ZARZADZENIE NR 102/2023
WOJTA GMINY OBROWO

z dnia 10 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych oraz zasad obiegu korespondencji w Urzedzie Gminy
w Obrowie

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2023 .
poz. 40, 572, 1463, 1688) w zwigzku z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) w zwiazku z § 1 ust. 2 i 3rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z2011r.
Nr 14 poz. 67 ze zm.) oraz §1 ust.2, 3, 516, §2, §16 ust. 2, §17 ust. 6 oraz §42 ust. 3 zalgcznika nr 1 do
powyzszego rozporzadzenia,

Wéjt Gminy Obrowo zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢, ze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania irozstrzygania
spraw w Urzedzie Gminy Obrowo, zwanym dalej ,,Urzgdem”, jest system mieszany: papierowo —
elektroniczny.

2. Dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw wspomagane jest przez teleinformatyczny
system do elektronicznego zarzgdzania dokumentacja, zwany dalej ,,systemem EZD”.

3. System EZD wykorzystywany jest do realizowania czynno$ci kancelaryjnych, a w szczegolnosci:
1) prowadzenia rejestrow przesylek przychodzacych;
2) dokonywania dekretacji;
3) klasyfikowania dokumentacji na tworzacg i nietworzacg akta sprawys;
4) zakladania spraw;

5) prowadzenia spiséw spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu EZD przechowywane sa we wlasciwych
teczkach aktowych;

6) powiazania do akt sprawy wszystkich przesylek zarejestrowanych w rejestrze przesytek wplywajacych;

7) przygotowywania projektéw pism wysytanych w postaci elektronicznej na zewnatrz i wewnatrz Urzedu na
szablonach dostepnych w EZD;

8) generowania korespondencji wychodzacej;
9) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych;
10) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;
11) przesyltania przesytek;
12) archiwizacji.
4. W systemie EZD prowadzona jest w szczegdlnosci:
1) ksigzka podawcza,
2) pocztowa ksigzka nadawcza,
3) rejestr faktur,
4) wptywy elektroniczne z e-PUAP,
5) wptywy elektroniczne z e-DOR-PURDE,
6) dziennik korespondencji wewnetrzne;.

§ 2. 1. Nadzor ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie powierzam
Sekretarzowi Gminy.
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2. Koordynatorami czynno$ci kancelaryjnych, odpowiedzialnymi za biezacy nadzér nad prawidlowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych sg pracownicy biura podawczego, natomiast w zakresie doboru klas
z wykazu akt, zatatwianych spraw i prowadzenia akt spraw do archiwizacji-pracownik prowadzacy archiwum
Urzedu Gminy.

§ 3. W Urzedzie tworzy si¢ biuro podawcze, ktérego pracownicy uprawnieni sg do przyjmowania,
wysylania i dorgczania przesytek oraz rejestrowania przesytek przychodzacych
i wychodzacych.

§ 4. 1. Przesytki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w systemie EZD — SIDAS, z wylaczeniem
przesytek, o ktérych mowa w ust. 2.

2. Ze wzgledu na obowigzek rejestrowania w systemie teleinformatycznym ,,Zrédto”, ewidencji w systemie
EZD nie podlegaja:

1) przesytki w zakresie rejestracji stanu cywilnego:
a) akt urodzenia,
b) akt malzenstwa,
¢) akt zgonu,
d) karta urodzenia,
e) karta martwego urodzenia,
f) protokot zgloszenia urodzenia,
g) protokoét przyjecia oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
h) karta zgonu,
1) protokot zgtoszenia zgonu,
Jj) przeniesienie aktu stanu cywilnego z ksiegi papierowej do rejestru stanu cywilnego,
k) zlecenia migracji aktow stanu cywilnego,
1) zlecenia usunigcia niezgodno$ci w danych zawartych w rejestrze PESEL,
2) przesytki w zakresie dowodow osobistych:
a) wniosek o wydanie dowodu;
b) formularz zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu;
¢) zawiadomienie o koniecznos$ci uniewaznienia dowodu.
§ 5. 1. W Urzedzie tworzy si¢ sktady informatycznych nosnikow danych:
1) skfad informatycznych nosnikow danych, ktérych zawartos¢ w pelni wtaczono do systemu EZD,
2) sktad informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawarto$¢ nie zostata wlaczona do systemu EZD.
2. Za prowadzenie w/w sktadow informatycznych odpowiedzialny jest Informatyk Urzedu.

§ 6. 1. Ustala sig¢, ze biuro podawcze otwiera wszystkie przesytki wptywajace do Urzgdu i wpisuje do
systemu SIDAS, za wyjatkiem:

1) przesytek adresowanych imiennie;
2) przesytek wartosciowych;
3) przesyltek opatrzonych klauzula: ,.tajne”, ,,zastrzezone” lub ,,tajemnica skarbowa”;
4) ofert sktadanych w wyniku ogloszenia przez Urzad:
a) postanowienia o udzielenie zamowienia publicznego,
b) naboru pracownikow,
¢) konkursu;

5) korespondencji wewngtrznej:
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a) dotyczacej spraw pracowniczych,
b) w zakresie obstugi prawnej kierowanej do radcow prawnych,
c) dotyczacej wnioskow o $wiadczenia socjalne kierowane do ksiggowosci.
6) przesytek adresowanych do Rady Gminy w Obrowie, jej przewodniczacego, komisji i radnych.

2. Przesyltki, o ktérych mowa w ust. 1, rejestrowane sa na podstawie danych na kopercie, w ktorej
zamknigte sg przesytki.

3. Jezeli pracownik, ktory otrzymat przesytke w zamknietej kopercie, stwierdzi ze nalezy uzupeti¢ dane
o niej w rejestrze przesytek wplywajacych, przekazuje ja w tym celu do biura podawczego.

§ 7. Procedurg dotyczaca szczegdlowych zasad zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie okresla zatacznik nr
1 do zarzadzenia.

§ 8. Dla spraw niezakonczonych do dnia 10.10.2023r., tj. dnia wskazania systemu EZD jako
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw, prowadzi si¢ akta
sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakonczenia sprawy, wspierajac si¢ systemem SIDAS.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 68/2021 Wojta Gminy Obrowo z dnia 16 czerwca 2021 r. w sprawie
wskazania sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad obiegu korespondencji w Urzedzie
Gminy w Obrowie.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Obrowo

Andrzej Wieczynski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 102/2023
Woéjta Gminy Obrowo
z dnia 10 pazdziernika 2023 r.

Szczegoélowe zasady obiegu korespondencji i pism oraz pracy w systemie SIDAS w Urzedzie
Gminy Obrowo

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne.

§ 1.
Przez uzyte okreslenia w szczegdtowych zasadach obiegu korespondencji i pism oraz pracy w
systemie SIDAS w Urzedzie, zwanych dalej zasadami rozumie sig:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez akceptujacego dla sposobu zalatwienia sprawy lub
aprobata tresci pisma;

2) dekretacja — adnotacja odrgczna lub elektroniczna, wskazujaca osobe lub jednostke
organizacyjng wyznaczone do zatatwienia sprawy; obowigzkowa w systemie SIDAS EZD;

3) dekretacja zastepcza — adnotacja umieszczana na piSmie, odzwierciedlajaca tresé
dekretacji dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie SIDAS i1 potwierdzona
podpisem odrecznym przez osobe przenoszaca tres¢ dekretacji na pismo;

4) dekretujacy—osoba uprawniona do wskazania osoby odpowiedzialnej za zatatwienie
korespondencji oraz okreslajaca sposob i tryb jej zalatwienia;

5) ksiazka podawcza— wykaz przesylek skierowanych do jednostki organizacyjnej Urzedu;

6) ePUAP- Elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publiczne;j;

7) JRWA — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt stanowigcy zalacznik nr 2 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
dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140);

8) jednostka organizacyjna — referaty 1 Biuro Podawcze Urzgdu oraz samodzielne
stanowiska pracy dziatajace poza strukturg referatow;

9) Biuro Podawcze Urzedu — stanowiska obstugujace interesantoéw Urzedu, prowadzace
rejestr przesylek przychodzacych i wychodzacych oraz przekazujace przesytki na dziennik
korespondencji w jednostkach organizacyjnych Urzedu;

10) przesylka/ Kkorespondencja — dokumentacja otrzymana lub wyslana przez Urzad,
w kazdy mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005
r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2023
r. poz. 57 ze zm.);

11) pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia;

12) Sekretariat — stanowiska realizujgce zadania obstugi biurowej, w tym obstugi Wojta
Gminy, Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

13) sklad chronologiczny — uporzadkowany zbidr dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w
uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

14)sklad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbidr informatycznych
no$nikéw danych, zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej naptywajaca
1 powstajacag w zwiazku z zalatwianiem spraw przez Urzad;
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15)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci:

a) sprawa prowadzona w systemie tradycyjnym - sprawa, ktorej przebieg jest
dokumentowany w sposob tradycyjny, a akta sprawy sa prowadzone w teczkach
aktowych,

b) sprawa prowadzona w systemie EZD — sprawa dla katalogu klas z JRWA, dla ktorych
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw prowadzone jest w systemie EZD;

16) system SIDAS EZD- System Zarzadzania Dokumentami i Zadaniami Pracownikow —
stuzacy do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, umozliwiajacy wykonywanie w nim
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie
1 tworzenie dokumentow;

17)system tradycyjny — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji nieelektronicznej, z
mozliwos$cig korzystania z narzgdzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci.

§ 2.
Procedura obiegu korespondencji i spraw w Urzedzie ma na celu okreslenie zasad:

1) elektronicznego zarzadzania dokumentami dla spraw, stanowigcych katalog klas z JRWA,
stanowigcych wyjatki od systemu tradycyjnego, dla ktorych dokumentowanie przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw prowadzone jest w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD) w systemie SIDAS,

2) postepowania z korespondencja tradycyjna.

Rozdzial 2.
Przyjecie, rejestracja i rozdzial korespondencji przychodzacej do Urzedu
w systemie SIDAS EZD.

§ 3.

1. Akta spraw prowadzone tradycyjnie w postaci dokumentow papierowych w pelni
odzwierciedlajg wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz proces zalatwiania spraw. W
sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym system SIDAS wykorzystywany jest jako
informatyczne narzedzie wspomagajace rejestracje i obieg korespondencji w Urzedzie, w
ktérym realizowane sg czynno$ci kancelaryjne, a w szczegdlnosci do:

1) przyjmowania i rejestrowania korespondencji przychodzacej do Urzedu;

2) prowadzenia metryki sprawy;

3) prowadzenia rejestrow;

4) przekazania korespondencji do wiasciwej jednostki organizacyjnej Urzedu na dziennik
korespondenc;ji;

5) potwierdzenia przyjecia korespondencji do wlasciwej jednostki Urzedu;

6) dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji
zastepczej na dokument w postaci papierowej;

7) zaktadania spraw;

8) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu SIDAS
beda odktadane do wiasciwych teczek aktowych;

9) wysylania przygotowywanych pism w postaci elektronicznej na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu;

10) wysylania przesytek wychodzacych w sprawie;

11) okres$lania etapu realizacji sprawy.
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2. W sprawach prowadzonych w systemie EZD wszystkie czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w ramach systemu SIDAS, a oryginaty papierowe
dokumentacji tych spraw po dekretacji przekazywane sa do sktadu chronologicznego,
zgodnie z zasadami okreslajagcymi prowadzenie sktadow chronologicznych w Urzedzie.

§ 4.

W Urzedzie prowadzone sg w szczeg6lnos$ci:

1) ksigzka podawcza (KP);

2) rejestr faktur (RF);

3) wptywy elektroniczne z e-PUAP;

4) wplywy elektroniczne eDOR-PURDE;

5) rejestr korespondencji wychodzacej (RKW);

6) pocztowa ksigzka nadawcza (PKN).

§ 5.

1. Przesytki wplywaja do Urzedu w postaci:

1) przesylek wptywajacych za posrednictwem operatora pocztowego;

2) wnioskow i pism skladanych osobi$cie przez interesantow;

3) poczty elektronicznej;

4) dokumentow elektronicznych, w tym za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej oraz informatycznych no$nikéw danych.

2. Biuro podawcze:

1) przyjmuje przesytki wptywajace do Urzedu, w tym przesytki wnoszone osobiscie przez
interesantOw;

2) otwiera przesytki wptywajace do Urzedu, z zastrzezeniem ust. 3;

3) sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania;

4) potwierdza zlozenie korespondencji, na zadanie sktadajacego dokumenty;

5) nakleja etykiete z kodem kreskowym, numerem i datg wptywu;

6) rejestruje przesytki przychodzace do Urzedu w ksigzce podawczej na podstawie danych
opisujacych korespondencje, o ktorych mowa w § 6.

7) nadaje przesytce identyfikator okreslony jako numer z ksigzki podawczej;

8) przydziela przesytki przychodzace w ksigzce podawczej zgodnie z wlasciwosciami do
komorek organizacyjnych Urzedu tj. referatow, do osoby na samodzielnym stanowisku
lub Sekretariatu Wojta Gminy, Zastgpcy Wojta Gminy, Sekretarza Gminy oraz
Skarbnika Gminy badz przekazuje do wiadomosci:

a) przesytki w postaci elektronicznej — wylacznie w systemie SIDAS;
b) przesytki tradycyjne w systemie SIDAS oraz poprzez fizyczne przekazanie
przesyiki;

9) wysytka przesytek przygotowanych do wystania w systemie SIDAS (za wyjatkiem
przesytek doreczanych elektronicznie);

10) prowadzi rejestr korespondencji wychodzace;j;

11) sporzadza i drukuje dwa egzemplarze ksigzki nadawczej;

12) przekazuje przesyiki operatorowi pocztowemu.

3. Biuro podawcze nie otwiera przesytek:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wlasnych”;

2) sadowych adresowanych imiennie do 0s6b zatrudnionych w Urzgdzie;

3) oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, ktore przekazuje si¢ do wlasciwych referatow lub
0sOb na samodzielnych stanowiskach;

4) oznaczonych klauzulami ,,poufne”, ,.tajne”, ,,Scisle tajne”, ktére przekazuje si¢ do osoby
zajmujacej si¢ Ochrong Informacji Niejawnych;

5) oznaczonych klauzulg ,.tajemnica skarbowa”, ktore przekazuje si¢ do Skarbnika Gminy;
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6) os$wiadczen majatkowych sktadanych na podstawie przepisow ustawy o samorzadzie
gminnym,;

7) wartosciowych, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub referatowi za
pokwitowaniem;

8) ofert sktadanych w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych;

9) ofert sktadanych w procedurze naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Obrowo
oraz na wolne stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych;

10) innych ofert przetargowych i konkursowych;

11) imiennych kierowanych do radnych Rady Gminy Obrowo;

12)z informacja o naruszeniu prawa skierowanych do Referatu Organizacyjnego , z
dopiskiem "Sygnalista — poufne, nie otwierac”.

§ 6.

1. Rejestrowanie w systemie SIDAS przesylek wptywajacych do Urzedu polega na
umieszczeniu w ksigzce podawczej okreslonego zestawu danych opisujacych przesytke,
przy czym obowigzkowe sg nastgpujace dane:

1) dotyczace interesanta — oznaczenie podmiotu i adresu (imig¢, nazwisko dla osoby
fizycznej 1 petna nazwa Urzedu/Firmy oraz adres: miejscowos¢, nazwa ulicy (jak
wystepuje) oraz nr domu);

2) ogolne:

a) data wplywu przesyiki,
b) typ korespondencii,
c) adresat (tylko jezeli jest to typ korespondencji do ragk wtasnych);

3) dane szczegotowe:

a) data pisma,

b) znak pisma,

c) liczba zatacznikdw,

d) informacja do jakiej jednostki organizacyjnej Urzedu przekazana zostata
korespondencja,

e) tytul — zwiezle okreslenie tresci,

f) format (obowigzkowy dla dokumentu elektronicznego),

g) data i czas rejestracji (zapisywane automatycznie),

h) identyfikator dokumentu.

2. Dla przesytek na informatycznym no$niku danych tworzy si¢ sktady informatycznych
no$nikow danych. Za sktad informatycznych no$nikow danych odpowiada pracownik
zalatwiajacy sprawe. Przesylki przekazywane na informatycznych nos$nikach danych,
wlacza si¢ bezposrednio do EZD.

3. Korespondencja wptywajaca do Urzedu:

1) elektroniczne na ESP — rejestrowana jest w systemie SIDAS, ktory automatycznie
pobiera i udost¢pnia korespondencje w postaci Rejestru przesylek z ESP i innych
systemach, przy czym pracownik Biura podawczego przekazuje korespondencje
zgodnie z wlasciwos$cig do referatéw i 0sob na samodzielnych stanowiskach;

2) elektronicznie na gltéowne adresy e-mail UG Obrowo (kancelaria@obrowo.pl) —
rejestrowana jest w systemie SIDAS, ktory pobiera i udostepnia korespondencje w
postaci Rejestru korespondencji przychodzacej do referatéw Urzedu;

3) papierowo oraz na informatycznych nosnikach danych — rejestrowana jest w systemie
SIDAS na podstawie pisma przewodniego albo opakowania.

4. Przesyiki adresowane imiennie do Wojta Gminy Obrowo, Zastepcy Wojta Gminy Obrowo,
Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy — s3 otwierane, a nast¢pnie przekazywane
pracownikom Sekretariatu Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarz Gminy oraz Skarbnikowi
Gminy.
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5. Przesytki w postaci papierowej sa przekazywane do referatow, osob na samodzielnych
stanowiskach, po uprzednim zapisaniu i przekazaniu ich w systemie SIDAS.

6. Odbiér pism z Biura podawczego pracownik referatu lub osoba na samodzielnym
stanowisku potwierdza czytelnym podpisem na wydruku z systemu SIDAS.

Rozdziatl 3.
Postepowanie z korespondencja w referacie

§ 7.

1. Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:

1) sprawdzenie zgodnosci otrzymanej w systemie SIDAS korespondencji z faktycznie
odebrang z Biura podawczego lub przekazang tylko w formie elektronicznej oraz
zgloszenie ewentualnych brakow i1 niezgodnosci do Biura podawczego;

2) potwierdzenie przyjecia korespondencji w dzienniku korespondenc;ji;

3) przekazanie korespondenciji w systemie SIDAS:

a) do dekretacji dekretujacemu albo
b) zgodnie z dekretacja;

4) dokonywanie odwzorowan cyfrowych korespondencji papierowej dla spraw
prowadzonych w systemie EZD, zgodnie z zakresem swoich obowiazkow.

2. Referat Urzedu lub osoba na samodzielnym stanowisku, do ktérej korespondencja trafita
omytkowo informuje pracownika Biura podawczego, ktéry przekazat przedmiotowa
korespondencj¢ celem cofnigcia jej na poziom Biura podawczego pod warunkiem, ze
korespondencja nie zostata przyjeta do realizacji. W przypadku gdy korespondencja zostata
juz przyjeta do realizacji przez referat lub osob¢ na samodzielnym stanowisku — osoba ta
zmienia dekretacj¢ 1 samodzielnie przekazuje korespondencje do witasciwego referatu lub
osoby na samodzielnym stanowisku.

3. Kazda przesyltka zarejestrowana w systemie SIDAS musi by¢ zadekretowana, chyba ze
przetwarzanie przesyiki zostanie zakonczone na dzienniku korespondenc;ji.

§ 8.

1. Biuro podawcze wykonuje pelne odwzorowanie cyfrowe dla spraw prowadzonych w
systemie EZD:

1) przesytek tzn. skanuje wszystkie strony wraz z zalgcznikami i koperta;

2) opakowan nie otwartych przesytek;

3) zwrotnych potwierdzen odbioru.

2. Skany dokumentéw wykonywane sg w rozdzielczosci 150 dpi, jako czarno-biate.

Skanowaniu podlega do 100 stron formatu A4 z przesytki.

4. Skanowaniu nie podlegaja dokumenty z przesyiki, ktore:

a) maja rozmiar strony wiekszy niz A4;

b) majg postac, rozmiar lub forme niemozliwg do skanowania.

§9.

1. Pracownik na stanowisku wlasciwym do zalatwienia sprawy otrzymuje przesytke
przychodzaca po dekretacji w systemie SIDAS, jak tez przesytke w postaci papierowej, jesli
taka istnieje.

2. Przesylka z ESP oraz poczty elektronicznej/e-mail, ktora zostata zarejestrowana przez Biuro
podawcze przekazana jest do referatu lub osoby na samodzielnym stanowisku
w formie elektronicznej za posrednictwem systemu SIDAS i w formie papierowej z nalepka
z kodem kreskowym i numerycznym.

3. Przesytka, dotyczaca korespondencji nietworzacej akt sprawy, o ktorej mowa w ust. 5
zalatwiana jest ,,poza sprawg”’, co oznacza ze nie bg¢dzie dalej przetwarzana w systemie
SIDAS.

(98]
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4. Przesylka, o ktorej mowa w ust. 1 moze by¢ pierwszym dokumentem w danej sprawie lub
kolejnym dokumentem w danej sprawie. W pierwszym przypadku pracownik na podstawie
przesytki zaktada ,,sprawe” w systemie SIDAS, wybierajac wlasciwa klase¢ koncowa z
JRWA. W drugim przypadku pracownik dolacza przesytke do akt sprawy — wybiera
powiazanie z istniejaca juz ,,sprawa’”’.

5. Dokumentacje¢ nietworzaca akt sprawy stanowia:

1) publikacje (dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia,
prospekty, katalogi itp.), chyba ze stanowig zatacznik do pisma;

2) zaproszenia, zyczenia, podzickowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czegSci akt
sprawy;

3) niezamawiane przez Urzad oferty handlowe, w tym szkoleniowe;

4) rejestry 1 ewidencje, w szczeg6élnosci Srodkow trwalych, wypozyczenia sprzetu,
materiatlow biurowych, zbiorow bibliotecznych;

5) dokumentacja finansowo-ksiggowa (w tym faktury);

6) dane dotyczace spraw zatatwianych w systemach informatycznych lub programach
stuzacych do zatatwienia okreslonych rodzajow spraw nie polaczonych funkcjonalnie z
systemem SIDAS.

§ 10.
1. Pracownik na stanowisku wilasciwym do zalatwienia sprawy po utworzeniu sprawy dla
spraw prowadzonych w systemie EZD:

1) tworzy w systemie SIDAS pismo wychodzace oraz dotacza przygotowane pismo w
postaci elektronicznej w formie pliku tekstowego lub innego zwyczajowo uzywanego w
Urzedzie;

2) przekazuje pismo do akceptacji zgodnie ze $ciezkg akceptacji przyjeta w Urzedzie lub
dla danego rodzaju spraw;

3) po ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektroniczne;j
przekazuje akceptujacemu pismo w postaci elektronicznej do podpisu elektronicznego;

4) zachowuje w aktach sprawy ostatecznie zaakceptowane pismo;

5) wysyla pismo do adresata w postaci elektronicznej lub w postaci papierowego wydruku
ostatecznie zaakceptowanej wersji podpisanej odrecznie. Zatgczony wydruk zawiera
kompletng tre$¢ pisma, stanowisko oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej pismo oraz
date wykonania czynnosci. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci
papierowej, chyba ze odrgbne przepisy wymagaja wykonania i przechowywania
drugiego egzemplarza w postaci papierowej;

6) rejestruje zwrotne potwierdzenie odbioru.

2. Akceptacja moze by¢ jedno- lub wielostopniowa. Jezeli projekt pisma przedstawiony do
akceptacji:

1) nie wymaga poprawek — akceptujacy akceptuje pismo;

2) wymaga poprawek — akceptujacy udziela pracownikowi na stanowisku wiasciwym do
zatatwienia sprawy wskazoéwek dotyczacych poprawek lub dokonuje poprawek
samodzielnie.
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Rozdzial 4
Przesylki wychodzace

§11.
1. Przesytka moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego w formie:
1) papierowej;
2) na nosniku informatycznym wysytanym przesyika listowa;
3) elektronicznie.
2. Dla przesytek wychodzacych, pracownik na stanowisku wlasciwym do zatatwienia
sprawy:
1) tworzy pismo wychodzace i rejestruje je w systemie SIDAS,;
2) okresla sposob wysylki i dane adresata w systemie SIDAS;
3) w przypadku przesytki zagranicznej wypetnia papierowe zwrotne potwierdzenie
odbioru i dotacza je do przesyiki;
4) dostarcza przesytki do godz. 11-tej do Biura podawczego w =zaklejonych
i zaadresowanych kopertach z identyfikatorem wysylki umieszczonym po lewe;j
stronie pod nazwg urzedu z danymi adresowymi.
3. Przesyltki wychodzace w postaci elektronicznej sa przygotowywane w systemie SIDAS,
przy uzyciu procesu elektronicznej akceptacji 1 wysylane  wylacznie
w postaci elektronicznej bezposrednio w referatach lub przez osoby na samodzielnych
stanowiskach.
§12.
Zasady postepowania z dokumentacjg spraw zakonczonych okresla instrukcja kancelaryjna.
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Zatgcznik Nr 1

do Szczegotowych zasad obiegu korespondencji

1 pism oraz pracy w systemie SIDAS w Urzedzie Gminy
Obrowo

Zasady okresSlajace prowadzenie skladéw chronologicznych w Urzedzie

§ 1.
W celu przechowywania dokumentacji papierowej dla spraw prowadzonych w systemie EZD w
Urzedzie tworzy si¢ sktad chronologiczny, do ktorego odktada si¢ dokumenty w postaci
papierowej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci ich wprowadzania do systemu SIDAS,
przechowujac osobno:

1) sktad przesylek na nosnikach papierowych, dla ktérych dokonano petnego odwzorowania;

2) sktad chronologiczny przesylek na nosnikach papierowych, dla ktéorych dokonano
czgsciowego odwzorowania;

3) sklad chronologiczny przesytek wychodzacych;

4) skfad chronologiczny zwrotnych potwierdzen.

§ 2.
Do sktadu chronologicznego, z zachowaniem uktadu chronologicznego i podziatu, o ktérych
mowa w § 1 odktada sig:

1) bezposrednio po uznaniu przez prowadzacego sprawe, ze dla danej dokumentacji beda
prowadzone sprawy elektroniczne — dokumenty, dla ktérych wykonano pelne
odwzorowanie cyfrowe;

2) po zakonczeniu sprawy elektronicznej — dokumenty, dla ktorych nie wykonano pelnego
odwzorowania cyfrowego.

§ 3.
Dokumentacj¢ w skladzie chronologicznym przechowuje si¢ w pudetkach bezkwasowych, z
zachowaniem uktadu chronologicznego i1 podziatu, o ktérym mowa w § 1.

§ 4.
Kazde pudto bezkwasowe z dokumentacjg w sktadzie chronologicznym opisuje si¢:

1) pelng nazwa referatu lub nazwe¢ samodzielnego stanowiska, ktéore wytworzyly
dokumentacje — na srodku u gory;

2) tytulem zawierajacym nazwe¢ ,Sklad chronologiczny” oraz informacj¢ o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce, w tym czy jest to dokumentacja, dla ktorej
dokonano pelnego odwzorowania cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej
takie odwzorowanie wykonano czesciowo, zgodnie z podziatem, o ktorym mowa w §1;

3) informacja o skrajnych identyfikatorach przesylek w pudle bezkwasowym;

4) rokiem rejestracji w systemie SIDAS przesylek umieszczonych w pudle bezkwasowym
(rokiem zatoZenia teczki aktowej dla danego rodzaju dokumentacji w skladzie).

§5.
Dokonywanie wypozyczeni dokumentacji ze sktadu chronologicznego nastgpuje:

1) poprzez umieszczenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, tytut,
nazwe referatu, nazwe¢ stanowiska na samodzielnym stanowisku, nazwisko i podpis
pracownika wypozyczajacego;

2) odnotowanie informacji, o ktorych mowa w pkt. 1 w systemie SIDAS.
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