ZARZADZENIE NR 574/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN

z dnia 29 grudnia 2022 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.
poz. 559 ze zm.) oraz § 1 ust. 315,82, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6, § 20 ust. 61 § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjne;j,
stanowiacej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. poz. 67 i 140), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1. Wskazuje si¢ system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
i Gminy Lasin, zwanym dalej Urzedem, jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw dla Urzedu w rozumieniu § 2 pkt 14 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zasad dziatania archiwow zaktadowych.

2. Wskazuje si¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwany dalej EZD jako
oprogramowanie wspomagajace przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

3. System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw urzgdu zgodnie
z nadanymi uprawnieniami.

§ 2. 1. System EZD jako narzedzie wspomagajace, wykorzystywany jest do wykonywania nastepujacych
czynnosci kancelaryjnych:

1) prowadzenie rejestru przesytek wptywajacych;
2) zakladanie spraw, przygotowywanie projektow pism;
3) dokonywanie dekretacji pism;
4) dokonywania akceptacji pism.
2. Dopuszcza si¢ w systemie EZD:
1) prowadzenie metryk spraw i spisOw spraw;
2) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzgdu;
3) dystrybucje przesytek;

§ 3. 1. Korespondencj¢ kierowang do Urzgdu (w wersji zarowno papierowej jak i elektronicznej) przyjmuje
punkt obstugi klienta znajdujacy si¢ budynku urzedu. Punkt obstugi klienta obstugiwany jest przez Referat
Organizacyjny Urzedu, nad ktérym nadzor sprawuje Kierownik Referatu Organizacyjnego.

2. Przesyltki wptywajace do urzedu podlegaja rejestracji w systemie EZD z wytaczeniem:
1) faktur
2) przesytek w zakresie rejestracji stanu cywilnego;
3) przesyltek w zakresie dowodow osobistych;
4) przesytek dotyczacych biezacej obsthugi interesantow w zakresie ewidencji ludnosci
5) wnioskow dotyczacych spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
6) gazet i czasopism;
7) ofert handlowych;
8) ogtoszen innych niz sadowe i komornicze;
9) pism okolicznos$ciowych;

10) innych przesytek nie majacych cech dokumentu.
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3. Rejestrujac  przesytki wplywajace w postaci papierowej wprowadza si¢ do systemu EZD pelne
odwzorowanie cyfrowe przesytek niezwlocznie po ich zarejestrowaniu.

4. Dopuszcza si¢ rezygnacj¢ z wykonania petnych odwzorowan cyfrowych ze wzglgdu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4;
2) liczbe stron wigksza niz 10;
3) nieczytelng tres¢;

4) posta¢ lub forme niemozliwa do skanowania. W przypadku okreslonym wpkt1i2 do systemu EZD
wprowadza si¢ co najmniej odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesytki lub informacje o przesytce.

§ 4. Okresla sie liste rodzajow przesytek wplywajacych, ktore nie sg otwierane w punkcie obstugi klienta:
1) przesyltki adresowane imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wtasnych”

2) stanowigce informacje niejawne lub innego rodzaju dokumenty zastrzezone zgodnie z obowigzujagcym
prawem;

3) przesyiki warto§ciowe (z podana na opakowaniu wartoscia), gdy wskazano imiennie adresata;

4) przesytki zawierajace oferty przetargowe, odpowiedzi na zapytania ofertowe, konkursowe i oferty naboru
na stanowiska urzegdnicze;

5) adresowane do innej jednostki Gminy.

§ 5. 1. Pracownicy obstugujacy punkt obstugi klienta przekazuja zarejestrowane przesytki do dekretacji
Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi celem dekretacji w postaci elektronicznej,lub
samodzielnie dokonujg dekretacji zarejestrowanych przesylek zgodnie zpodziatem zadan ikompetencji
zardwno w postaci papierowej jak i elektroniczne;j.

2. Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz lub pracownik obslugujacy punkt obshugi klienta dekretujg
przesytki do kierownikow referatow lub do wyznaczonych przez nich do dekretacji pracownikow badz do
pracownikow na samodzielnych stanowiskach.

3. Kierownik referatu lub wyznaczony przez niego pracownik referatu dekretuja poczte na poszczegdlne
stanowiska w referacie w postaci elektronicznej.

4. Dekretacjge w postaci elektronicznej pracownik punktu kancelaryjnego przenosi na dokument w postaci
papierowe;j.

5. Osoba dekretujaca, ktora otrzymala korespondencje w systemie EZD odpowiada osobiscie za odbidr
wersji papierowej z punktu obstugi klienta.

§ 6. Wyznacza si¢ koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych Pania Beate Zientarska odpowiedzialng za
sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegolnosci
w zakresie wlasciwego doboru klas z wykazu akt, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 7. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 24/2010 Burmistrza Miasta i Gminy tasin zdnia 1lutego 2011 roku w sprawie
wprowadzenie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie

2) Zarzadzenie Nr 58/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 23 lutego 2011r. w sprawie rodzaju
przesytek wptywajacych do Urzedu, ktore nie sg otwierane.

3) Zarzadzenie Nr 448/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 2 stycznia 2018 roku w sprawie zmiany
zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie.
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§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2023 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin

mgr inz. Rafal Kobylski
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