dalszego wdrazania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie Gminy Mielnik wprowadza sie
nastepujaca zmiane:

1) w § 1 zatgcznik Nr 1 otrzymuje nowe brzmienie stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia;

2) w § 4 dodaje sie ust. 2a o brzmieniu:
Pisma, ktorych sprawy sg prowadzone i zatatwiane sposobem tradycyjnym pobierane sg przez pracownikédw w POI po uprzednim dokonaniu dekretacji
zastepczej.

3) w § 4 ust. 3 pkt. 2 otrzymuje nowe brzmienie:
"liczbe stron wiekszg niz 20 (nie dotyczy protokotéw zewnetrznych);"

4) w § 4 ust. 3 pkt. 5 otrzymuje brzmienie:
"dokumentacje nie tworzaca akt sprawy okreslong w § 13 ust. 2 Zarzadzenia Nr 5/12 Kierownika Urzedu."

5) w § 4 ust. 3 dodaje sie pkt. 6 0 brzmieniu:
"wiadomosci e-mail majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw."

6) po § 4 dodaje sie § 4a o tresci:
"1. Dokumentacja elektroniczna wptywajaca w sposéb automatyczny do systemu podlega rejestraciji i przekazaniu do dekretacji w sposéb

elektroniczny.

2. Dla spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny wymagane bedzie dokonanie wydruku dokumentacji oraz urzedowego po$wiadczenia odbioru,
potwierdzenie zgodnosci podpisu elektronicznego i naklejenie wydruku kodu kreskowego.
3. Wiadomosci e-mail naptywajace na skrzynki pocztowe pracownikéw podlegaja wstepnej selekcji:

1) jezeli jest to wiadomo$¢ wszczynajaca sprawe lub majaca istotne znaczenie dla przebiegu sprawy nalezy jg przekaza¢ w formie
elektronicznej do POl w celu zarejestrowania w dzienniku korespondencji (doda¢ wiadomo$¢ i zataczniki). Dla spraw prowadzonych w
systemie tradycyjnym nalezy dokona¢ wydruk wiadomosci z zatacznikami i naklei¢ wydruk kodu kreskowego;

2) jezeli jest to wiadomo$¢ majaca robocze znaczenie dla zatatwianych spraw nie rejestrujemy w dzienniku korespondenciji, nie
przekazujemy do dekretacji i wiaczamy bezposrednio do akt sprawy;
3) pozostate wiadomosci nie sg rejestrowane ani drukowane.
4. Obowigzek rejestracji dokumentaciji przestanej faksem prowadzi sie analogicznie jak dla dokumentacji e-mail.
§ 2. Nowe brzmienie otrzymuje § 7. :
"§ 7. W urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry w EZD:

1) rejestr przesytek wptywajacych,
2) rejestr przesytek wychodzacych,
3) rejestr umoéw cywilno - prawnych.”

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do dokumentaciji powstajacej i naptywajacej do Urzedu Gminy od dnia 1 stycznia 2016
roku.

Wit

Eugeniusz Wichowski
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