ZARZADZENIE NR 19/2021
KIEROWNIKA URZEDU GMINY GRAJEWO

z dnia 13 maja 2021 r.
w sprawie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i postepowania z dokumentacja

w Urzedzie Gminy Grajewo.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 211 3, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6,
§ 20 ust. 6, § 39 ust. 2 1 § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do
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 dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zwang
dalej instrukcja kancelaryjng zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Szczegdtowe zasady i1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Grajewo, zwanym dalej Urzedem oraz postepowanie z wszelka dokumentacja
reguluja:

1) instrukcja kancelaryjna;

2) zarzadzenie nr 9/11 Kierownika Urzedu Gminy Grajewo z dnia 23 lutego 2011 r.
w sprawie okreslenia sposobu wykonywania niektorych czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Grajewo;

3) przepisy szczegblne;

4) niniejsze zarzadzenie.

§ 2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie jest tradycyjny (papierowy) system wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych.

§ 3. 1. Wspomagajacym sposobem tradycyjnego systemu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw w Urzedzie jest system elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg stworzony przez Podlaski Urzad Wojewodzki, zwany dalej systemem EZD,
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych.

2. System EZD dziata rownolegle do tradycyjnego (papierowego) systemu
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu, zgodnie z otrzymanymi uprawnieniami, sg
zobowigzani do poslugiwania si¢ systemem EZD w pelnym zakresie jego funkcjonalno$ci do
zatatwiania prowadzonych przez siebie spraw.

4. Kazdy pracownik Urzedu uprawniony do pracy w systemie EZD otrzymuje od
Administratora systemu login, natomiast hasto dostepowe do systemu ustala samodzielnie.

5. Do dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
z okreslonych zakreséw zadan, dla ktérych przepisy szczegolne przewiduja ich prowadzenie
wylacznie w systemach informatycznych, stosuje si¢ do ich prowadzenia inne specjalistyczne
systemy informatyczne.

§ 4. 1. Przesytki wplywajace do Urzedu:
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1) na nos$niku papierowym,;

2) na elektroniczng skrzynk¢ podawcza (ESP);

3) na elektronicznym no$niku danych;

4) na skrzynke poczty elektronicznej Urzgdu;

5) na skrzynki poczty elektronicznej pracownikow

sg rejestrowane w punkcie kancelaryjnym wytacznie w systemie EZD w rejestrze
przesytek wptywajacych przez pracownika pracujgcego na stanowisku pracy ds. obstugi
sekretariatu.

2. Punkt kancelaryjny sporzadza raporty dotyczace poczty przychodzacej do Urzgdu
poprzez ich wydruk z rejestru przesytek wptywajacych z systemu EZD nie rzadziej niz raz w
miesiacu.

§ 5. 1. Przesylki zarejestrowane i wprowadzone do systemu EZD (dokumenty papierowe
w formie skanu) punkt kancelaryjny przekazuje do dekretacji Kierownikowi Urzedu lub innej
upowaznionej osobie wraz z forma papierowa.

2. Osoby dekretujace dokonuja dekretacji przesylek w systemie tradycyjnym
(na dokumentach papierowych) oraz w systemie elektronicznym, a nast¢pnie przekazuja je
kierownikom referatow i na samodzielne stanowiska pracy.

3. Kierownicy referatow dokonujg dekretacji przesytek w systemie tradycyjnym
(na dokumentach papierowych) oraz w systemie elektronicznym, a nastgpnie przekazuja je na
odpowiednie stanowiska pracy do zalatwienia.

4. Przesytki w formie nieelektronicznej (papierowej i innej niz papierowa) pracownicy
Urzedu odbierajg od bezposrednich przetozonych lub w punkcie kancelaryjnym.

§ 6. Szczegblowy sposob  wykonywania czynnosci  kancelaryjnych oraz ich
dokumentowanie w systemie tradycyjnym (papierowym) okresla rozdzial 3, a w systemie
EZD rozdziat 2 instrukcji kancelaryjne;.

§ 7. 1. W Urzedzie Gminy Grajewo punkt kancelaryjny nie otwiera przesylek
wplywajacych:

1) adresowanych imiennie, ktore przekazuje si¢ adresatom;

2) zawierajacych oferty przetargowe;

3) zawierajacych informacje niejawne;

4) zawierajacych oferty zwigzane z ogloszonym naborem pracownikow.

2. W przypadku przesytek wptywajacych, o ktorych mowa w ust. 1 punkt kancelaryjny
rejestruje przesytke w systemie EZD na podstawie danych z koperty.

§ 8. W systemie EZD nie podlegaja rejestracji nastepujace dokumenty i przesyiki:

1) wnioski sktadane na specjalnych formularzach i dokumenty z danymi (dane), ktore
podlegaja rejestracji w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania
okreslonych, wyspecjalizowanych zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych, ewidencji dziatalnosci gospodarczej, sprawozdan statystycznych, ksiggowoSci

itp.;
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2) rachunki, faktury, sprawozdania sporzadzane na specjalnych drukach i inne dokumenty
ksiegowe;

3) dokumentacja kadrowo-ptacowa;

4) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki itp.);

5) zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe i szkoleniowe itp.;

6) o$wiadczenia majatkowe pracownikow i radnych;

7) uchwaty Rady Gminy, protokoty z sesji i komisji, wnioski i interpelacje;

8) upowaznienia i pelnomocnictwa;

9) papierowe potwierdzenia odbioru, ktore sg dotgczane do akt wlasciwej sprawy;
10) decyzje dotyczace wymiaru podatkow i optat lokalnych;

11) wnioski, decyzje, rachunki, faktury i dokumenty wystepujace w procesic wydawania
decyzji o pomocy materialnej dla uczniow;

12) korespondencja wewngtrzna o charakterze wspotdziatania komoérek organizacyjnych
w realizacji zadan Urzedu;

13) wytwarzana w Urzedzie dokumentacja dotyczaca poboru i rejestracji przedpoborowych.
§ 9. Nie podlegaja skanowaniu do EZD w catos$ci przesyiki, ktore:

1) w przypadku pism przekraczaja 20 stron — w takim przypadku skanuje si¢ tylko strong
tytulowa;

2) sa nieczytelne lub majg posta¢ inng niz papierowa nie mozliwa do zeskanowania;
3) sg zszyte w sposob uniemozliwiajacy ich roztgczenie i ponowne polgczenie;

4) maja format uniemozliwajacy dokonanie skanowania.

§ 10. Maksymalna wielko$¢ przesytek przekazywanych na informatycznych nosnikach
danych, ktore wilacza si¢ bezposrednio do systemu EZD wynosi 5 MB.

§ 11. 1. Funkcj¢ Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie pelni pracownik
wilasciwy ds. archiwum zaktadowego, ktorym na dzien podpisania niniejszego zarzadzenia
jest Pani lzabela Kulik.

2. Do zadan Koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych nalezy w szczegolnosci:

1) biezacy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwlaszcza w
zakresie doboru Klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, wtasciwego zaktadania spraw
I prowadzenia akt spraw;

2) weryfikacja poprawnosci wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w tym kontrola
poprawnosci dokumentowania przebiegu zatatwiania i1 rozstrzygania spraw w EZD
I w systemie tradycyjnym;

3) informowanie Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidtowsciach i1 problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zatatwiania spraw w Urzedzie.
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§ 12. 1. Funkcje Administratora systemu EZD w Urzedzie pelni pracownik wiasciwy
ds. systemoéw informatycznych, ktorym na dzien podpisania niniejszego zarzadzenia jest Pan
Michat Mikotajski.

2. Do zadan Administratora systemu EZD nalezy w szczego6lnoSci:
1) zaktadanie i modyfikacja kont pracownikow w systemie EZD;
2) nadawanie i weryfikacja uprawnien pracownikow w systemie EZD;

3) fizyczne zabezpieczenie dostepu do serwera EZD przed nicupowaznionymi osobami oraz
poprzez sie¢;

4) kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie okreslonym
warunkami gwarancji;

5) wspotpraca z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu
1 uzytkownikow w wypadku awarii;

6) zapewnienie integracji EZD z wewnetrzng siecig informatyczng Urzgdu;

7) monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych w Urzedzie oraz biezace nadawanie
i odbieranie uprawnien poszczeg6lnym pracownikom uzytkujacym system EZD.

§ 13. Traci moc zarzadzenie Nr 28/2016 Kierownika Urzedu Gminy Grajewo z dnia
7 listopada 2016 r. w sprawie wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych i postgpowania z
dokumentacja w Urzedzie Gminy Grajewo.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urz¢du upowaznionym do
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 15. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu oraz Sekretarzowi Gminy.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 maja 2021 r.

Wojt Gminy Grajewo

Stanistaw Szleter
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