ZARZADZENIE Nr 0050.133.2017
WOJTA GMINY KAMPINOS
z dnia 26 pazdziernika 2017 r.

w sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad obiegu
korespondencji w Urzedzie Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1875) w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 1 1 2 ustawy
z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. 22017 r. poz. 570), § 39 ust.2 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) oraz § 2 ust. 2 instrukcji
kancelaryjnej stanowigcej zalgcznik nr 1 do w/w rozporzadzenia, Wojt Gminy Kampinos
zarzadza, co nastepuje:

§1.

Wskazuje sie jako podstawowy sposob dokumentowania obiegu spraw w Urzedzie Gminy
Kampinos, zwanym dalej ,,Urzedem" system tradycyjny, tj. system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i1 tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, zgodnie z zasadami okres§lonymi w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjne,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych.

§2.

1. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD), wdrozonego w ramach projektu ,,Rozwoj elektronicznej administracji
w samorzadach wojewodztwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci
potencjalu wojewodztwa” wpisanego do Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 w dziataniu 2.2 ,, Rozwdj e-ustug” 1 jest oprogramowaniem
wspomagajacym wykonywanie czynnosci Kkancelaryjnym w systemie tradycyjnym
do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu, zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

2. System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja
kancelaryjna oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzace;
i wychodzacej, zakladania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

§3.

Korespondencje kierowang do Urzedu (niezaleznie od formy, w jakiej zostala zlozona)
przyjmuje 1 sortuje Sekretariat Urzedu.

§4.

Przyjmujac korespondencije pracownik Sekretariatu wykonuje nastgpujace czynnosci:
1. Otwiera korespondencijg.



2. Sprawdza, czy pismo nie zostalo mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie
skierowanego, pracownik Sekretariatu pismem przewodnim podpisanym przez Wojta Gminy
lub Sekretarza przekazuje je do wlasciwego podmiotu.

3. Sprawdza liczbe zalacznikow z ich liczbg wyszczegolniong w pismie. W przypadku braku
zalagcznikow lub otrzymania samych zalacznikow bez pisma przewodniego pracownik
Sekretariatu odnotowuje to na danym pismie lub zalaczniku.

§5.
Przesylki wplywajgce na nosniku papierowym pracownik Sekretariatu rejestruje 1 skanuje

w systemie EZD, z wyjatkiem przesylek, ktore zwieraja dokumenty wymienione w zalaczniku
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§6.

1. Rejestrowaniu 1 skanowaniu ze wzgledu na tre$¢ nie podlegaja pisma i1 zataczniki
do korespondencji okreslonej w zataczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Odwzorowania cyfrowego nie wykonuje si¢ takze w przypadkach okreslonych w zataczniku
nr 3.

§7.
Korespondencj¢ kierowang do Wojta, Urzedu lub do danej komorki organizacyjnej / osoby
na samodzielnym stanowisku pracy, pracownik Sekretariatu po zarejestrowaniu skanuje
1 przekazuje do dekretacji Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy.

§8.

1. Przesytki wptywajace do Kancelarii w postaci elektronicznej (e-mail, faks) rejestrowane
sg w systemie EZD, a nastepnie drukowane i przekazywane w formie papierowej
do odpowiednich komorek organizacyjnych.

2. Rejestracji w systemie EZD podlegaja przesytki wplywajace w postaci elektronicznej
na indywidualne skrzynki e-mail pracownikow, majgce istotne znaczenie dla przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw.

§9.

Rejestracji w systemie EZD nie podlegajg dokumenty, ktére z uwagi na obowigzek,
rejestrowane i prowadzone sg w innych systemach teleinformatycznych.

§10.
Pracownik Sekretariatu po zarejestrowaniu Korespondencji wplywajacej droga pocztowa,
elektronicznie oraz skladanej osobiscie przez interesantow, przekazuje korespondencje
do dekretacji.

§ 11.
Dekretacja odbywa si¢ na oryginatach dokumentéw w systemie tradycyjnym, oraz w systemie
EZD.



§12.
1. W3t lub Sekretarz dekretuje pisma zgodnie z wlasciwoscig do kierownikow poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub na samodzielne stanowiska pracy.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg korespondencje do odpowiednich
merytorycznie pracownikow.

§13.
Zadekretowang korespondencje w formie papierowej pracownik Sekretariatu przekazuje
do wiasciwych osob.

§14.
Osoba wskazana w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginal pisma do realizacji 1 peini rolg
wiodaca przy zatatwianiu sprawy.

§15.
Wojt moze wskaza¢ w formie pisemnej, ktore dokumenty pracownik Sekretariatu moze
przekazac bezposrednio - bez dekretacji do kierownikow wilasciwych komorek

organizacyjnych w Urzedzie lub osob na samodzielnych stanowiskach pracy.

§16.
1. Pisma 1 dokumenty wychodzace tworzone sg na blankietach korespondencyjnych lub przy
uzyciu pieczecl naglowkowej organu gminy, a nastepnie podpisywane przez Wojta Gminy
Kampinos lub z upowaznienia Wojta.
2. Wysylanie przesylek z Urzedu odbywa sie za posrednictwem poczty tradycyjnej, poczty
elektroniczne;.

§17.
1. W systemie EZD nie tworzy si¢ dokumentéw przetwarzanych w innych dziedzinowych
systemach teleinformatycznych:
1) systemie Rejestrow Panstwowych;
2) systemie wymiaru podatkow;
3) systemie informacji o$wiatowe;j;
4) systemie finansowym;
5) systemie sprawozdawczosci finansowej;
6) systemie placowym;
7) systemie CEiDG;
2. Postanowienia ust. 1 maja takze zastosowanie do wdrazanych w przysztosci w Urzedzie
dziedzinowych systeméw teleinformatycznych.



§18.
Do biezagcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegoOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt dla spraw, wlasciwego zakladania spraw
1 prowadzenia akt spraw, WoOjt wyznacza 1 upowaznia pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu - jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§19.
Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu ds. Organizacji

Kadr, i Obstugi Oswiaty.
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§20.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatgcznik Nr 1

do ZARZADZENIA Nr 0050.133.2017
WOJTA GMINY KAMPINOS

z dnia 26 pazdziernika 2017 r.

LISTA RODZAJOW PRZESYLEK WPLYWAJACYCH, KTORE NIE SA
OTWIERANE
PRZEZ SEKRETARIAT

1. Przesytki adresowane imiennie, z zastrzezeniem przekazywania ,,do rak wlasnych", ktére
po zarejestrowaniu w systemie przekazuje si¢ adresatom.

2. Przesytki wartosciowe, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub komorce organizacyjne;
za pokwitowaniem, chyba, ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesyiki.
3. Oferty sktadane w trybie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamo6wien publicznych.
4. Oferty zatrudnienia w Urzedzie.

5. Stanowigce dokumenty ,,niejawne", ,.tajemnica skarbowa™.
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Zalacznik Nr 2

do ZARZADZENIA Nr 0050.133.2017
WOJTA GMINY KAMPINOS

z dnia 26 pazdziernika 2017 r.

WYKAZ DOKUMENTOW, KTORE NIE PODLEGAJA REJESTROWANIU
I SKANOWANIU ZE WZGLEDU NA TRESC

1. Upowaznienia 1 pelnomocnictwa Wojta Gminy Kampinos.

2. Dokumenty stanowiace informacj¢ niejawna.

3. Dokumenty kadrowe.

4. Zwolnienia lekarskie.

5. Zaproszenia okolicznosciowe, zyczenia, niezamawiane oferty 1 inne o podobnym
charakterze.

6. Publikacje ( gazety, czasopisma itp.).

7. Potwierdzenia odbioru przesylek.



Zalacznik Nr 3 do

Zatacznik Nr 3

ZARZADZENIA Nr 0050.133.2017
WOIJTA GMINY KAMPINOS

z dnia 26 pazdziernika 2017 r.

WYKAZ PRZYPADKOW, W KTORYCH NIE WYKONUJE SIE ODWZOROWANIA
CYFROWEGO DOKUMENTOW

1. Rozmiar strony wigkszy niz A4.

2. Nieczytelna tresc.

3. Posta¢ inng niz papierowa.

4, Posta¢ lub forme niemozliwa do skanowania.

5. Charakter anonimowy przestanej korespondencji.




