Zarzadzenie nr 59/2015
Wojta Gminy Bielsk Podlaski
Z dnia 30 grudnia 2015r.

w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski

Na podstawie § 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.

z 2015r, 1515), § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i 3, §39 ust.2 i 3, §42 ust.3 oraz §61 instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67) zarzadza sie, co
nastepuje:

1.

2.

§1
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania | rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski, zwanym dalej ,Urzedem”, jest system tradycyjny.
Z dniem 1 stycznia 2016r. wprowadzam w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski, teleinformatyczny
system do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (zwany dalej EZD), jako pilotazowy
system wspomagajacy.
Obowigzujgcym systemem prowadzenia dokumentacji jest system tradycyjny, a sprawy
wytypowane do pilotazu dodatkowo prowadzi sie w systemie EZD.
§2
W EZD tworzy sig, prowadzi ewidencje i rejestracje, przechowuje oraz zapewnia ochrone przed
uszkodzeniem zniszczeniem badz utratg akta spraw w postaci elektronicznej objetych pilotazem.
Liste klas z wykazu akt, w ramach ktorych prowadzone bedzie elektroniczne zatatwianie spraw w
Urzedzie okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w catym zbiorze
przesytek wptywajgcych identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesytek wptywajacych,
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.
§3
W urzedzie ustala sie jeden punkt kancelarii ogéinej (BOK -biuro obstugi klienta).
Kancelaria ogdina prowadzi rejestr korespondenciji wptywajace;j i wychodzace;.
§4
Okresla sig liste rodzajow przesylek wptywajgcych, ktore nie sg otwierane przez kancelarie
0golna:
1) adresowane imiennie (pisma prywatne), ktore przekazuje sie adresatom:
2) pisma zawierajgce informacje niejawne o klauzuli zastrzezone i poufne:
3) przesytki wartosciowe, ktore przekazuje sie wiasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem;
4) ofert sktadanych w ramach ogloszonych przetargéw, badz konkurséw oraz naboréw na
stanowiska;
5) przesytki adresowane imiennie do Waéjta badz Z-ca Wojta, opatrzone dopiskiem ,do rak
wiasnych”.
Jezeli po otwarciu koperty, nie oznaczonej na zewnatrz napisem "Zastrzezone" lub "Poufne",
okaze sig, ze przesytka zawiera wiadomosci stanowiace informacje niejawna, nalezy
bezzwiocznie przekazac jg w zamknietej kopercie kancelarii informacji niejawnych z adnotacja
0 przyczynie otwarcia koperty.
Ujawnione walory przy przesytkach Iub pismach, nieoznaczonych jako wartosciowe (np.
pienigdze itp.), po komisyjnym ustaleniu ich wartosci oraz wpisaniu do ksigzki depozytowej,
sklada sie do kasy, a pismo przekazuje sie do wtasciwej komérki organizacyjnej, ktéra zarzadzi
dalsze postepowanie z depozytem.
§5
Wplywy na nosniku papierowym sg skanowane z zastrzezeniem ust.3 oraz ewidencjonowane w
EZD i otrzymujg unikatowy identyfikator, ktory jest nanoszony na nosnik papierowy.
Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwosé otwarcia koperty
zapoznanie sie z tre$cig pisma;



2) danych na kopercie, w ktérej sa zamkniete pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

3. Nie wykonuje sie odwzorowania cyfrowego wptywow ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4,

2) objetos¢ powyzej 10 stron;

3) nieczytelna tresc;

4) postac inng niz papierowa,

5) postac lub forme niemozliwg do skanowania.

§6
Ustanawia sie wzory pieczeci nagtéwkowych i podpisowych stanowigce zatgcznik nr 2 do

niniejszego zarzadzenia oraz sposéb sygnowania dokumentéw sporzgdzanych w Urzedzie Gminy

Bielsk Podlaski.

§7
Do obowigzkéow kierownikow referatdw nalezy sprawdzanie stosowania Instrukcji
kancelaryjnej przez podlegtych pracownikow i udzielanie im wskazowek w zakresie:
1) prawidiowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz zaktadania teczek aktowych,
2) prawidiowosci sporzadzania pism i zatatwiania spraw,
3) terminowosci zatatwiania spraw,
4) prawidiowosci obiegu akt,
5) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej,
6) prawidtowego stosowania pieczeci,
7) terminowosci przekazywania akt do archiwum.
§8

1. Wojt, Zastepca Woéjta lub Sekretarz Gminy dekretujg korespondencje wptywajacg do kierownikow
referatéw | samodzielnych stanowisk pracy, a kierownicy do pracownikdw swojego referatu.

2. Pracownik BOK przekazuje wg wiasciwosci, bezposrednio do pracownikow Urzedu, pisma
wplywajgce w sprawach zgdania wydania zaswiadczenia na podstawie posiadanych przez Urzad
rejestrow i ewidenciji.

§9

W urzedzie prowadzi sie nastepujace rejestry:

rejestr skarg i wnioskow;

rejestr pism wplywajacych;

rejestr pism wychodzacych;

inne rejestry, ktérych obowigzek prowadzenia naktadajg przepisy prawa.

§10

1. W przypadku awarii systemu EZD, upowaznia sige zastepce wdjta gminy do podjecia decyzji
w sprawie przywrocenia obiegu akt na nosniku papierowym zgodnie z zasadami obowigzujgcej
instrukcji kancelaryjne;j.

2. Po ustaniu awarii nalezy:

1) nanies¢ identyfikator i wykona¢ odwzorowanie cyfrowe wplywu na nosniku papierowym;,
2) odzwierciedli¢ w systemie informatycznym (EZD) przebieg zatatwiania spraw.
§11

1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski wyznacza sie
Panig Marte  Grygoruk - archiwiste, pracownika  Referatu  Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

2. Do zadan koordynatora, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy biezacy nadzér nad prawidiowoscig
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, a w szczegolnosci:

1) udzielanie pomocy w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw oraz
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu pracownikom urzedu z zakresu obstugi EZD;

3) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD;

4) informowanie o nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych oraz dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw oraz zgtaszanie
potrzeb w celu ich rozwigzania.
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§12
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Z-cy Wojta.



§13
Uchylam zarzadzenie Nr 5/2011 W¢jta Gminy Bielsk Podlaski z dnia 27 stycznia 2011r. w
sprawie ustalenia listy przesylek wptywajacych do Urzedu Gminy Bielsk Podlaski, ktére nie sg
otwierane w punkcie kancelaryjnym.
§14
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016r.

mgr “Raisa Rajecka



Zatacznik nr 1

Lista spraw z RWA zatatwianych w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski w systemie EZD oraz
rownolegle w formie papierowe;:

1.

ok wN

2

10.
11.
12
13.
14.

15.

16.
17.

Or.4424 - Nadzér nad dziatalnoscig szkét i placowek oswiatowych.
Or.4462 - Przyznawanie stypendiow szkolnych uczniom.
Or.1431 - Udostepnianie informacji publicznej.
Or.2403 - Doksztatcanie pracownikow.
Or.5565 - Naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich
wykonywanie.
Fn.3162 - Windykacja naleznosci.
Fn.3121 - Podatek rolny (sprawy wydzielone z grupy dotyczgce ulg i zwolnien w podatku
rolnym).
Fn.224 - zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
RGP.6131 - Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow.
RGP.6220 - Ustalanie wptywy realizacji inwestycji na srodowisko.
RGP.6730 - Ustalanie warunkéw zabudowy | zagospodarowania terenu.
RGP.6831 - Podziat nieruchomosci.
RGP.6331 - Naruszenie stanu wody na gruncie.
RGP.6740 - Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektdw budowlanych
oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czeéci.
GK.7234 - Przeciwdziatanie niszczeniu drog (sprawy wydzielone z grupy dotyczace
usuwania drzew rosngcych w pasie drogowym).
IGK.824 - Obstuga dodatkdéw mieszkaniowych.
IGK.7230 - Zezwolenia na korzystanie z drog w sposob szczegolny.



Zatgcznik nr 2

Wzory pieczeci nagtowkowych i podpisowych

1. Pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe stosowane w sprawach nalezgcych do

kompetencji Rady Gminy Bielsk Podlaski:
1) nagtowkowe

RADA GMINY

BIELSK PODLASKI

ul.Mickiewicza 46

17-100 Bielsk Podlaski
2) podpisowe

PRZEWODNICZACY RADY

imie i nazwisko

2. Pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do kompetengii

Przewodniczgcego Rady Gminy Bielsk Podlaski:
1) nagtowkowe

PRZEWODNICZACY RADY

GMINY BIELSK PODLASKI
2) podpisowe

tak jak w ust.1 pkt 2

3. Pieczecie nagtowkowe oraz pieczegcie podpisowe w sprawach nalezacych do kompetencji

wojta:
1) naglowkowe
WOJT GMINY
BIELSK PODLASKI
ul.Mickiewicza 46
17-100 Bielsk Podlaski
2) podpisowe
WOJT
imie i nazwisko
lub
Z-ca WOJTA
imie i nazwisko
lub
SKARBNIK GMINY
imie i nazwisko

4. Pieczecie nagiowkowe oraz pieczecie podpisowe nalezgce do kompetencji z-cy wajta:

1) nagtowkowe
ZASTEPCA WOJTA GMINY
BIELSK PODLASKI
ul.Mickiewicza 46
17-100 Bielsk Podlaski

2) podpisowe
Z-ca WOJTA
imie i nazwisko

5. Pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach zatatwianych z upowaznienia

woijta:

1) nagtéwkowe
WOJT GMINY
BIELSK PODLASKI
ul.Mickiewicza 46
17-100 Bielsk Podlaski



2) podpisowe
Z-up WOJTA
imie i nazwisko
Zastepca Wojta
lub
Z-up WOJTA
imie i nazwisko
SKARBNIK GMINY
lub
Z-up WOJTA
imie i nazwisko
Kierownik Referatu
(nazwa referatu)
lub
Z-up WOJTA
imie i nazwisko
(stanowisko)
6. Pieczecie nagtbwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach z zakresu dziatalnosci urzedu:
1) nagtdéwkowe
URZAD GMINY
17-100 Bielsk Podlaski, ul.Mickiewicza 46
woj. podlaskie
tel.(nr telefonu), fax (nr faxu)

2) podpisowe
tak jak podpisowe wyszczegdlnione w ust.3 pkt 2 i ust.5 pkt 2
7. Pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nieadministracyjnych z zakresu
zarzadzania gming:
1) nagtowkowe
GMINA
BIELSK PODLASKI
ul.Mickiewicza 46

2) podpisowe
tak jak podpisowe wyszczegoéinione w ust.3 pkt 2 i ust.5 pkt 2
8. Pieczecie nagtéwkowe i podpisowe w sprawach dotyczacych korespondenciji wewnetrznej
urzedu:
1) nagtowkowe w zaleznosci od kogo jest wychodzgca korespondencja
tak jak w ust.3 pkt 1 lub ust.4 pkt 1
lub
Referat (nazwa referatu)
2) podpisowe w zaleznosci od kogo jest wychodzaca korespondencja
tak jak w ust.3 pkt 2
lub
KIERWONIK REFERATU
(nazwa referatu)
imie i nazwisko
lub
STANOWISKO
imie i nazwisko
W przypadku dokumentéw generowanych i podpisywanych elektronicznie oraz dokumentach
tworzonych w specjalistycznych programach w miejscach pieczeci nagtowkowych i podpisowych
zamieszcza sie teks taki jak na pieczeciach z tym, ze forma i ukiad powinna by¢ taka jak zwykly tekst
dokumentu bez szaty graficzne;.
Dopuszcza si¢ na dokumentach tradycyjnych (przygotowywanych w formie papierowej)
zamiast pieczeci stosowanie nadrukéw o tresci i formie jak pieczecie ustalone powyzej.



INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW
Urzedu Gminy Bielsk Podlaski

W zwigzku z pilotazowym wprowadzeniem teleinformatycznego systemu do elektronicznego

zarzadzania dokumentacjg (zwanego dalej w skrocie EZD) w Urzedzie Gminy Bieisk Podlaski
informuje, ze:

1)

od dnia 1 stycznia 2016r. wszyscy pracownicy dokonujacy papierowej dekretacji majg
obowigzek wykonywac rowniez dekretacje elektroniczng w systemie SMARTDOC réwnolegle
z dekretacjg papierowg, obydwie dekretacje maja by¢ wykonane w tym samym dniu;

w przypadku gdy referat nie posiada jeszcze dostepu do systemu SMARTDOC - dekretacji
nalezy dokonywac od chwili udostepnienia systemu w referacie;

dokumenty skanowane w biurze podawczym bedag przekazywane bezposrednio do Wéjta
Gminy Bielsk Podlaski;

w przypadku nieobecnosci w pracy nalezy ustawia¢ w systemie SMARTDOC zastepstwo,
uprawnienia do ustawiania zastepstwa w systemie posiada Wojt, Z-ca Woéjta oraz kierownicy
referatow;

pracownicy majg obowigzek rejestrowa¢ dokumenty w aktach spraw wybranych do pilotazu
rownolegle papierowo i elektronicznie (terminy dekretacji, akceptacji czy zatwierdzania pism
powinny by¢ zgodne);

wiadomosci e-mail oraz faxy, ktére wszczynajg sprawe lub majg wazne znaczenie dla
przebiegu sprawy nalezy rejestrowaé w dzienniku korespondencji wchodzacej, kazdy
pracownik do ktérego wptyngt na e-mail dokument wszczynajgcy sprawe lub majacy
znaczenie dla sprawy przed jego dekretacjg przesyta go na adres e-mail biura podawczego
gmina@bielskpodiaski.pl , dokument taki otrzyma bieg w systemie zgodnie z ustalona zasada.

Bielsk Podlaski dnia 30.12.2015r. S S

mgr R isa r‘?({f&’\{‘}\‘;;-/






