ZARZADZENIE NR 230/16
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 15 stycznia 2016 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta Grajewo

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515),
§1 ust. 3, §39, §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 zakladowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz.
140), w zwiazku z art. 13, 16 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 1., poz.1114), art. 63 §1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 23 ), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. 1. Szczegdlowe zasadyi tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta Grajewo
zwanym dalej Urzedem okres$la Instrukcja kancelaryjna stanowiaca zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie jest system tradycyjny z zastrzezeniom ust.3.

3.Z dniem 1 stycznia 2016 r. przystepuje si¢ w Urzgdzie do wdrozenia jako systemu wspomagajacego
teleinformatycznego systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacja zwanego dalej EZD.

4. Szczegotowe zasady funkcjonowania systemu sa zawarte w Instrukcji uzytkownika, do ktorej dostep
zapewnia si¢ kazdemu uprawnionemu pracownikowi Urzedu.

5. W okresie wdrazania kazdy wydzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy wybiera sprawy, ktore
prowadzi rownolegle w formie papierowej i elektronicznej. Zakres spraw prowadzonych z uzyciem systemu
wspomagajacego jest sukcesywnie rozszerzany.

§2. W EZD tworzy sig, prowadzi ewidencjg¢ i rejestracjg, przechowuje oraz zapewnia ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata akt spraw w postaci elektroniczne;.

§ 3. 1. W Urzedzie ustala si¢ jeden punkt kancelaryjny- Sekretariat Urzedu.
2. Sekretariat prowadzi rejestr korespondencji wptywajacej i wychodzacej (pocztowa ksiazka nadawcza).

3. Przesylki, ktorych adresatem jest Urzad traktowane sa jako korespondencja urzedowa i sa otwierane w
Sekretariacie z wylaczeniem przesytek:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wtasnych ”,
2) sadowych adresowanych imiennie do 0sob zatrudnionych w Urzedzie,

3) stanowiacych oferty sktadane na podstawie przepisoOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164),

4) bedacych ofertami pracy w Urzedzie,
5) adresowanych na wydziaty, referaty lub samodzielne stanowiska pracy,
6) objetych ochrona przewidziana przepisami ustaw.

4. W przypadku o ktorym mowa w ust. 3 pkt. 5 pracownik wydziatu, referatu lub samodzielnego stanowiska
pracy ktory stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych jest obowiazany dostarczy¢ ja do Sekretariatu w celu
rejestracji.

§ 4. Kazda przesytka w systemie EZD otrzymuje nadawany automatycznie unikatowy w calym zbiorze
przesytek wptywajacych identyfikator, okre§lony jako numer z dziennika korespondencji (DK) prowadzonego
przez Sekretariat dla danego roku kalendarzowego.
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§ 5. 1. Wpltywy na no$niku papierowym w sprawach, o ktérych mowa w §2 sa rejestrowane przez Sekretariat w
systemie EZD, w tym skanowane w celu wprowadzenia do obrotu elektronicznego w tym systemie, z
zastrzezeniem ust.3.

2. Przesylki na no$niku papierowym Sekretariat rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy jest mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescia
pisma,

2) danych na kopercie, w ktorej sa zamknigte pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwo$ci otwarcia koperty ze
wzgledu na ochrong przewidziang przepisami ustaw.

3. Nie dokonuje si¢ odwzorowania cyfrowego przesytek ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4,
2) liczbe stron wigksza niz 30,
3) nieczytelna trese,
4) posta¢ inna niz papierowa,
5) posta¢ lub forme¢ niemozliwa do skanowania, w szczegdlnos$ci akty notarialne.

§ 6. 1. W przypadku awarii EZD stosuje si¢ obieg akt tradycyjny (na nosnikach papierowych) zgodnie z
zasadami i trybem okre$lonymi odpowiednio w zataczniku 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 archiwoéw zaktadowych.

2. Po ustaniu awarii pracownicy niezwtocznie podejmuja dziatania w celu:
1) naniesienia unikatowego identyfikatora,
2) wykonania odwzorowania cyfrowego przesyiki, ktora wptyngta na nosniku papierowym,
- w porozumieniem z Sekretariatem Urzedu
3) odzwierciedlenia w aktach spraw prowadzonych w EZD przebiegu ich zatatwiania.
§ 7. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/09 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie
wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta Grajewo.

§ 9. Przepisy Zarzadzenia maja zastosowanie do dokumentacji powstajacej i naptywajacej do Urzedu od dnia 1
stycznia 2016r.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Grajewo

mgr Dariusz Latarowski
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