Z,ARZADZENIE Nr 280/2023
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 23.11 2023 1.

w sprawie wprowadzenia zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Szczecinek

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2023 1. poz. 40 z pbz. zm.) w zwigzku z § 1 ust. 3, zalgcznika nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie zakresu
dziatania archiwow zakladowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Szczecinek, zwanym dalej Urzgdem czynnosci kancelaryjne
wykonywane sg w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym systemem
dokumentowania przebiegu zalatwienia i rozstrzygania spraw w rozumieniu § 2 pkt 14
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zasad dziatania archiwow zakladowych.

§ 2. 1. System elektronicznego zarzadzania dokumentacjg - EZD wykorzystywany jest
jako informatyczne narzedzie wspomagajace rejestracje i obieg korespondencji, dokumentow
w Urzedzie, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Nie wprowadza sie do systemu EZD :

1) korespondencji dotyczacej spraw zalatwianych w systemach informatycznych lub
programach stuzacych do zatatwiania okre§lonych rodzajéw spraw nie polgczonych
funkcjonalnie z systemem EZD ( np. rejestr PESEL, rejestr RDO, rejestr RDK, rejestr
mieszkancow, rejestr wyborcéw, CEDIG i inne rejestry),

2) korespondencji oznaczonej klauzulami tajnosci,

3) korespondencji wewngtrznej ( sprawy pracowmcze sprawy dotyczace obstugi prawnej,
$wiadczenia socjalne i inne),

4) korespondencji dotyczacej przygotowania i przeprowadzenia post@powan o udzielenie
zamOwien publicznych,

5) ofert dotyczgcych naboru na stanowiska urzednicze,

6) spraw prowadzonych przez Gminng Komisj¢ Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
7) ofert szkoleniowych,

8) o$wiadczen majgtkowych.

§ 3. 1. Przesytki wplywajace do Urzedu przyjmowane s3 w podstawowym punkcie
kancelaryjnym prowadzonym w sekretariacie, zwanym dalej PPK.
2. Na przesytki dostarczane do Urzedu w formie papierowej pracownik PPK  nanosi pieczgé
wplywu, wykonuje odwzorowanie cyfrowe przesytki i wprowadza skan do systemu EZD.

§ 4.1. Przyjmujgc przesylki przekazywane poczty elektroniczng, dokonuje sig¢ jej
wstepnej selekcji majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych zlosliwe
oprogramowanie.
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2. Przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej pobierane sg bezposrednio do
systemu EZD, pracownik PPK drukuje je i nanosi pieczeé wplywu na pierwszej stronie
wydruku.

3. Przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej majgce istotne
znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zaltatwienia i rozstrzygnigcia sprawy pracownik
obowigzany jest przekaza¢ do PPK celem rejestracji.

§ 5. Przesytki przekazywane elektronicznie odbierane sa w systemie EZD. Na
pierwszej stronie wydrukowanego dokumentu nanosi sie numer pisma, czytelny podpis
sporzgdzajgcego wydruk oraz date sporzadzenia wydruku.

§ 6. Pracownik PPK na biezaco pobiera i drukuje przesylki z poczty elektroniczne;j.
W przypadku przesytek pilnych informuje o nich Wéjta lub Zastepce.

§ 7.1. Przesylki przyjete przez PPK przekazywane sa w dniu wpltywu do Wojta lub
Zastepey, ktory dokonuje dekretacji w formie elektronicznej do wlasciwe] komérki
organizacyjnej.

2. Po dekretacji o ktérej mowa w ust. 1 pracownik PPK wykonuje dekretacje zastepczg na
dokumencie, potwierdzajgc czynnosé czytelnym podpisem.

§ 8.1. Zadekretowane przesytki w formie papierowej przekazywane sg do
kierownikow referatow i na samodzielne stanowiska.
2. Kierownik referatu dekretuje w systemie EZD i formie papierowe;.
3. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§9. Za1‘zqd2¢nie wchodzi w zycie z dniem 01.06.2023 r..
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