ZARZADZENIE NR 280/2017
WOJTA GMINY WALIM

z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Walim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2017r. poz. 1875 zp6zn. zm.) oraz § lust.315, § 2, § 16ust. 2, § 17 ust. 6, §
20 ust. 61 § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r. nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym  sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw
oraz wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Walim, zwanym dalej
,Urzedem”, jest teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
zwany dalej ,,EZD”.

2. Katalog klas zwykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw obowiazujacego w Urzedzie okresla zalgceznik
nr 1 do zarzadzenia.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym system EZD shuzy
do realizowania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych, wychodzacych, pism wewngtrznych;
2) klasyfikowania dokumentacji na tworzaca 1 nietworzacg akta sprawy;
3) zakladania spraw;

4) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu EZD beda
przechowywane we wlasciwych teczkach aktowych;

5) przygotowania projektow pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu na szablonach dostgpnych w systemie EZD;

6) udostepniania 1 rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;
7) generowania zwrotnych potwierdzen odbioru;

8) przesylania przesytek;

9) dokonywania dekretacji;

10) powigzywania do akt sprawy wszystkich przesylek wptywajacych zarejestrowanych
w rejestrze przesytek wplywajacych;

11) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych;
12) generowania korespondencji wychodzacej;
13) archiwizacji.

§ 2. 1. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych petni Pani Renata Swierszczak —
Inspektor ds. organizacyjnych 1 kadr (archiwista).

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:
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1) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, zwlaszcza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
1 prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynno$ci kancelaryjnych
1 dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie;

3)nadz6ér nad =zarzadzaniem dokumentacja nieelektroniczng zgromadzona w sktadach
chronologicznych Urzedu;

4) zapewnienie przekazania dokumentacji, oktorej mowa wpkt.3do Archiwum
Zakladowego Urzedu w trybie ina warunkach okreslonych w Instrukcji w sprawie
organizacji 1zakresu dziatania archiwow zakladowych stanowigcej =zalacznik nr
6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1zakresu dziatania archiwow zakltadowych (Dz.U. z201lr. nr 14,
poz. 67 z pozn. zm.);

5)nadzér nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych zawierajagcymi
dokumentacje¢ w postaci elektronicznej zgromadzonymi w skfadzie -elektronicznych
no$nikow danych Urzedu po 1 stycznia 2018 r.;

6) nadzoér nad modutem ,,Archiwum” w systemie EZD;
7) zapewnienie wlasciwego postgpowania z dokumentacja;

8) informowanie kierownika Urzedu o wszelkich nieprawidlowo$ciach 1 problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zatatwianych spraw w Urzedzie;

9) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie.

§ 3. Wyznacza si¢ koordynatora do spraw systemu EZD — Panig Aleksandr¢ Ignaszak
Sekretarza Gminy Walim, do ktdrego zadan nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie spraw elektronicznego zarzadzania dokumentami;

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD oraz procedur
zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacjg, obowiazujacych w Urzedzie;

3) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnos$ci systemu EZD;

4) wspoOtpraca  z pracownikami  w zakresie = udzielania  niezbednych  informacji
1 przekazywania danych dotyczacych systemu EZD.

§ 4. 1. Przesytki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji  w systemie EZD
z wylaczeniem przesylek, o ktorych mowa w ust 4.

2. W przypadku wptywu do Urzedu przesyiki zawierajacej wigcej niz jeden komplet
dokumentow, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji.
3. Rejestracja przesytek wplywajacych polega na nadaniu przesylce unikatowego

identyfikatora zrejestru przesytek wptywajacych (RPW) oraz uzupelieniu podstawowych
metadanych opisujacych te przesytke.

4.7Ze wzgledu na obowigzek rejestrowania w innych systemach teleinformatycznych
rejestracji w EZD nie podlegaja:
1) Wnioski o wydanie dowodu osobistego - rejestrowane w systemie ,,Rejestrow
panstwowych”;

2) Formularze zgloszenia utraty dowodu osobistego - rejestrowane w systemie ,,Rejestrow
panstwowych”;
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3) Wnioski o wpis do centralnej ewidencji informacji o dziatalnosci gospodarcze; —
rejestrowane  w Centralnej Ewidencji  1Informacji o Dziatalnosci  Gospodarczej
Ministerstwa Rozwoju.

5. Przesylki stanowigce zaproszenia, oferty, Zyczenia iinne, niezwigzane bezposrednio
z dzialalnoscig Urzedu, nie sg rejestrowane w Kancelarii Urzedu, zwang dalej ,,Kancelarig”.

6. Przesyltki, o ktérych mowa w ust. 5 rejestruje si¢ tylko wowczas, gdy na ich podstawie
wszczyna si¢ sprawy, badz sg istotne dla spraw prowadzonych.

7. Przesylki, ktorych adresatem jest Urzad traktowane sa, jako korespondencja urzedowa
1 sg otwierane w Kancelarii, z wylaczeniem przesytek:

1) stanowigcych dokumenty niejawne;
2) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rgk wlasnych”;
3) sadowych adresowanych imiennie do os6b zatrudnionych w Urzedzie;

4) stanowigcych oferty skladane na podstawie przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z p6zn. zm.);

5) bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie;
6) adresowanych przez komornikow do Urzedu, prowadzacych postepowania egzekucyjne.

8. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 7. rejestruje si¢ na podstawie koperty, wpisujac numer
podawczy na kopercie. Jesli przesylka po otwarciu podlega uzupetnianiu tresci, komorka
organizacyjna przekazuje ja w tym celu do Kancelarii.

9. Przesytki, o ktorych mowa wust.7 pkt.1 po zarejestrowaniu przez Kancelari¢ na
podstawie koperty sa ewidencjonowane i przetwarzane zgodnie z Zarzadzeniem Nr211/2012
Wojta Gminy Walim z dnia 20 listopada 2012 r. w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczacej
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” oraz
zakresu 1warunkow stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
w Urzedzie Gminy Walim.

10. Przesytki sadowe oznaczone znakiem sprawy Urzedu sg bezposrednio rozdzielane przez
Kancelari¢ na wlasciwe komorki organizacyjne, ktorych symbol znajduje si¢ w znaku spraw.
Przesyltki sadowe zawierajace pisma procesowe nieoznaczone znakiem sprawy Urzedu sa
rozdzielane po uprzedniej konsultacji Kancelarii z obstugg prawng Urzedu.

11. Przesytki wymienione w ust. 7 pkt. 6 przekazywane sa po zarejestrowaniu przez
Kancelari¢ bezposrednio do Kierownika Referatu Finansowego.

12. Przesylki wymienione w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia podlegaja dekretacji
skroconej i1sa bezposrednio przez Kancelari¢ przekazywane do komoérek organizacyjnych
prowadzacych sprawy.

§ 5. 1. Wplywy na nos$niku papierowym po zaewidencjonowaniu w systemie EZD oraz
naniesieniu unikatowego identyfikatora sg skanowane w catos$ci, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wptywow ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A3;
2) liczbe kartek wieksza niz 50;
3) nieczytelng tresc;
4) posta¢ inng niz papierowa;

5) postac lub forme niemozliwg do skanowania (np. ksigzka).

Id: FB6BFC39-5263-4C63-B62A-EBC160343D66. Podpisany Strona 3



§ 6. 1. Ustala si¢, iz maksymalna wielko$¢ przesytki przekazywanej do Urzedu
na informatycznym no$niku danych, ktérg wlacza si¢ bezposrednio do systemu EZD wynosi
100 MB.

2. Nie kopiuje si¢ zawarto$ci nosnikoOw zawierajacych dane wrazliwe oraz inne tresci, ktore
nie powinny by¢ dostepne w systemie EZD.

§ 7. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym
z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD w Kancelarii oraz w Archiwum Zakladowym,
wyodrebnia si¢ nastgpujace zbiory sktadow chronologicznych:

1) przesytek, dla ktorych wykonano petlne odwzorowanie cyfrowe - oznaczony symbolem
SCP;

2) przesytek, dla ktoérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego - oznaczony
symbolem SCN;

3) pozostatych  dokumentéw  stanowigcych elementy akt spraw elektronicznych
wytworzonych w Urzedzie - oznaczony symbolem SCW (m. in. karty do gtosowania, listy
obecnosci, protokoty itp.);

4) zwrotnych potwierdzen odbioru - oznaczony symbolem SCZ.

§8.1.W celu przechowywania informatycznych nosnikow danych zawierajacych
dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w Kancelarii, wyodrgbnia si¢ nastgpujace zbiory
sktadéw informatycznych no$nikoéw danych, ktorych zawarto$¢:

1) w petni wiaczono do systemu EZD - oznaczony symbolem NDP;
2) nie zostala wigczona do systemu EZD - oznaczony symbolem NDN;

3) stanowi elementy akt spraw elektronicznych, a zostala wytworzona w Urzgdzie -oznaczony
symbolem NDW.

2. W przypadkach okre§lonymi przepisami szczegdlnymi, informatyczne nosniki danych
przechowywane sg zgodnie z zasadami okre§lonymi w tych przepisach.

3. Informatyczne nos$niki danych, powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utrata.

4. Informatyczne no$niki danych, o ktéorych mowa w pkt 1. powinny zosta¢ opisane,
w sposOb pozwalajacy na ich jednoznaczng identyfikacje, umozliwiajaca odnalezienie
odpowiadajacej jej dokumentacji, jesli taka istnieje w Urzedzie, poprzez umieszczenie na nich,
co najmniej numeru z rejestru przesylek wplywajacych RPW.

5. Za opisanie informatycznych no$nikéw danych, zgodnie z ust. 2, odpowiada Kancelaria.

§ 9. 1. Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego,
z zastrzezeniem § 5, posta¢ nieelektroniczna przesylek wptywajacych jest bezposrednio
przyjmowana na stan wtasciwego sktadu chronologicznego z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przesytki wymienione w zalaczniku nr 3, stanowigce wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw obowigzujacego w Urzedzie, nie sg
przyjmowane na stan sktadu chronologicznego.

3. Jezeli przesylka przyjeta na stan sktadu chronologicznego stanowi element akt sprawy
prowadzonej w sposob tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wtasciwos$cig, nastepuje
jej wycofanie ze stanu sktadu chronologicznego ze wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie
i powodu wycofania przesyiki.

4. Wypozyczenie dokumentéw ze skladu chronologicznego ze wskazaniem osoby
wypozyczajacej mozliwe jest w przypadku, gdy:
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1) dokument nie zostal w pelni odwzorowany cyfrowo;
2) zachodzi konieczno$¢ przekazania oryginatu dokumentu do innego organu lub sadu.

5. Informacje o czynnosciach wykonanych na dokumentach stanowigcych zasob sktadu
chronologicznego sa odnotowywane w systemie EZD.

§ 10. 1. Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD 1wlaczeniu przesytki przekazanej
na informatycznym nos$niku danych, z zastrzezeniem § 6 ust. 2, informatyczny no$nik danych
przyjmowany jest na stan wlasciwego sktadu informatycznych nosnikow danych.

2. Jezeli informatyczny no$nik danych przyjety na stan sktadu informatycznych no$nikéw
danych podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwos$cig, nastepuje jego wycofanie ze stanu
informatycznych no$nikdw danych ze wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie
1 powodu wycofania nosnika.

3. Wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze sktadu informatycznych nos$nikéw
danych ze wskazaniem osoby wypozyczajace] mozliwe jest w przypadku, gdy:

1) przesyltka przekazana na informatycznym nosniku nie zostata w pelni wlaczona do systemu
EZD;

2) zachodzi konieczno$¢ przekazania nos$nika do innego organu lub sadu.

4. Informacje o czynno$ciach wykonywanych na nos$nikach stanowigcych zaséb danego
sktadu informatycznych nosnikéw danych sa odnotowywane w systemie EZD.

§ 11. 1. W Urzedzie prowadzone s3 nastgpujace centralne rejestry w systemie EZD:
1) rejestr przesytek wptywajacych;
2) rejestr przesytek wychodzacych;
3) rejestr pism wewnetrznych;
4) rejestr skarg, wnioskow i petycji;
5) rejestr zarzadzen Wojta Gminy Walim.

2. Dopuszcza si¢ prowadzenie innych, mozliwych do zrealizowania w systemie EZD,
rejestroOw i ewidencji.

§ 12. 1. Dekretacja pism odbywa si¢ wytacznie w systemie EZD.

2.Po zlozeniu dekretacji elektronicznej, w przypadku elementéw akt sprawy
prowadzonych w sposéb tradycyjny, stosuje si¢ dekretacje zastgpcza poprzez przeniesienie
dekretacji wykonanej w systemie EZD na dokument nieelektroniczny.

§ 13. 1. Udostepnianie irozpowszechnianie pism migdzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu odbywa si¢ wylacznie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze pism
wewnetrznych w systemie EZD.

2.Jezeli zachodzi potrzeba przekazania pisma do innej komoérki organizacyjnej,
stanowigcego element akt sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny, upowazniony pracownik
Urzedu podpisuje elektronicznie pismo, ktore jest udostgpniane innej komorce organizacyjnej
w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrecznie wydrukowany egzemplarz tego pisma
z przeznaczeniem do wiaczenia do akt sprawy.

§ 14. 1. Przy sporzadzaniu projektow pism stosuje si¢ wzory i formularze pism ustalone
w przepisach odrebnych.
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2. Przy opracowywaniu projektow innych pism, niz okreslone wust. 1, zaleca si¢
stosowanie szablonéw przygotowanych w postaci elektronicznej w systemie EZD.
W przypadku wykorzystania odpowiedniego szablonu na wydruku pisma nie umieszcza si¢
pieczeci nagldowkowych i podpisowych. Pismo w postaci papierowej powinno zosta¢ opatrzone
podpisem odrecznym.

§ 15. Akceptacje projektow pism w sprawach prowadzonych w postaci elektronicznej,
wykonywane sg wytacznie w ramach systemu EZD przy uzyciu ikony ,,akceptacja ostateczna”,
a podpisywanie odbywa si¢ przy uzyciu podpisow elektronicznych opatrzonych bezpiecznym
certyfikatem kwalifikowanym.

§16. 1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub wszczetych
w Urzedzie, prowadzi si¢ spisy spraw, ktorych wzory stanowig zalaczniki nr 4 (dla spraw
prowadzonych elektronicznie) 1 zalacznik 4a (dla spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym) do zarzadzenia.

2. Zaktadanie spraw 1prowadzenie spisOw spraw oraz metryk w sprawach
administracyjnych powinno by¢ wykonywane w systemie EZD rowniez w przypadku, gdy akta
spraw sa tworzone w systemie tradycyjnym.

§17.1. W przypadku zmiany sposobu prowadzenia okre§lonego rodzaju spraw
z tradycyjnego na elektroniczny, sprawy wszczete 1 prowadzone w postaci tradycyjnej przed
dniem wejscia w zycie zmiany, konczy si¢ w sposob przyjety w dniu ich wszczecia.

2. W przypadku otrzymania w systemie EZD przesylki dotyczacej sprawy prowadzonej
w postaci tradycyjnej, wszczetej przed dniem wprowadzenia obowigzku prowadzenia tego
rodzaju spraw w postaci elektronicznej, prowadzacy spraw¢ uzupelnia metadane oraz znak
sprawy z pierwotnej sprawy opisujace te przesytke a nastgpnie zakancza pismo.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym stanowigcych wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania, prowadzacy sprawy dba o kompletno$¢ akt
spraw w postaci nieelektroniczne;.

4. Teczki aktowe, w ktorych przechowywane sg akta spraw zakonczonych, prowadzonych
w postaci tradycyjnej powinny by¢ opisane zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 5
do zarzadzenia.

§ 18.1 W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, stanowigcych
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania, w systemie EZD umieszcza si¢
w szczegblnoscei:

1) odwzorowania przesytek wptywajacych dotyczacych tej sprawy;

2) przesytki wpltywajace w postaci naturalnych dokumentow elektronicznych;
3) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej;

4) dekretacje;

5) notatki;

6) naturalne dokumenty elektroniczne przesylane do innych komérek organizacyjnych oraz
od nich otrzymywane (korespondencja wewnetrzna);

7) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki za pomoca Srodkow
komunikacji elektronicznej;

8) rejestracje korespondencji wychodzace;.

2. Z zastrzezeniem § 16 ust. 2 zalozenie w systemie EZD sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym nastepuje w momencie inicjowania sprawy wlasnej oraz otrzymania przez
prowadzacego sprawe przesylki wplywajacej z zewnatrz, réwniez, gdy nie wykonano jej
odwzorowania cyfrowego w systemie EZD.
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3. Dla dokumentéw elektronicznych zgromadzonych w systemie EZD wymagane jest
zapisywanie metadanych oraz nadawanie nazw i tytutow w sposob jednoznacznie okreslajacy
przedmiot, ktérego dotyczy dokument.

4. Za realizacje obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 3 odpowiada prowadzacy sprawe.

§ 19. Elementy akt w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym zgromadzone
w systemie EZD traktowane sg pomocniczo i beda przekazywane do Archiwum Zaktadowego
Urzedu wedtug okreslonych zasad.

§ 20. 1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy i zawiera
nastepujace elementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci ioddzielone kropka
w nastepujacy sposob: ABC.123.44.2018, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjne;j;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3)44 to liczba okreslajaca czterdziesta czwarta sprawg rozpoczeta w2018 roku
w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2018 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

3. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco: ABC.123.44.5.2018, gdzie 5 to
liczba okreslajaca pigta sprawg w ramach wydzielonej grupy spraw, oznaczonej liczbg 44.

§ 21. 1. Wyodrebnia si¢ dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy, ktdra nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1 stanowia w szczegolnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, z ktorych podmiot nie korzysta;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba zZe stanowia zatacznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo - ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe);
5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okre$lonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udost¢pniajacym automatycznie dane
z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca srodkdw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzgce rejestr);

9) rejestry i ewidencje (np. srodkéw trwalych, wypozyczen sprzetu, materiatdéw biurowych,
zbiorow).

§ 22. 1. Kopie dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrze$nia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie
dokumentéw elektronicznych, dorgczania dokumentdéw elektronicznych oraz udost¢pniania
formularzy, wzoréw i kopii dokumentoéw elektronicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 971, z pdzn.
zm.) moga by¢ udostepnione za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej albo na
informatycznych no$nikach danych, albo wpostaci uwierzytelnionego wydruku
zwizualizowanego pisma.
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2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego certyfikatem kwalifikowanym
na jego wydruku nalezy umiesci¢ tres¢ uwierzytelnienia przy uzyciu wilasciwej pieczeci
lub wygenerowang z systemu EZD.

3. Pod tre$cig uwierzytelnienia naniesiong przy uzyciu wiasciwej pieczgci nalezy umiescic,
co najmniej nastepujace elementy informacyjne:

1) kto sporzadzil kopi¢ (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uwierzytelniajacej
oraz jej podpis);

2) dat¢ wykonania wydruku;
3) nazwe 1 adres Urzedu.

4.Pod treScia uwierzytelnienia wygenerowang zsystemu EZD nalezy umiesci¢, co
najmniej nast¢pujace elementy informacyjne:

1) podpis osoby uwierzytelniajacej;
2) nazwe 1 adres Urzedu.

§ 23. 1. Wysytanie przesytek z Urzedu za posrednictwem poczty odbywa sie przy
wykorzystaniu modutu korespondencji wychodzacej systemu EZD.

2. Zwrotne potwierdzenia odbioru generowane s3 z systemu EZD.

3. W przypadku zwrotu potwierdzen odbioru, Kancelaria odnotowuje w systemie ten fakt,
poprzez uzupetlienie informacji dotyczacej daty odbioru przesylki oraz danych osoby
kwitujacej odbior i przyjmuje zwrotke na stan sktadu chronologicznego o symbolu SCZ.

4. W przypadku nieodebrania przesytki, Kancelaria odnotowuje w systemie ten fakt,
poprzez informacj¢ o dacie zwrotu przesylki iprzyczynie nieodebrania przesyiki.
W przypadku, gdy przesytka stanowi element akt sprawy prowadzonej elektronicznie podlega
przyjeciu na stan sktadu chronologicznego o symbolu SCZ.

§24. 1. W przypadku wystapienia awarii systemu EZD Urzg¢du, sposob postgpowania
z przesytkami  wplywajacymi  ikorespondencja ~ wychodzaca  jest  uzalezniony
od przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia wtym zakresie podejmowane
sa po konsultacji z Informatykiem Urzedu.

2.Jesli awaria jest dlugotrwala, tzn. jej usunigcie zajmie wigcej niz kilka godzin,
Kancelaria rejestruje przesyltki poprzez wpisanie danych o tych przesytkach, (co najmniej dane
nadawcy, przedmiot przesytki, liczba zalacznikdéw), odrecznie w rejestrze przesylek
i przekazuje cato$¢ korespondencji poszczegdlnym komodrkom organizacyjnym Urzedu za
pokwitowaniem.

3. Po usunieciu awarii komoérki organizacyjne maja obowigzek przekazaé przesytki do
Kancelarii w celu ich zarejestrowania w systemie EZD, wykonania ich odwzorowan cyfrowych
oraz uzupetnienia metadanych i przyjecia ich do sktadu chronologicznego.

4. Kancelaria potwierdza przyjecie do wyslania przesylek dostarczonych przez
pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu.

5. Przesylki polecone sag wpisywane przez Kancelari¢ odrecznie do papierowej pocztowej
ksigzki nadawcze;.

6. W przypadku probleméw z komunikacja systemu EZD Urzedu z platformg ePUAP
wynikajaca z awarii EZD Urzedu, uruchamia si¢ procedure recznego pobierania dokumentow
przestanych na adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu na platformie ePUAP.

7. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 6 pobierane s3 recznie przy wykorzystaniu dostepne;j
na platformie ePUAP opcji ,,Awaryjne pobieranie dokumentow ze skrytki”.
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8. Dokumenty pobrane awaryjnie z ePUAP dodaje si¢ do systemu EZD poprzez opcje
»Rejestruj wniosek z ePUAP”

§ 25. Przekazywanie akt spraw, dokumentacji zgromadzonej w skladzie chronologicznym
oraz informatycznych no$nikow danych zgromadzonych w skladzie informatycznych
no$nikow danych do Archiwum Zakladowego Urzgdu odbywa si¢ na podstawie spisow
zdawczo - odbiorczych, ktorych wzory okresla zalacznik nr 6 do zarzadzenia.

§26. W przypadku przejecia czeSci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komorke, kierownik komorki zreorganizowanej przekazuje
protokolarnie  kierownikowi komodrki przejmujacej zadania dokumentacje  spraw
niezakonczonych. Protokdt otrzymuje do wiadomosci Archiwum Zaktadowe Urzgdu. Wzor
protokotu stanowi zalacznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 27. Szczegdtowe procedury dotyczace przyjmowania, rejestrowania, zarzadzania
1 wysytania korespondencji w Kancelarii okresla zalacznik nr 8 do zarzadzenia.

§ 28. Traca moc: Zarzadzenie nr 37/2011 Wojta Gminy Walim z dnia 30 marca 2011 r.
w sprawie wskazania systemu wykonania czynnosci kancelaryjnych, Zarzadzenie nr 38/2011
Wojta Gminy Walim z dnia 30 marca 2011 r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych, Zarzadzenie nr 39/2011 Wojta Gminy Walim zdnia 30 marca 2011 r.
w sprawie okreslenia rodzajow przesylek wplywajacych nieotwieranych przez punkt
kancelaryjny.

§ 29. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urz¢du Gminy Walim.
§ 30. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Walim.

§ 31. Zarzadzenie obowiazuje od 1 stycznia 2018 r.

Wojt Gminy Walim

Adam Hausman
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 280/2017 Wojta Gminy Walim
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw

obowiazujacego w Urzedzie

Symbole . Kategoria
Lp. klasyﬁka- Hastlo klasyfikacyjne archiwalna
cyjne
1 2 3 4
1 0005  |Wnioski i postulaty mieszkancow i innych podmiotéw do rady gminy A
oraz spotkania z mieszkancami i innymi podmiotami
2 0042  |Sprawy osobowe radnych gminy BES
3 0043  |Oswiadczenia majatkowe radnych gminy lub o cztonkach ich rodzin B6
4 0045  |Podnoszenie kompetencji radnych gminy BES
5 1410  |Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu A
tych informacji dla poszczeg6lnych klauzul
6 1411 Biezace dziatania podejmowane w zakresie ochrony informacji BE10
niejawnych
7 1412  |Udostepnianie informacji niejawnych BE10
8 1612  |Ewidencja drukow Scistego zarachowania B10
9 1613  |Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow A
1620  |Rejestr teczek (rejestr klas koncowych) A
1621  |Dzienniki korespondencyjne dla dokumentacji o r6znych klauzulach BES50
niejawnosci
12 1622  |Dziennik wykonanej dokumentacji B10
13 1623  |Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych zawierajacej A
informacje niejawne miedzy komodrkami i jednostkami
organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
14 1631 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych A
15 1632  |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
16 1633  |Ewidencja udostgpniania dokumentacji w archiwum zaktadowym B5
17 1635 Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A
18 1714  |Ksigzka kontroli BES
19 2000  |Wtlasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie A
w sprawach kadrowych
20 2110  |Konkursy na stanowiska w urzedach B5
21 2111 Konkursy na stanowiska w jednostkach podlegtych B5
22 2121 Obstuga zatrudnienia pracownikow urzedow B5
23 2122 |Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow urzedow B5
24 2123  |Rozmieszczanie i wynagradzanie kierownictw jednostek podlegtych B5
25 2124  |Oswiadczenia majatkowe lub inne oswiadczenia o osobach B*)
zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
26 2140  |Staze zawodowe BE10
27 2150  |Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne B50
28 2151  |Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne B10
29 2162  |Karanie B*)
30 218 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji chronionych przepisami BE20
prawa
31 224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5
32 2320  |Wypadki przy pracy BEI10
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33 2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10
34 2340 |Dowody obecno$ci w pracy B3
35 2342  |Rozliczenia czasu pracy B5
36 2343  |Delegacje stuzbowe B3
37 2351 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze itp. B5
38 2352  |Urlopy bezptatne B5
39 2410  |Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego funduszu B5
$wiadczen socjalnych
40 2512  |Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow, lokali i pomieszczen B5
41 253 Ubezpieczenia majatkowe B10
42 255 Ochrona przeciwpozarowa BE10
43 2600  |Zrédla zaopatrzenia B5
44 2601 Zaopatrzenie materialowe B5
45 2611 Ewidencja $§rodkoéw trwatych i nietrwatych B10
46 2612  |Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10
47 2613  |Eksploatacja i likwidacja $§rodkéw trwalych i przedmiotow B10
nietrwalych
48 2632  |Eksploatacja wlasnych §rodkow transportowych B5
49 2633  |Uzytkowanie obcych srodkow transportowych B5
50 271 Dokumentacja zamowien publicznych B5
51 272 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie zamowien B10
publicznych
52 3020  |Przygotowanie projektu budzetu gminy BES
53 3021 Budzet gminy i jego zmiany A
54 3022  |Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izb¢ Obrachunkowg A
55 3023 |Informacja o stanie mienia komunalnego A
56 3025  |Propozycje organow jednostek pomocniczych gminy dotyczace A
rozdysponowania srodkow budzetowych
57 3030 |Uklad wykonawczy budzetu gminy A
58 3032  |Rozliczanie dochodow, wydatkdw, subwencji i dotacji B5
59 3033  |Ewidencjonowanie dochodow, wykorzystania srodkow, dotacji i B5
subwencji
60 3034  |Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BES
61 3035 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A
62 3041 Finansowanie inwestycji BES
63 3042  |Finansowanie remontow B5
64 3051 Obstuga finansowa pozyczek i kredytow B5
65 3052  |Wspdlpraca z bankami finansujgcymi i kredytujacymi B5
66 3053  |Obstuga finansowa funduszy ze srodkow zagranicznych, w tym Unii B¥*)
Europejskiej
67 3130  |Optata skarbowa B10
68 3132  |Optlata targowa B10
69 3134  |Optata adiacencka B10
70 3135  |Optata miejscowa B10
71 3136  |Optaty za zarzad gruntami i za ich uzytkowanie B10
72 3137  |Optata administracyjna B10
73 3161 Egzekucja administracyjna prowadzona przez inne organy B5
egzekucyjne
74 3162  |Windykacja naleznosci B5
75 3163  |Kontrole podatkowe przeprowadzane przez przedstawicieli gminy u BE10
podatnikow
76 3210  |Obroét gotdowkowy B5
77 3211 Obrot bezgotdéwkowy B5
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78 3220 |Dowody ksiegowe B5
79 3221 Dokumentacja ksiggowa B5
80 3222  |Rozliczenia B5
81 3223  |Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
82 3224  |Uzgadnianie sald B5
83 3225 |Kontrole i rewizje kasy B5
84 3226  |Zobowigzania, poreczenia B5
85 3227  |Ksiegowos$¢ materialowo-towarowa B5
86 3228  |Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10
87 3230 |Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
88 3231 Listy ptac B50
89 3232  |Kartoteki wynagrodzen B50
90 3233  |Wyptaty diet radnym B10
91 3236  |Deklaracje na PFRON B5
92 3237  |Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac B50
93 3240  |Wycena i przecena B10
94 3241 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu B5
inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne
95 5010 |Prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow BES
96 5011 Spisy wyborcow B5%*)
97 5012  |Udostepnianie danych z rejestru i spisow wyborcow B5
98 533 Wybory tawnikow sagdowych BES
99 5343 Sprawy meldunkowe B10
100 5344  |Obstuga dowodow osobistych B10%*)
101 5530  |Prace Zespotu Zarzadzania Kryzysowego A
102 5533  |Planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci A
103 5535  |Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i A
kryzysowych
104 5542  |Szkolenie funkcjonariuszy strazy pozarnej BE10
105 5544  |Planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie A
zagrozenia
106 5550  |Plany obrony cywilnej A
107 5552 |Organizacja formacji obronnych A
108 5553 Ocena stanu przygotowan obrony cywilnej A
109 5554  |Organizacja ewakuacji ludno$ci B10
110 5555  |Zaopatrzenie ludnosci i zakladow pracy w sprzgt obronny B10
111 5557  |Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie A
112 5560 |Planowanie w zakresie spraw obronnych A
113 5561 Organizowanie systemu kierowania obronno$cig B10
114 5562  |Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby B10
obronne panstwa
115 5563  |Przygotowanie obiektow i drog o znaczeniu obronnym na potrzeby B10
obronne panstwa
116 5565  |Naktadanie obowigzku §wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i B10
ich wykonywanie
117 5566  |Przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele $wiadczen B10
na rzecz obronnosci oraz wykonywanie tych §wiadczen
118 5567  |Odszkodowania za utrate lub uszkodzenie oraz za szkody wynikte z B10
utrzymania przedmiotow §wiadczen rzeczowych
119 5570  |Organizacja kwalifikacji wojskowej B10
120 5573  |Reklamowanie 0s6b od obowigzku pelnienia czynnej stuzby B10
wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i czasie wojny
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121 6232  |Informacje o wytwarzaniu odpadoéw oraz sposobach gospodarowania BES
odpadami
122 6822  |Przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy A
123 6823 Zakup nieruchomosci A
124 6824  |Zniesienie wspotwtasnosci nieruchomosci A
125 6825 |Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa A
126 6826  |Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci A
127 6830  |Rozgraniczanie nieruchomo$ci A
128 6831  |Podzial nieruchomo$ci A
129 6833  |Odszkodowania za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne BE10
130 6840  |Sprzedaz nieruchomosci A
131 6841  |Oddawanie nieruchomo$ci w uzytkowanie wieczyste A
132 6842  |Rozwigzywanie i wygaszanie umow uzytkowania wieczystego BES
133 6843  |Opflaty za uzytkowanie wieczyste B5
134 6844  |Oddawanie nieruchomos$ci w trwaly zarzad BE10
135 6845  |Przekazywanie nieruchomosci do korzystania, w tym w dzierzaweg BE10
lub najem
136 6846  |Przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne BE10
137 6847  |Stuzebnosci gruntowe BES
138 6850  |Uzyczanie nieruchomosci BES
139 6851 |Udostepnianie nieruchomosci pod lokalizacje no$nikoéw reklamowych B5
140 6860 | Tworzenie zasobu gruntdéw na cele rozbudowy pod budownictwo A
mieszkaniowe
141 6863  |Zarzadzanie zasobem terenow na cele budownictwa mieszkaniowego BEI10
142 6870  |Organizacja zarzadzania gruntami BE10
143 6871  |Nadzor i kontrola zarzadzania gruntami BE10
144 7021  |Utrzymanie i eksploatacja obiektow i urzadzen komunalnych BES
145 7031 Zlecanie podmiotom zewnetrznym $wiadczenia ustug komunalnych B5
146 7040  |Zaktadanie, rozszerzanie i likwidacja cmentarzy komunalnych A
147 7042  |Ewidencja cmentarna A
148 7043  |Projekty kwater (miejsc grzebalnych) A
149 7044  |Przydzial miejsc grzebalnych B5%*)
150 7045  |Utrzymanie miejsc grzebalnych B5
151 7046  |Ekshumacje A
152 7047  |Udostgpnianie danych i informacji z ewidencji cmentarnej B5
153 7120  |Samodzielno$¢ lokali mieszkalnych B5%*)
154 7121 Ustanawianie odrebnej wtasnosci lokali B5%*)
155 7125  |Wykup mieszkan i lokali przez najemcow B5%)
156 7126  |Teczki zbiorcze na dokumentacj¢ budynkow, lokali i mieszkan A
157 7150  |Przetargi na wynajem lokali uzytkowych B5
158 7330  |Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalno$ci B10%*)
gospodarczej
159 7340  |Zezwolenia na sprzedaz alkoholu B3
160 8135 |Zapobieganie patologiom spotecznym BES
161 8140  |Prowadzenie §wietlic srodowiskowych finansowanych z profilaktyki BE10
alkoholowej
162 8141  |Dodatkowe zadania podejmowane w ramach profilaktyki BE10
alkoholowej
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 280/2017 Wojta Gminy Walim
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Wykaz przesylek podlegajacych dekretacji skroconej,
bezposrednio przekazywanych przez Kancelari¢ do komoérek organizacyjnych
prowadzacych sprawy

1) Akty notarialne.

2) Wnioski o udostepnienie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowodow osobistych.

3) Wnioski o udostepnienie dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym.

4)  Whniosek o udostgpnienie danych z rejestru mieszkancow.

5) Whniosek o wymeldowanie decyzja administracyjna.

6) Wnhniosek o wydanie zas§wiadczenia z ewidencji ludnosci.

7) Zgloszenie pobytu statego.

8) Zgloszenie pobytu czasowego.

9) Zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu statego.

10) Zgtoszenie wymeldowania z miejsca pobytu czasowego.

11) Zgtoszenie wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej trwajacego dtuzej niz 6 miesigcy.

12) Zgtoszenie powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskie;j.

13) Whiosek o dopisanie do spisu wyborcow.

14) Whniosek o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcow.

15) Whiosek o udostepnienie spisu wyborcow.

16) Pisemna deklaracja zawierajaca informacje niezbedne do wpisania do rejestru wyborcow.

17) Zgloszenie zamiaru glosowania korespondencyjnego.

18) Wnhniosek o sporzadzenie aktu pelnomocnictwa do gtosowania.

19) Deklaracje na podatek od nieruchomosci.

20) Deklaracje na podatek rolny.

21) Deklaracje na podatek lesny.

22) Deklaracje na podatek od srodkow transportu.

23) Informacja w sprawie podatku od nieruchomosci.

24) Informacja w sprawie podatku rolnego.

25) Informacja w sprawie podatku lesnego.

26) Wykaz zmian w danych ewidencyjnych.

27) Zawiadomienie o wprowadzonych zmianach w danych ewidencyjnych.

28) Zawiadomienie o zmianach w danych ewidencji gruntow i budynkow.

29) Wnhniosek o wydanie zezwolenia na usunigcie drzew/krzewow.

30) Zgloszenie zamiaru wycinki drzew i krzewow.

31) Whniosek o wydanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach.

32) Whniosek o wpis do centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej (CEIDG).

33) Whniosek o dokonanie wpisu do ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie obiektu nie
bedacego obiektem hotelarskim.

34) Whniosek o przydziat, zamiang lokalu.

35) Whniosek o zamiang zadtuzenia lokalowego na $wiadczenie zastepcze na podstawie art. 453 kc.

36) Wniosek u ustalenie numeru porzadkowego.

37) Wniosek o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkgji rolnej.

38) Whniosek o wydanie wypisu i/lub wyrysu ze studium/lub planu zagospodarowania przestrzennego.

39) Wnhniosek o ustalenie/wydanie warunkow zabudowy.

40) Whniosek o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego.

41) Whniosek o wydanie zezwolenia na zdajecie pasa drogowego.

42) Wniosek o wydanie zezwolenia na lokalizacj¢ lub przebudowe zjazdu indywidualnego/
publicznego.
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43) Whniosek o wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego drogi gminnej w celu
umieszczenia reklamy.

44) Uzgodnienie statej lub tymczasowej organizacji ruchu.

45) Dostarczenie kruszywa kamiennego.

46) Wniosek o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

47) Wnhniosek o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych dla przedsigbiorcy, ktorego
dziatalnos¢ polega na organizacji przyjec.

48) Whniosek 0 wydanie zezwolenia na wyprzedaz posiadanych, zinwentaryzowanych zapasow
napojoéw alkoholowych.

49) Wnhniosek o wydanie jednorazowego zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych.

50) Wniosek do Gminnej Komisji ds. Przeciwdziatania i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

51) Deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

52) Deklaracja o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z nieruchomosci, na
ktorych znajduja si¢ domki letniskowe lub z innych nieruchomos$ci wykorzystywanych na cele
rekreacyjno — wypoczynkowe, wykorzystywanych jedynie przez czgs¢ roku.

53) Wnhniosek o udostepnienie danych osobowych /Ewelina/.

54) Zapytania dotyczace rolnikow z KRUS.

55) Whniosek o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach/stwierdzajacego stan zalegtosci.

56) Informacja podatkowa dla Gmin Powiatu Watbrzyskiego.
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Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia nr 280/2017 Wojta Gminy Walim
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Wykaz przesylek nie przyjmowanych na stan skladu chronologicznego,
stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw obowigzujacego w Urzedzie

Czasopisma, gazety, wydawnictwa.

Ulotki, oferty reklamowe, gadzety reklamowe.

Kartki z Zyczeniami.

Zaproszenia.

Umowy, porozumienia podpisane jednostronnie.

Inne sporadycznie wptywajace do Urzgdu Gminy materiaty z zaloZenia nie tworzace
akt spraw np. podzigkowania, kondolencje itp.

ocoarwhE
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 280/2017 W¢jta Gminy Walim
z dnia 29 grudnia 2017r.

(spis spraw dla spraw prowadzonych elektronicznie)

Stronalz1 Data wydruku:
Spis spraw
Hasto klasyfikacyjne:
(rok) (symbol komérki organizacyjnej) (oznaczenie teczki)
NAZWA PODMIOTU Data Imig 1 nazwisko
Kolejny numer prowadzacego
Lp TYTUL SPRAWY (krétka tresc¢) sprawy
. - . ostatecznego . . -
znak przesytki data na piSmie wszczecia sprawy Zzatatwienia Uwagi (sposéb zatatwienia)
1
2
3
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Spis spraw

Zalacznik nr 4a

do Zarzadzenia nr 280/2017 Wéjta Gminy Walim
z dnia 29 grudnia 2017 r.

(spis spraw dla spraw prowadzonych tradycyjnie)

Rok
Oznaczenie roku,
w ktérym zostaty
zatozone sprawy
znajdujace sie w

Oznaczenie komorki
organizacyjnej

Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

Hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

spisie
OD KOGO WPLYNELA
nazwa podmiotu, od ktérego sprawa wptyneta,
jezeli nie jest to sprawa wtasna
. data Data i l.JWAGI )
K0|e]ny TYTUL SPRAWY isma Data zawlerajgce oznaczenie
. ) Co pi : ostatecznego | prowadzgcego sprawe oraz
Lp. numer stanowigcy zwiezte odniesienie ] wszczy- Wwszczecia zalatwienia ewentualnie informacie
sprawy sie do tresci sprawy znak pisma najgcego sprawy dotyczace sposobu
wszczynajgcego sprawe, jezeli nie sprawe, sprawy Zatatwienia sprawy
jest to sprawa wtasna jezeli nie
jest to
sprawa
wiasna
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Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia nr 280/2017 Wojta Gminy Walim
z dnia 29 grudnia 2017 r.

OPIS TECZKI AKTOWEJ

(oznaczenie komorki organizacyjnej (kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
w przypadku podteczki - dodatkowo numer sprawy)

Tytul teczki
(petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt poszerzone o informacje
0 rodzaju dokumentacji)

(rok zatozenia teczki aktowej, ewentualnie rowniez rok najpdézniejszego pisma w teczce)

(numer tomu)
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Zatacznik nr 6
do Zarzgdzenia nr 280/2017 Wéjta Gminy Walim
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Wz6ér spisu zdawczo-odbiorczego akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym

pieczatka Urzedu nazwa komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt spraw

L.p. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu oraz | Data Data Daty Kategoria Liczba | Miejsce Data
(oznaczenie informacja o rodzaju najwczesni | najpézniejsz | skrajne | archiwalna | toméw | przechowywania | wycofania,
komorki dokumentacji (np. pisma, | ejszego ego pismaw | od-do akt Zniszczenia
g)r/?na&ljacyjnej ' | faktury, wnioski, skargi, noty | pismaw teczce lub _
kiasyfikacyjny ksiggowe, umowy, opinie, | teczce przekazania
z wykazu akt) notatki) do archiwum

panstwowego
imie i nazwisko oraz podpis imie i nazwisko oraz podpis imie i nazwisko oraz podpis
osoby przekazujgcej akta kierownika komérki organizacyjne;j osoby przyjmujgcej akta

przekazujgcej akta

data przekazania akt
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Wzér spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji w postaci nieelektronicznej przekazywanej ze sktadu chronologicznego

(nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy sktadu chronologicznego

Skrajne numery . .
identyfikatoréw (numery z Rok rejestracji Miejsce Data Zniszczenia
. . . lub przekazania do .
Lp. rejestru przesytek) Nr pudta / paczki przesytek w przechowywania Archiwum Uwagi
znajdujgce sie na systemie EZD akt Panstwowedo
dokumentach w pudle/paczce 9
Przekazujgcy akta Kierownik komorki Przyjmujgcy akta
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Wzér spisu zdawczo-odbiorczego informatycznych nosnikéw danych przekazywanych ze skiadu informatycznych nosnikéw danych

(nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy informatycznych nosnikéw danych

Znak sprawy lub
Lp. Oznaczenie nosnika Typ nosnika sympol klasyﬂl_<acyjny Numer seryjnyjezell Uwagi
z ktérym powigzany wystepuje
jest nosnik
Przekazujgcy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujacy akta
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(nazwa komorki organizacyjnej)

Zalacznik nr 7
do Zarzadzenia nr 280/2017 W¢jta Gminy Walim
z dnia 29 grudnia 2017 r.

PROTOKOL PRZEKAZANIA

DOKUMENTACJI SPRAW NIEZAKONCZONYCH

PRZEKAZUI A CY i oo e e e

PRZYJMUJACY:

Kierownik komorki organizacyjne;j

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostata przekazana wg ponizszego spisu:

Lp.

Znak sprawy

Tytul sprawy

Uwagi

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

PRZEKAZUJACY:

PRZYJMUJACY:

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Zalacznik nr 8
do Zarzadzenia nr 280/2017 Wéjta Gminy Walim
z dnia 29 grudnia 2017 r.

Procedura dotyczaca przyjmowania, rejestrowania, zarzadzania i wysylania
korespondencji w Kancelarii Urzedu Gminy Walim

I.  Proces postepowania w Kancelarii z przesytkami i pismami wplywajacymi do Urzedu

1. Przyjmowanie przesylek wplywajacych w postaci papierowej

1) odbior dostarczonej korespondencji poprzez sprawdzenie ilosciowe dostarczonych
przesylek;

2) sprawdzenie prawidtowosci wskazanego na przesylce adresu. Przesylki mylnie
dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wiasciwego adresata;

3) sprawdzenie stanu opakowania przesylek. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia
lub naruszenia przesylki, sporzadza si¢ w obecnosci dorgczajacego adnotacje
na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, a nast¢gpnie protokot
0 doreczeniu przesyiki uszkodzonej;

4) sprawdzenie zgodnosci numeréw nadawczych przesylek poleconych z zestawieniem
operatora pocztowego;

5) potwierdzenie przyjecia przesytek poleconych na zwrotnym potwierdzeniu odbioru
1 wykazie przesylek poleconych dostarczonych przez dorgczyciela;

6) przesylki sadowe oznaczone znakiem sprawy Urzedu sg bezposrednio rozdzielane przez
Kancelari¢ na jednostki organizacyjne, ktorych symbol winien znajdowaé si¢ w znaku
spraw. Przesylki sadowe zawierajgce pisma procesowe nieoznaczone znakiem sprawy
Urzedu sg rozdzielane po uprzedniej konsultacji Kancelarii z obstugg prawng Urzedu;

7) otwarcie przesytek z wyjatkiem:

a) korespondencji niejawnej,

b) adresowanej imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do ragk wtasnych”,

c) przesytek sadowych adresowanych imiennie do os6b zatrudnionych w Urzgdzie,

d) przesylek stanowigcych oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2015 r., poz. 2164 z p6zn.
zm.),

e) przesytek bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie,

f) przesytek komorniczych;

8) ostemplowanie, pieczatka z data wptywu, pism przewodnich lub pierwszych stron
korespondencji oraz kopert w przypadku korespondencji nieotwieranej.

2. Rejestracja korespondencji wplywajacej
Przyjmowanie korespondencji od operatora pocztowego, kurierow i korespondencji od klientow
zewngtrznych odbywa si¢ odbywa w godzinach pracy Urzedu. Korespondencja wptywajaca do
Urzedu podlega ewidencji w centralnym rejestrze przesytek wptywajacych prowadzonym w
systemie EZD Urzedu oraz na wykonaniu czynnosci opisanych ponize;j.
1) posegregowanic przesylek na przesylki podlegajace skanowaniu (pelne, niepeine
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odwzorowanie cyfrowe) 1 przesylki niepodlegajace skanowaniu oraz przesytki
niepodlegajace rejestracji.

2) automatyczne nadanie przesylce, unikatowego w calym zbiorze przesylek
wplywajgcych, identyfikatora, tj. numeru z rejestru przesytek wplywajagcych RPW
(prowadzonego dla danego roku kalendarzowego), wygenerowanego z systemu EZD
I umieszczenie jego na pierwszej stronie pisma;

3) w przypadku wptywu do Urzedu przesylki zawierajacej wigcej niz jeden komplet
dokumentéw, kazdy z nich podlega odr¢bnej rejestracji w systemie EZD;

4) po naniesieniu na przesylk¢ na nosniku papierowym identyfikatora RPW wykonuje si¢
jej pelne odwzorowania cyfrowe, tj. wszystkich stron przesytki wraz z zatgcznikami;

5) skanowaniu nie podlegajg przesyiki ze wzgledu na:

a) rozmiar strony wigkszy niz A3,

b) liczbe kartek wiekszg niz 50,

C) nieczytelng tresé,

d) posta¢ inng niz papierowa;

e) posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania (np. ksigzka),

6) w przypadkach, o ktorych mowa w pkt. 5), lit. €) wykonuje sig, jezeli jest to mozliwe,
odwzorowanie cyfrowe, cO najmniej pierwszej strony przesylki, zalgczajac
w metadanych opisujacych te przesytke informacje o objgtosci (rozmiarze) przesytki;

7) wykaz dokumentéw niepodlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu na tresc
stanowi zatacznik nr 3 do Zarzadzenia;

8) przesytki nieotwierane na stanowisku ds. obshugi kancelaryjnej, z uwagi na brak
mozliwosci otwarcia, podlegaja rejestracji w systemie EZD na podstawie danych
zawartych na kopercie i nadaniu RPW;

9) odwzorowania cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytg starannoscig i jakoscig techniczng
umozliwiajgca zapoznanie si¢ z treScig dokumentu bez potrzeby siggania
do pierwowzoru papierowego;

10) Kancelaria dokonuje weryfikacji jakosci odwzorowan cyfrowych w trakcie skanowania
przesytek lub w trakcie uzupetniania metadanych;

11) Kancelaria uzupetnia metadane, co najmniej w zakresie:

a) okreslenie nadawcy (nazwa urzedoéw, firm, instytucji lub imi¢ i nazwisko osoby
fizycznej),

b) adres nadawcy,

C) datana pismie,

d) data otrzymania przesytki,

e) tytul pisma;

12) nieuzupehione przez Kancelari¢ metadane uzupetniajg pracownicy merytoryczni;,

13) w przypadku stwierdzenia braku kompletnosci odwzorowania cyfrowego Kancelaria
wykonuje odwzorowanie cyfrowe brakujacej dokumentacji. W przypadku stwierdzenia
(poza Kancelarig) braku kompletnosci odwzorowania cyfrowego pracownik
merytoryczny jest zobowigzany zwroci¢ si¢, w tym celu do Kancelarii, ktora wykona
zazgoda bezposredniego przelozonego odwzorowanie cyfrowe brakujacych
dokumentéw lub ich czesci;

14) zabrania si¢ zamiany w Systemie EZD odwzorowanego cyfrowo dokumentu bez
poinformowania o tym fakcie osoby, na koncie ktorej znajduje si¢ dokument;

15) wykaz przesytek niepodlegajace rejestracji w Kancelarii i nie przyjmowanych na stan
Sktadu Chronologicznego zawiera zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

Id: FB6BFC39-5263-4C63-B62A-EBC160343D66. Podpisany Strona 2



3. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych

1) przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

a) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych, ktore podlegaja
rejestracji 1 dolgczeniu metadanych opisujacych te przesyiki;

b) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym, (rejestruje
si¢ je tak jak pozostale przesylki w postaci papierowej, dotagczajac do metadanych
odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zawarto$¢ zatgcznika);

2) Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wilaczenie do systemu EZD
zawarto$ci informatycznego nosnika danych ze wzgledu na jej rozmiar lub zawarto$¢
(np. film), odnotowuje si¢ ten fakt przy uzupetnianiu metadanych;

3) po zarejestrowaniu przesytki na informatycznym nosniku danych, nastgpuje jej przyjecie
na stan Sktadu Informatycznych No$nikow Danych;

4) maksymalna wielko$¢ przesytki przekazywanej do Urzedu na informatycznym nos$niku
danych, ktorg wlacza si¢ bezposrednio do systemu EZD wynosi 100 MB;

5) nie kopiuje si¢ zawartosci no$nikow zawierajacych dane wrazliwe oraz inne tresci, ktore
nie powinny by¢ dostepne w systemie EZD;

6) kazda przesylka na informatycznym nosniku danych jest opisana zestawem metadanych
zawierajacych okreslenie nazwy nadawcy i1 adresu nadawcy, data na piSmie, data
otrzymania przesytki, tytutu pisma;

7) informatyczne no$niki danych powinny zosta¢ opisane, w sposob pozwalajacy na ich
jednoznaczng identyfikacje, poprzez umieszczenie na nich, co najmniej nastepujacych
danych:

a) numeru z rejestru przesytek wptywajacych RPW,

b) zwigzlego opisu zawartosci nosnika.

4. Rozdzial przesylek wpisanych do rejestru przesylek wpltywajacych do wlasciwych
komorek organizacyjnych lub osob, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji
w Urzedzie

1) rozdziat przesytek odbywa si¢ systemie EZD;

2) Kancelaria przekazuje przesytki osobom upowaznionym do ich dekretacji na komorki
organizacyjne;

3) Kancelaria dokonuje dekretacji skroconej przekazujac bezposrednio komorkom
organizacyjnym korespondencj¢ wymieniong w zataczniku nr 2.

4) w przypadku btednego rozdzielenia przesylek odbiorca ma mozliwo$¢ nieodebrania
przesylki a po blednym odebraniu niezwlocznie odsyta je do Kancelarii;

5) w przypadku przesylek na nosniku papierowym, dla ktorych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego 1 przesytek na informatycznych nos$nikach danych, ktorych
nie wlaczono w calosci do systemu EZD, dokonywanie rozdziatu jest realizowane:

a) w ramach systemu EZD przez przekazanie metadanych;
b) poza systemem EZD przez przekazanie brakujacej tresci nieznajdujacej sie
w systemie EZD;

4) w przypadku, gdy przesytka stanowi wyjatek od podstawowego sposobu dokumentowania
spraw tj. podlega zarzadzaniu w oparciu 0 system kancelaryjny tradycyjny poza
przekazaniem zarejestrowanych odwzorowan cyfrowych w systemie EZD nalezy
przekaza¢ wlasciwym komorkom organizacyjnym takze papierowg posta¢ przesylek.
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5. Postepowanie ze zwrotami listéw poleconych i zwrotnymi potwierdzeniami odbioru

1) zwroty potwierdzen odbioru, Kancelaria rejestruje w systemie w systemie EZD poprzez
uzupehienie informacji dotyczacej daty odbioru przesylki oraz danych osoby
potwierdzajacej odbidr przesyiki;

2) nieodebrane przesyiki odnotowuje si¢ w systemie EZD z informacja o dacie i przyczynie
nieodebrania przesytki;

3) Kancelaria wykonuje odwzorowania zwrotnych potwierdzen odbioru oraz
nieodebranych przesytek bez nadawania im numeru RPW. W przypadku, gdy stanowig
elementy akt sprawy prowadzonej elektronicznie, zwrotne potwierdzenia odbioru
podlegajg przyjeciu na stan Sktadu Chronologicznego o symbolu SCZ;

4) zwrotki dotyczace spraw dokumentowanych tradycyjnie sg przekazywane wiasciwym
komodrkom organizacyjnym.

6. Przekazywanie papierowej postaci przesylek do Sktadu Chronologicznego

1) na stan Sktadu Chronologicznego (SC) nie sg przyjmowane przesyiki, zakwalifikowane
jako prowadzone w sposob tradycyjny. W przypadku przyjecia do SC przesyiki,
stanowigcej element akt spraw dokumentowanych tradycyjnie, przesytka
jest wycofywana ze SC na wniosek pracownika prowadzacego sprawe;

2) przekazywanie papierowej postaci przesytek do SC odbywa si¢ po zarejestrowaniu
przesytek wptywajacych do Urzedu w danym dniu;

3) po zarejestrowaniu dokumentacji Kancelaria dokonuje jej przyjecia do SC w kolejnosci
wynikajacej z Rejestru przesytek wptywajacych.

1. Proces zarzadzania postacia papierowa dokumentacji gromadzonej w Skladzie
Chronologicznym

1. Postanowienia ogolne
1) w celu przechowywania papierowych elementéw akt spraw podlegajacych zarzadzaniu

w oparciu o system EZD, w Urzedzie jako podstawowy wskazany zostal SC znajdujacy

si¢ w Kancelarii. Jest to uporzadkowany zbidor dokumentacji w postaci

nieelektronicznej, w uktadzie wynikajagcym z kolejnosci wprowadzenia jej do systemu

EZD;

2) Skfad Chronologiczny zostal podzielony na 4 zbiory. Dzigki temu mozliwy jest szybki
I sprawny dostep do wlasciwego rodzaju dokumentaciji:

a) dokumentacja w petni odwzorowana w systemie EZD — zbidr oznaczony symbolem
SCP,

b) dokumentacja nie w pelni odwzorowana w systemie EZD — zbidr oznaczony
symbolem SCN,

c) dokumentacja wytworzona w Urzedzie, stanowiagca elementy akt spraw
elektronicznych (m. in. karty do glosowania, listy obecnosci, protokoty itp.) — zbior
oznaczony symbolem SCW,

d) zwrotne potwierdzenia odbioru — zbiér oznaczony symbolem SCZ;

3) do SC przekazywana jest kazdego dnia roboczego kompletna korespondencja
wplywajaca do Urzedu, ktora uprzednio zostata zarejestrowana iodwzorowana w
systemie EZD w danym dniu;

4) w przypadku wplywu przesytki bezposrednio do komoérki organizacyjnej Urzedu
pracownik komorki przekazuje takg przesytke do Kancelarii niezwtocznie;

Id: FB6BFC39-5263-4C63-B62A-EBC160343D66. Podpisany Strona 4



5) w celu zapewnienia sprawnej obstugi SC, a zwlaszcza umozliwienia w kazdym
momencie uzyskania informacji o statusie dokumentéw przekazanych do SC (dostepny,
wypozyczony, wycofany), wszystkie informacje o operacjach dokonanych na
dokumentach znajdujgcych si¢ w SC, umieszczane sg w systemie EZD;

6) dokumentacja zgromadzona w SC jest chroniona przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utrata.

2. Przyjmowanie dokumentacji nieelektronicznej do Skladu Chronologicznego
Obowigzki pracownika obstugujacego SC:

1) weryfikacja kompletnos$ci sktadanej do SC korespondencji, poprzez pordéwnanie
dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami cyfrowymi;

2) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, wykonanie za zgoda bezposredniego
przelozonego odwzorowania cyfrowego brakujacych dokumentéw lub ich czesci.
Zabrania si¢ zamiany w systemie EZD odwzorowanego cyfrowo dokumentu bez
poinformowania o tym fakcie osoby, na koncie ktorej znajduje si¢ dokument;

3) chronologiczne utozenie korespondencji, wg nastgpujacych po sobie numeréw RPW
w specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach;

4) przechowywanie dokumentacji w odrgbnych kartonach, z uwagi na podziat SC na 4
zbiory wymienione w rozdz. 1l ust. 1 pkt. 2).

3. Przechowywanie dokumentacji nieelektronicznej w Skladzie Chronologicznym
1) przekazana do SC dokumentacja przechowywana jest w kartonach, oznaczonych
skrajnymi numerami RPW umieszczonymi w widocznym miejscu;
2) dokumentacja przekazana na stan SC umieszczona jest w zamknietym pomieszczeniu,
do ktorego dostep maja pracownicy obstugujacy SC.

4. Wypozyczanie przechowywanej dokumentacji nieelektronicznej pracownikom
Urze¢du ze Skladu Chronologicznego
1) Wypozyczenie mozliwe jest gdy:

a) istnieje potrzeba przekazania oryginatlow dokumentow organowi odwolawczemu
lub sadowi, nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego przesytki w postaci
papieroweyj;

b) prowadzacy sprawe potrzebuje do wgladu komplet dokumentacji papierowej;

2) fakt wypozyczenia korespondencji ze SC jest kazdorazowo odnotowywany w systemie

EZD;

3) wzwigzku z wypozyczeniem dokumentéw znajdujgcych si¢ na stanie SC, Kancelaria
jest zobowigzana do:

a) zaktualizowania danych w systemie EZD poprzez odznaczenie imienia i nazwiska
osoby wypozyczajacej dokumentacje;

b) Dbiezacego monitorowania zwrotu wypozyczonej korespondencji;

¢) zweryfikowania kompletnosci dokumentacji zwracanej do SC;

d) potwierdzania w systemie EZD zwrotu dokumentacji;

e) umieszczania zwroconej dokumentacji we wlasciwym Kkartonie, na wiasciwe
miejsce, zgodnie z zasadami przechowywania dokumentacji;

4) Kancelaria jest odpowiedzialna za biezgce monitorowanie pism wypozyczanych ze SC;
5) prowadzacy sprawe, ktory czasowo wypozyczyt dokumentacje, zobowigzany jest do jej
ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg oraz do terminowego jej zwrotu
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tj. niezwtocznie przed zakonczeniem sprawy.

5. Woycofywanie dokumentacji nieelektronicznej ze Sktadu Chronologicznego

1) wycofywanie dokumentacji niecelektronicznej ze Sktadu Chronologicznego nastepuje
gdy zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentacji do zatatwienia innym organom,
zgodnie z wilasciwoscig albo gdy dokumentacja wprowadzona na stan SC stanowi
element akt sprawy prowadzonej w postaci tradycyjnej, przy czym wycofanie
dokumentacji z SC nastepuje na wniosek prowadzacego sprawe;

2) w celu fizycznego przekazania dokumentacji nieelektronicznej, pracownik obstugujacy
SC dokonuje stosownej adnotacji o tym fakcie w systemie EZD i wydaje postac
nieelektroniczng dokumentu prowadzacemu sprawe;

3) w przypadku wycofania czgéci przesytki oznaczonej jednym numerem RPW czg$¢, ktora
pozostaje w SC przechowywana jest pod tym numerem RPW, natomiast czes¢, ktora
zostanie wyrejestrowana otrzymuje nowy numer ze SC, po czym Kancelaria odnotowuje
w rejestrze informacj¢ o osobie oraz przyczynie wyrejestrowania.

6. Przekazywanie dokumentacji nieelektronicznej znajdujacej si¢ na stanie Skladu
Chronologicznego do Archiwum Zakladowego Urzedu
Przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego odbywaé si¢ bedzie zgodnie
z procedurami ustalonymi i opisanymi przez Archiwum Zaktadowe Urzedu.

I11. Proces zarzadzania no$nikami elektronicznymi w Skladzie Informatycznych Nosnikow
Danych

1. Postanowienia ogélne
1) w celu przechowywania dokumentacji zawartej na elektronicznych no$nikach danych
stworzony  zostal ~ Sklad  Informatycznych  No$nikow  Danych  (SIND).
Jest to uporzadkowany  zbiér informatycznych nos$nikow danych zawierajacy
dokumentacje w postaci elektroniczne;.
2) SIND zostat podzielony na trzy zbiory umozliwiajace szybki dostep do wilasciwego
rodzaju dokumentaciji:
a) przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych wlaczone do systemu
EZD — zbiér oznaczony symbolem NDP,
b) przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych niewtaczone do systemu
EZD — zbiér oznaczony symbolem NDN,
c) dokumenty stanowigce elementy akt spraw elektronicznych, wytworzonych
w Urzedzie | zapisane na informatycznych nosnikach danych — zbiér oznaczony
symbolem NDW.

3) w celu zapewnienia sprawnej obstugi SIND, a zwlaszcza umozliwienia w kazdym
momencie uzyskania informacji o statusie no$nikow, na ktorych zapisane sg dokumenty,
informacje o operacjach dokonanych nano$nikach znajdujagcymi sie¢ w SIND,
umieszczane sg W systemie EZD.

2. Przyjmowanie informatycznego no$nika do Skladu Informatycznych Nosnikow
Danych
Obowiazki Kancelarii obstugujacej SIND w zakresie przyjmowania no$nikow:
1) weryfikacja kompletnosci;
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2) chronologiczne ulozenie no$nikow, wg nastgpujacych po sobie numerow RPW
w specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach;
3) prowadzenie i biezace aktualizowanie danych w systemie EZD.

3. Przechowywanie dokumentacji
Obowigzki Kancelarii obstugujacej SIND w zakresie przechowywania no$nikow:
1) przechowywane przekazanych do SIND no$nikow w oznakowanych kartonach, na
ktorych umieszczone sg w widocznym miejscu skrajne numery RPW;
2) ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
badz utratg.

4. Wypozyczanie informatycznych nosnikow pracownikom Urzedu ze Skladu
Informatycznych Nosnikow Danych

1) w przypadkach, gdy nie przeniesiono do systemu EZD catej dokumentacji zawartej
na informatycznym no$niku lub z innych powodow istnieje potrzeba skorzystania
z elektronicznej wersji  dokumentéw, prowadzacy sprawg ma mozliwosé
wypozyczenia informatycznego no$nika,

2) faktten jest kazdorazowo odnotowywany w systemie EZD. W zwigzku
z wypozyczeniem nos$nikow znajdujacych si¢ na stanie SIND, Kancelaria jest
zobowigzana do:

a) zaktualizowania danych dotyczacych SIND w systemie EZD;

b) monitorowania zwrotow;

C) potwierdzania zwrotow W systemie EZD;

d) umieszczania zwroconych no§nikoéw w kartonach, z ktorych zostaty pobrane;

3) prowadzacy sprawg, ktory czasowo wypozyczyt informatyczny nosnik, zobowigzany
jest do jego ochrony przed wuszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg
oraz do terminowego zwrotu, tj. niezwlocznie przed zakonczeniu sprawy.

5. Wycofywanie informatycznych nosnikéw ze Skladu Informatycznych Nosnikow
Danych

1) w przypadku dokumentéw elektronicznych zapisanych na informatycznych no$nikach
danych, ktore zgodnie z ustaleniem prowadzacego sprawe, powinny zosta¢ przekazane
do zatatwienia innym organom, zgodnie z wlasciwoscia lub odestane z uwagi na tok
prowadzonej sprawy, na wniosek prowadzacego sprawe umozliwia si¢ wycofanie
nosnika ze SIND;

2) w celu fizycznego przekazania dokumentacji elektronicznej, Kancelaria obstugujaca
SIND, dokonuje stosownej adnotacji o tym fakcie w systemie EZD.

6. Przekazywanie dokumentacji znajdujacej si¢ na stanie Skladu Informatycznych
Nos$nikéw Danych do Archiwum Zakladowego Urzedu
Przekazywanie dokumentow elektronicznych zapisanych na informatycznych no$nikach
do Archiwum Zakladowego odbywac si¢ bedzie zgodnie z procedurami ustalonymi przez
Archiwum Zaktadowe Urzedu.

IV. Proces postepowania z korespondencjg przeznaczong do wysylki
1) pracownicy komorek organizacyjnych przekazuja do Kancelarii, do godziny 12.00
korespondencj¢ przeznaczong do wysytki w dniu jej przekazania;
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2) w przypadku wysylania przesylki poleconej ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
formularz tzw. zwrotki powinien by¢ wygenerowany z systemu EZD;

3) kazda przesytke wystang oznacza si¢ w systemie EZD;

4) w systemie EZD tworzy si¢ Pocztows Ksigzke Nadawczg, z odnotowaniem rodzaju
przesylek, ktorag Kancelaria drukuje w dwoch egzemplarzach i dotagcza do utozonych
w kolejnosci i zwigzanych w paczki listow poleconych i poleconych ZPO;

5) po wydrukowaniu Pocztowej Ksigzki Nadawczej Kancelaria sprawdza jej zgodnos¢ ze
stanem faktycznym korespondencji tj. ilo$¢ przesylek oraz prawidlowos¢ danych
adresata;

6) przygotowana korespondencja jest przekazywana przez Kancelari¢ przedstawicielowi
operatora pocztowego;

7) przedstawiciel poczty odbiera cato$¢ korespondencji przygotowang do wysytki kwitujac
jej odbiér podpisem na zestawieniu ilosciowym przesytek przekazanych do nadania.
Pocztowa Ksigzke Nadawcza zawierajaca wykaz przesytek poleconych zabiera w dwoch
egzemplarzach wraz z korespondencja i zwraca nastgpnego dnia jeden egzemplarz
uzupehliony przez pracownikow poczty o numery nadawcze R listow poleconych i
podpisany, co stanowi potwierdzenia nadania wysyiki;

8) uzupehliona, w sposob opisany w pkt 7), Pocztowa Ksigzka Nadawcza jest podstawg do
ztozenia reklamacji, w przypadku nie dostarczenia przesyiki lub jej zgubienia badz
zagubienia zwrotnego potwierdzenia odbioru;

9) w przypadku, gdy operator pocztowy dokona zwrotu przekazanych do nadania przesytek
rejestrowanych (listow poleconych), Kancelaria przekazuje je komorce organizacyjnej,
ktorej ona dotyczy wraz z informacja operatora wskazujaca przyczyne zwrotu i w razie
koniecznosci sktada wyjasnienia.

V. Sposob postepowania z przesylkami w przypadku awarii systemu EZD

1) w przypadku wystapienia awarii systemu EZD pracownicy kancelarii niezwlocznie
powiadamiaja o tym fakcie bezposredniego przetozonego oraz Informatyka,
odpowiedzialnego za prawidlowe funkcjonowanie systemu EZD;

2) sposéb postepowania jest uzalezniony od przewidywanego okresu trwania awarii;

3) po uzyskaniu informacji od Informatyka, iz awaria jest dlugotrwala, tzn. jej usunigcie
zajmie Kilka godzin, Kancelaria rejestruje przesytki, poprzez wpisanie ich odrecznie
poza systemem EZD;

4) po zarejestrowaniu przesylek Kancelaria przekazuje korespondencje komorkom
organizacyjnym za pokwitowaniem;

5) po usunigciu awarii komorki organizacyjne maja obowigzek przekazania przesytek do
Kancelarii celem ich zarejestrowania w systemie EZD i wykonania ich odwzorowan
cyfrowych oraz uzupetienia metadanych i przyjecia ich do SC;

6) dokumenty, przyjmowane sa na stan SC zgodnie z opisanymi wczesniej zasadami,

7) korespondencja przekazywana przez pracownikow komodrek organizacyjnych do
wystania jest im potwierdzana, a nast¢pnie oznakowana pieczatka,

8) przesylki polecone sg wpisywane przez Kancelarie recznie do pocztowej ksigzki
nadawczej (w postaci papierowej).
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Uzasadnienie

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
kierownik podmiotu wskazuje system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, ktory dla
Urzedu Gminy Walim okre§lony jest przez Wojta Gminy Walim w drodze niniejszego
zarzadzenia.

Sporzadzita: Aleksandra Ignaszak
Otrzymuja:

- Referat Organizacyjny x 2,

- Referat Finansowy,

- Referat Infrastruktury Technicznej,

- Samodzielne stanowiska x 5.
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