Zarzadzenie Nr 2/2016
Wéjta Gminy Wizna
z dnia 2 marca 2016r.
w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2015, poz.1515 z pézn.zm ) § 1 ust. 3 oraz § 2 ust. 2, § 42 ust.3 instrukecji kancelaryjnej
stanowigcej zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. wsprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwéw zakltadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14 poz. 67) w Urzedzie Gminy Wizna, zarzadzam co nast¢puje:

§1
1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie Gminy Wizna jest system tradycyjny.
2. System, o ktérym mowa w ust. 1, to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

§2

1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Wizna, zwanym dalej ,,Urzgdem”, teleinformatyczny
system do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (zwany dalej ,,EZD”), jako
system wspomagajacy.

2. W EZD tworzy sie, prowadzi ewidencj¢ i rejestracje, przechowuje oraz zapewnia
ochrong przed uszkodzeniem zniszczeniem badz utratag akta spraw w postaci
elektronicznej objetych pilotazem.

3. Lista klas z wykazu akt, w ramach ktérych prowadzone bedzie elektronicznie
zalatwianie spraw w Urzedzie okresla zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§3

1. W Urzedzie ustala si¢ jeden punkt Kancelarii Ogolne;j.
2. Kancelaria Ogolna prowadzi rejestr korespondencji wptywajacej i wychodzacej

§4

1. Okresla sie liste rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez
kancelari¢ ogdlng:

a) adresowane imiennie (pisma prywatne), ktore przekazuje si¢ adresatom,

b) pisma zawierajace informacje niejawne o klauzuli zastrzezone i poufne,

¢) przesytki wartosciowe, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

d) oferty sktadane wramach ogloszonych przetargéw, badz konkursow oraz
naborow na stanowiska,

e) przesylki adresowane imiennie do Wojta opatrzone dopiskiem do ragk wlasnych.



2. Jezeli po otwarciu koperty, nie oznaczonej na zewnatrz napisem "Zastrzezone" lub
"Poufne", okaze sig, ze przesytka zawiera wiadomosci stanowiace informacje niejawng,
nalezy bezzwlocznie przekaza¢ ja w zamknietej kopercie kancelarii informacji
niejawnych z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.

§5

Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w catym zbiorze
przesylek wplywajacych identyfikator, okreslony jako numer 2z rejestru przesylek
wplywajacych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

§6

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

2. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty i zapoznanie si¢ z trescia pisma,
2) danych na kopercie, w ktorej sg zamkniete pisma w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.
3. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wplywow ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4,
2) liczbg stron wigksza niz 10,
3) nieczytelng tresc,
4) posta¢ inng niz papierowa,
5) posta¢ lub forme¢ niemozliwg do skanowania.

§7

Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow i ewidencji, mozliwych do zrealizowania w EZD, w
kolejnych etapach wprowadzania pilotazu.

§8

1. W przypadku awarii EZD upowazniam Sekretarza do podjecia decyzji w sprawie
przywrécenia obiegu akt na nosniku papierowym zgodnie z zasadami i trybem
okreslonym w zalaczniku do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

2. Po ustaniu awarii nalezy: '

1) niezwlocznie nanie$é unikatowy identyfikator,
2) wykona¢ odwzorowanie cyfrowe wplywu na nosniku papierowym,
3) odzwierciedli¢ w EZD przebieg zalatwiania spraw.

§9

1. Na koordynatora czyrinos’ci kancelaryjnych wyznécza si¢ Panig Jolantg Napiorkowska
inspektora d.s organizacyjnych, kadr, dziatalno$ci gospodarczej prowadzacego
archiwum zakladowe. '




2. Do obowigzkéw koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzér nad

prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Wizna, a
w szczegolnosci:

1) udzielanie pomocy w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw
oraz wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw,

2) informowanie o nieprawidlowosciach i problemach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowaniem przebiegu
zalatwianych spraw oraz zglaszanie potrzeb w celu ich rozwiazania.

§ 10
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§11

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2011 Wojta Gminy Wizna z dnia 4 lutego 2011 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Gminy Wizna.

§ 12

Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 2/2016
Wojta Gminy Wizna

z 2 marca 2016r.

Lista klas z rzeczowego wykazu akt, w ramach ktorych prowadzone bedzie
elektroniczne zalatwianie spraw w Urzedzie Gminy Wizna.

. Referat Budzetowo-Finansowy:

3120 - Podatek od nieruchomosci,

3121 - Podatek rolny,

3122 — Podatek lesny,

3124 - Podatek od srodkéw transportowych,
3140 — Zaswiadczenia w sprawach podatkowych,
3230 - Dokumentacja plac i potracen z plac.

. Referat Inwestycji Gospodarki Komunalnej Rolnictwa:

6131 - Zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow,

6235 — Zglaszanie posiadania oraz prowadzenia transportu odpadéw,

6727 — Wydawanie wypisow, wyrysow, zaswiadczen itp. w zakresie planowania i
zagospodarowania przestrzennego.

. Referat Organizécyjny Os$wiaty i Promoc;ji:

0641 — Sprawozdawczos¢ na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyjnej,
7330 — Wykonywanie zadan z zakresu obstugi dzialalno$ci gospodarczej.




