Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 33/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane — Nida
z dnia 22 kwietnia 2022 r.

Wyijatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt,
w ktérych sprawy beda rejestrowane i prowadzone
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg

svmbol oznaczenie || przechowywanie
L.p. klaz fikacii hasto klasyfikacyjne kategorii w Skladzie
Y ) archiwalnej|[Chronologicznym
1 0050 Zblqr zarzadzen, og%osze_:n i ob.w1eszczen woﬁg A nie
(burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy
2 032 Zaw1eran1c? uméw w zakr'eS}e realizacji z.adan gminy A nie
i monitorowanie ich wykonania
3 1431 Udostepnianie informacji publicznej BES nie
Os$wiadczenia majatkowe lub inne o$wiadczenia o .
4 2124 osobach zatrudnionych i czlonkach ich rodzin B> ne
5 2343 Delegacje stuzbowe - rejestr B3 nie
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
6 310 dotyczace zagadnien z zakresu dochodow, A nie
podatkdw, optat, egzekucji i windykacji |
7 6131 Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow B5 nie
8 6142 Zwalczanie zakaznych chordb zwierzecych BES nie
9 6151 Plany towieckie B5 nie
10 6180 | Zezwalanie na uprawe maku i konopi ‘ BES Tr nie
1 6232 Informacje o wytwarzaniu (_)dpadow oraz sposobach BES nie
gospodarowania odpadami
12 6624 Numeracja porzadkowa nieruchomosci A nie
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
13 670 dotyczace planowania i zagospodarowania A nie
przestrzennego oraz spraw budownictwa
14 6840 Sprzedaz nieruchomosci A nie
15 7045 Utrzymanie miejsc grzebalnych (wojenne) B5 nie
16 7340 ” Zezwolenia na sprzedaz alkoholu B3 nie




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 33/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane — Nida
z dnia 22 kwietnia 2022 r.

Instrukcja w sprawie zasad zarzadzania dokumentacjg
w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane — Nida

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) ESP - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawcza, o ktérej mowa w ustawie z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
z 2021r. poz. 2070 z pdzn.zm),

2) system EZD - nalezy przez to rozumie¢ system do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

3) identyfikator RPW - nalezy przez to rozumie¢ unikatowy numer z rejestru przesylek wplywajacych
generowany w systemie EZD, réwniez w postaci kodu kreskowego;

4) Instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng, stanowigca zalacznik nr
1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.);

5)JRWA - nalezy przez to rozumieé jednolity rzeczowy wykaz akt organdéw gminy i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki, stanowigcy zatgcznik nr 2 do
rozporzadzenia, o ktérym mowa wyzej;

6) Kanceliscie - nalezy przez to rozumie¢ pracownika obstugujacego stanowisko ds. obstugi sekretariatu
lub/oraz stanowisko ds. obstugi EZD;

7) UPO - nalezy przez to rozumie¢ urzgdowe po$wiadczenie odbioru, o ktérym mowa w ustawie z dnia
17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
z2021 r., poz. 2070 z pézn. zm.);

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ruciane — Nida;

9) Radnym — nalezy przez to rozumie¢ radnego Rady Miejskiej Ruciane — Nida;

10) Kpa — nalezy przez to rozumieé Ustawe Kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca
1960 roku (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735);

11) wyjatkach prowadzonych w systemie EZD - nalezy przez to rozumieé sprawy prowadzone
elektronicznie z wykorzystaniem systemu EZD oraz papierowo w dotychczasowym systemie
tradycyjnym, stanowiace rozszerzenie podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw, wskazane w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia.

Rozdzial 2
Zasady przyjmowania przesylek na no$niku papierowym

§2
Przesytki wplywajace do Urzedu przyjmowane sg na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

§3
1. Przyjmujac korespondencj¢ pracownik sekretariatu:

1) sprawdza stan opakowania przesylki - w przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia
przesylki sporzadza w obecnosci osoby doreczajacej adnotacj¢ na opakowaniu i na potwierdzeniu
odbioru oraz sporzadza protokoét z dorgczenia przesytki uszkodzone;j;

2) sprawdza czy korespondencja nie zostala mylnie doreczona - w takim przypadku niezwlocznie
zwraca przesylke dostawcy ustug; natomiast gdy koperta jest prawidlowo zaadresowana,
a w $rodku znajduje si¢ pismo do innego podmiotu, zgodnie z Kpa Kancelista przekazuje przesytke
wedlug wlasciwosci.

2. Przesylki wplywajace do Urzedu otwierane s w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Ruciane —
Nida, z wylgczeniem:
1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania "do rak wlasnych";



2) stanowigcych informacje niejawne lub tajemnice przedsigbiorstwa,

3) wartosciowych (z podang na opakowaniu wartoscia), gdy wskazano imiennie adresata;

4) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatéw do pracy;

5) ofert sktadanych w ramach zaméwien publicznych;

6) kierowanych do Urzedu Stanu Cywilnego;

7) kierowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Rucianem —
Nidzie;

8) kierowanych imiennie do radnych, ktére przekazywane sg pracownikowi zajmujgcemu si¢ obstuga
biura Rady Miejskiej Ruciane — Nida.

3. Kancelista - na zadanie skladajacego - wydaje potwierdzenie otrzymania przesytki wplywajace;j.
Potwierdzenia dokonuje si¢ poprzez przystawienie pieczeci wplywu na kopii pisma przedtozonego
przez skladajgcego wraz z podpisem osoby przyjmujacej przesytke.

4. W sekretariacie przyjmowane sa jedynie przesytki, dla ktérych whasciwy do realizacji sprawy jest
Burmistrz Miasta i Gminy Ruciane - Nida.

5. Pisma radnych Rady Miejskiej Ruciane — Nida kierowane do Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane —
Nida i poszczegdlnych referatéw Urzedu traktowane sg jak przesylki wplywajace.

6. Dokumenty finansowo — ksiggowe w szczegélnosci faktury, rachunki nie podlegaja rejestracji
i dekretacji w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacj, ale oznacza si¢ je pieczgeia
wplywu okreslajaca datg ich otrzymania oraz rejestruje w Ksiazce Korespondencji Przychodzace;j.
Nastepnie dokumenty te podlegaja dekretacji, po czym przekazywane s Kierownikowi Referatu
Finansowego, ktéry nadzoruje wlasciwe opisanie ww. dokumentéw w zakresie zasadnosci wydatku
przez pracownikéw merytorycznych,

§4
Przesytki wplywajace do Urzedu podlegaja rejestracji z wylgczeniem:

1) gazet i czasopism;

2) ogloszen innych niz sagdowe, komornicze i KOWR Iub wynikajace z przepisow prawa;

3) pism okolicznosciowych;

4) zyczety;

5) przesytek zaliczanych do tzw. "spraw okienkowych" - m.in. z zakresu dowod6w osobistych,
ewidencji ludnosci, aktow stanu cywilnego;

6) projektéw dokumentéw wykonanych przez pracownikéw merytorycznych urzedu, w tym projektow
uchwat Rady Miejskiej Ruciane — Nida i Zarzadzeni Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane — Nida.

§5
W przypadku wptywu do Urzedu przesylki zawierajacej wiecej niz jeden komplet dokumentéw (kilka
pism o réznych numerach spraw w jednej przesyice), kazdy z nich podlega rejestracji jako odrgbna
przesytka.

§o
Rejestracja przesytek w postaci papierowej polega na:
1) opatrzeniu przesytki pieczgeia wptywu i identyfikatorem RPW na pierwszej stronie przesytki badz
na kopercie, jesli przesylka jest nieotwierana;
2) wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) przesyiki oznaczone] pieczecia i identyfikatorem
RPW;
3) uzupetnieniu metadanych opisujacych przesylke.

§7
1. Kancelista rejestrujacy przesytki wplywajace w postaci papierowej, wprowadza do systemu EZD
pelne odwzorowanie cyfrowe przesylek niezwlocznie po ich zarejestrowaniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza sig rezygnacje z wykonania petnych odwzorowan cyfrowych przesytek ze wzglgdu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4;
2) liczbe stron wigksza niz 25;



3) nieczytelna tresé;

4) posta¢ inng niz papierowa,

5) postaé lub format niemozliwy do skanowania;

6) zawartos¢ merytoryczna, dla ktérej pelne odwzorowanie nie jest zasadne.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 do systemu EZD wprowadza si¢ co najmniej odwzorowanie
cyfrowe pierwszej strony przesytki lub kopie koperty lub informacje o przesylce uzupetniajac jej
metadane (m.in. objetos¢, rozmiar przesytki).

4. W przypadku dokumentéw wymagajacych zabezpieczenia podczas skanowania Kancelista wykonuje
odwzorowanie cyfrowe przy zastosowaniu folii ochronne;j.

§8
W przypadku, gdy przesytka nie zostata zarejestrowana w systemie EZD, pracownik zobowiazany jest
przekaza¢ ja do Kancelisty w celu rejestracji w tym systemie, oznaczenia identyfikatorem RPW
oraz wykonania odwzorowania cyfrowego.

Rozdzial 3
Zasady przyjmowania dokumentéw elektronicznych na informatycznych nosnikach danych

§9
Do Urzgdu mogg by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na informatycznych noénikach
danych:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym noéniku danych;
2) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

§10
Przesylki przekazywane bezposrednio na informatycznym no$niku danych podlegaja rejestracji
w systemie EZD poprzez:
1) opatrzenie przesyiki identyfikatorem RPW na kopercie — jesli nosnik nie zostal przekazany
w kopercie, nalezy go w kopercie umiescic;
2) uzupelnienie metadanych opisujacych przesyike.

§11
1. Przesytki przekazywane na informatycznym nosniku danych jako zalacznik do pisma przekazanego
w formie papierowej, rejestrowane sa w systemie EZD na podstawie danych zawartych w tresci pisma
lub danych na kopercie, w ktérej dostarczono przesylke (w przypadku gdy nie ma mozliwosci jej
otwarcia) wraz z odpowiednig adnotacja w metadanych o zalaczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych. Pismo papierowe oraz koperta, w ktérej umieszcza sie no$nik oznaczane s tym samym
identyfikatorem RPW.

2. Do systemu EZD wlgcza sie:

1) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych,

2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz zatacznika w postaci elektroniczne;j
zapisanego na informatycznym no$niku danych - chyba, Ze nie jest to mozliwe lub zasadne ze
wzgledu na ich rozmiar przekraczajacy 30 MB (np. materiat filmowy, zbiér odwzorowan
wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne).

3. Pismo przekazane w formie papierowej - dla spraw prowadzonych w formie elektronicznej - nalezy
przekaza¢ do pracownika prowadzacego sprawe wraz z informatycznym nosnikiem danych.

Rozdzial 4
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych poczta elektroniczng i faksem

§12
1. Obstuga urzedowego konta poczty elektronicznej umig@ruciane-nida.pl wskazanego na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej, jako adres do kontaktu z Urzedem, oraz urzedowego faksu wirtualnego




(faxwirtualny@ruciane-nida.pl) jest prowadzona przez pracownika ds. EZD i/lub pracownika ds.
obstugi sekretariatu.

2. Przesylki wplywajace na adresy poczty elektronicznej, o ktérych mowa w ust. 1, oraz imienne adresy
poczty elektronicznej pracownikéw Urzedu podlegaja selekcji polegajacej na oddzieleniu spamu,
wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie oraz wiadomosci stanowigcych korespondencje

prywatna.

3. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 2:

1) wiadomosci poczty elektronicznej wplywajace na adresy poczty elektronicznej podane w Biuletynie
Informacji Publicznej - rejestrowane sa w systemie tradycyjnym oraz w systemie EZD i oznaczane
identyfikatorem RPW;

2) wiadomosci poczty elektronicznej wplywajace na indywidualne adresy poczty elektronicznej
rejestrowane sg w systemie tradycyjnym oraz w systemie EZD i oznaczane sg identyfikatorem RPW -
jesli maja istotne znaczenie dla przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

3) wiadomosci poczty elektronicznej majace robocze znaczenie dla zatatwianych i rozstrzyganych
spraw - dolaczane sa w systemie EZD bezposrednio do sprawy (bez oznaczania identyfikatorem RPW).

4. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do regularnego przegladania folderu SPAM na swoich skrzynkach
pocztowych, nie rzadziej niz raz w tygodniu.

§13
Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w przypadku otrzymania przesylki, o ktorej mowa
w § 12, komérka organizacyjna jest zobowigzana do:
1) sporzadzenia wydruku przesylki przekazanej poczta elektroniczng wraz z zataeznikami,
2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku identyfikatora RPW.

§ 14
W przypadku przesytki wplywajacej faksem podlega ona rejestracji jak przesylka przekazana
odpowiednio w formie papierowej lub elektroniczne;.

Rozdzial 5
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych na ESP na platformie ePUAP

§15
1. Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP na platformie ePUAP jest rejestrowany w systemie
EZD w sposob automatyczny.
2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dokument elektroniczny powinien
zostagé:
1) wydrukowany wraz z UPO;
2) opatrzony identyfikatorem RPW na pierwszej stronie dokumentu.

Rozdzial 6
Rozdzielanie przesylek i czynnosci kancelaryjne

§ 16
1. Korespondencja przyjeta w sekretariacie jest dekretowana w formie papierowej i elektronicznej przez
Burmistrza, Sekretarza Gminy lub osobe przez nich wskazang.

2. Pracownik sekretariatu dokonuje rozdzialu zarejestrowanych przesylek zgodnie z dekretacja,
podziatem zadan i kompetencji, zaréwno w postaci papierowej jak i elektronicznej.

§17
Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne, w szczegélnosci:
dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism, odbywaja si¢ w postaci papierowej lub w systemie EZD.



§18
1. Korespondencja opatrzona klauzulg ,pilne”, trafia do komorki organizacyjnej w dniu
zadekretowania.

2. Kierownicy referatoéw otrzymana korespondencije dekretuja i przekazujg podleglym pracownikom
w systemie EZD oraz w wersji papierowe;.

3. Po otrzymaniu korespondencji elektronicznej pracownicy merytoryczni obowigzani sg otworzyé
w systemie EZD koszulke z podanym numerem RPW, sprawdzié jej zawarto$é oraz ostatecznie
doprowadzi¢ do jej zamkniecia.

4. Sprawy, okreslone w zalaczniku nr 1 jako wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt, prowadzone sa jednoczes$nie
w formie papierowej oraz w systemie EZD.

5. W przypadku blednie wykonanej dekretacji, pismo nalezy zwréci¢ do sekretariatu, gdzie dekretacja
zostanie zmieniona, a pismo przekazane zgodnie z wtasciwoscia.

6. Wymiana korespondencji pomigdzy pracownikami urzedu jest realizowana poprzez przekazanie
pisma do sekretariatu, ktére podlega rejestracji w Rejestrze wewnetrznym, a po zadekretowaniu
przekazaniu adresatowi.

7. Korespondencje stanowiaca skarge lub wniosek w rozumieniu art. 227 i 241 kpa, przekazuje sie
Sekretarzowi Gminy. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

8. Korespondencj¢ stanowiaca petycje, przekazuje si¢ do Biura Rady Miejskiej. Rejestr petycji
prowadzony jest przez pracownika ds. obstugi Biura Rady Miejskiej Ruciane - Nida.

9. W przypadku gdy zatatwienie korespondencji wymaga wspoétdziatania kilku odrebnych komérek
organizacyjnych, referat wymieniony w dekretacji jako pierwszy jest koordynatorem merytorycznie
odpowiedzialnym za zatatwienie sprawy i otrzymuje oryginat pisma, za$§ pozostate osoby otrzymuja
jego kserokopig i jednoczesnie s3 zobowigzane udzieli¢ niezbednych informacji do zalatwienia dane;

sprawy.

Rozdzial 7
Dokumentowanie spraw

§19
1. Znakowanie spraw w komorkach organizacyjnych Urz¢du odbywa si¢ zgodnie z symbolami
okreslonymi dla poszczegélnych referatow w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz hastami
klasyfikacyjnymi wskazanymi w JRWA, wedlug wzoru: ABC.1431.12.2022.XX, w ktérym
poszczegolne elementy oznaczaja:
a) ABC okresla komorke organizacyjna (referat lub samodzielne stanowisko, zgodnie
z obowiazujacym regulaminem organizacyjnym),
b) 1431 to symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
c) 12 to dwunasta sprawa rozpoczeta w danym roku, w okreslonej komorce organizacyjnej, w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 1431,
d) 2022 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostala rozpoczeta,
e) XX to inicjaly imienia i nazwiska pracownika prowadzacego sprawe.

2. W korespondencji wewnatrz Urzedu (w ramach wspdlpracy), w szczegdlnosei przy inicjowaniu
spraw w komoérce niebedacej komoérka merytoryczna, dopuszeza sie przygotowywanie pism
wewnetrznych bez znaku.

3. W systemie tradycyjnym pracownik prowadzacy sprawe w komdrce merytorycznej zobowigzany jest
nanies$¢ znak sprawy:

1) na pismo wewngetrzne, o ktérym mowa w ust. 2;

2) na przesyltke wplywajaca;



3) na pisma wychodzace, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci poczty elektronicznej.

§20
Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym pisma przeznaczone do wysylki (poza Urzad)
w postaci elektronicznej kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub inna upowazniona osoba:
1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymaganiami przepiséw szczegdlnych;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre§¢ pisma w postaci elektronicznej oraz wiacza ten
egzemplarz do akt sprawy.

§21
1. W przypadku wyjatkéw prowadzonych w systemie EZD pracownik prowadzacy sprawe jest
zobowiazany do dokumentowania sprawy w formie elektronicznej.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej podpisuje w systemie EZD kierownik
Urzedu lub inna upowazniona osoba.

3. W uzasadnionych przypadkach pisma przeznaczone do wysylki elektronicznej podpisywane
sa elektronicznie poza systemem EZD i wiaczane do sprawy w systemie EZD.

4. Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci papierowej tworzy sig przez:
1) wydrukowanie z systemu EZD ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysyiki;
2) podpisanie odrgczne wydruku.

5. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1, zawiera kompletng tre¢ pisma wraz z pelna data.

6. Dopuszcza si¢ mozliwosé wiaczenia do akt sprawy w systemie EZD odwzorowania cyfrowego
podpisanego odrecznie pisma przeznaczonego do wysylki.

7. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze obowiazujace przepisy
wymagaja przechowania pisma w takiej postaci.

§22
1. Pracownik prowadzacy dba o kompletnos¢ akt sprawy i zobowigzany jest do dofgczenia wszystkich
dokumentow w sprawie.

2. W przypadku spraw prowadzonych tradycyjnie, gdy korespondencja wewnetrzna prowadzona jest
w systemie EZD miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu pracownik prowadzacy sprawe
zobowiazany jest do wydruku z systemu EZD:

1) dekretacji,

2) korespondencji z uwierzytelnieniem,

3) treéci innych dokumentéw - w celu dolaczenia ich do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie EZD, przed zakonczeniem sprawy, pracownik
zobowiazany jest do uzupehienia wszystkich metadanych.

§23
1.Kopie z dokumentéw elektronicznych moga by¢ udostgpniane za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej, na informatycznych nosnikach danych lub w postaci uwierzytelnionego
wydruku zwizualizowanego pisma.

2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym nalezy
wygenerowa¢ uwierzytelnienie z systemu EZD.

3. Pod tredcia uwierzytelnienia nalezy umiesci¢ date wykonania wydruku, pieczatke 1 podpis osoby
uwierzytelniajacej oraz nazwg i adres Urzedu.

§ 24



Pisma dla spraw dokumentowanych tradycyjnie oraz elektronicznie sa podpisywane w systemie EZD,
przez kierownika Urzedu lub inng upowazniong osobg poprzez:
1) wykonanie akceptacji w systemie EZD i/lub
2) opatrzenie dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym - zgodnie z wymaganiami
przepisow szczegodlnych.

Rozdziat 8
Wysylanie korespondencji

§25
1. Pracownik sekretariatu wysyta przesylki przygotowane przez pracownikdw referatu oraz samodzielne
stanowiska pracy droga pocztows .
2. Korespondencja wysytana jest w dniu jej podpisania pod warunkiem dostarczenia przesylki do
sekretariatu do godz. 14:00.

3. Pisma przeznaczone do wyslania przygotowuja pracownicy we wlasnym zakresie, odpowiadajac za:
1) sprawdzenie czy pismo jest podpisane, opieczgtowane i oznaczone datg,
2) dolaczenie wszystkich wskazanych w pismie zalgcznikow,
3) prawidlowe i czytelne zaadresowanie koperty i zwrotnego potwierdzenia odbioru.

4. Obowigzkiem pracownikoéw jest monitorowanie otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru
i zglaszania jego braku w sekretariacie.

5. Korespondencja odbierana przez klientéw bezposrednio w referacie czy u pracownikéw
merytorycznych, wydawana jest wylacznie po potwierdzeniu odbioru na piSmie pozostajacym w aktach
sprawy (data odbioru i czytelny podpis).

Rozdzialt 9
Zasady podpisywania dokumentoéw i decyzji administracyjnych

§ 26
1. Burmistrz podpisuje dokumenty i pisma we wszystkich sprawach zastrzezonych do jego wylacznej
kompetencji, w szczegdlnosci:

1) akty normatywne Burmistrza,

2) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie zarzagdu mieniem
Gminy,

3) wnioski o nadanie odznaczen pafstwowych, resortowych i regionalnych,

4) wystapienia kierowane do organdéw administracji, organéw kontroli i nadzoru,

5) pisma i dokumenty kierowane do naczelnych, centralnych i terenowych organéw administracji
panistwowej, jednostek samorzadu terytorialnego, postéw i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,

6) decyzje w sprawach osobowych pracownikow,

7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, jesli nie zostali do ich
wydawania upowaznieni inni pracownicy Urzedu lub kierownicy jednostek organizacyjnych,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw komoérek organizacyjnych i pracownikéw
urzedu ,

9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu,

10) pisma i decyzje zastrzezone do podpisu Burmistrza innymi aktami prawnymi lub majgce ze
wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,

11) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,

12) pisma kierowane do Rady Gminy i jej Przewodniczacego, w tym odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych, pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

13) listy gratulacyjne, podzigkowania, dyplomy,

14) polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw shuzbowych,

15) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

16) pisma dotyczace korespondencji zagranicznej,

17) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.



2. Sekretarz Gminy podpisuje:
1) pisma i dokumenty pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) pisma w sprawach powierzonych do wykonywania na podstawie art. 33 ust 4 ustawy
o samorzadzie gminnym,
3) decyzje, zaswiadczenia i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, do zalatwienia ktorych zostal upowazniony na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy
0 samorzadzie gminnym.

3. W razie nieobecnoéci Burmistrza spowodowanej urlopem, choroba lub innymi waznymi
przyczynami sprawy okreslone w ust. 1 podpisuje Sekretarz zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

4. Skarbnik podpisuje:

1) dokumenty dotyczace zobowigzan finansowych Gminy zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych,

2)w razie nieobecnosci Burmistrza spowodowanej urlopem, chorobg lub innymi waznymi
przyczynami decyzje, postanowienia i za§wiadczenia w sprawach, do ktérych maja zastosowanie
przepisy ustawy Ordynacja podatkowa zgodnie z posiadanymi upowaznieniami wydanymi przez
Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane — Nida.

5. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan
na podstawie upowaznien Burmistrza.

6. Kierownicy referatdw podpisuja pisma zwiazane z zakresem dziatania podleglej komorki, co do
ktorego zostali upowaznieni przez Burmistrza.

7. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy sa upowaznieni do podpisywania pism
w sprawach dotyczacych dziatania ich stanowiska, w zakresie upowaznienia udzielonego im przez
Burmistrza.

§27
1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, koriczacych sprawe umieszczaja pod tekstem projektu
z lewej strony zapis ,, Sporzadzil: ........ ,data: ...... , podpis ........ .

2. W przypadku pism, wymagajacych przeprowadzenia postgpowania administracyjnego nalezy
umiescié zapis ,,Sprawe prowadzi: imig i nazwisko, telefon i email do kontaktu”.

3. Projekt pisma przedstawiany jest do. akceptacji bezposredniemu przetozonemu. Kierownik referatu
podpisuje pismo w lewym dolnym rogu z data akceptacji.

4. Pracownik, ktory przygotowuje umowy porozumienia, na jednym egzemplarzu parafuje kazda strong
dokumentu w lewym dolnym rogu. W przypadku stanowiska pracy funkcjonujacego w ramach referatu,
dodatkowo na ostatniej stronie, kierownik referatu sktada podpis wraz z data.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 podlegaja sprawdzeniu przez Radcg Prawnego, ktory parafuje
kazda strone dokumentu i na ostatniej stronie podpisuje zgodnos¢ dokumentu pod wzgledem formalno-
prawnym.

6. Jezeli czynnosé prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych, do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy.

7. Przed podpisaniem decyzji administracyjnej przez Burmistrza, Kierownik referatu aprobuje tresé
merytoryczna, poprzez parafowanie na ostatniej stronie decyzji w lewym dolnym rogu.

8. W przypadku podpisywania dokumentu w EZD, pracownik merytoryczny przesyla projekt pisma do
akceptacji bezposredniemu przetozonemu. Po akceptacji przefozony zwraca pismo pracownikowi, a ten
przekazuje je Burmistrzowi do podpisu.



Rozdzial 10
Zasady postepowania z przesylkami w sytuacjach awaryjnych

§28

1. W przypadku wystapienia awarii uniemozliwiajacej prace w systemie EZD pracownicy sekretariatu
niezwlocznie powiadamiajg o tym koordynatora oraz Informatyka.

2.

Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dtugotrwala a jej usuniecie potrwa kilka godzin, Kancelista:
1) wpisuje chronologicznie przesytki w dzienniku korespondencyjnym, pod kolejnym wolnym nr
RPW, ktéry ustala Informatyk;

2) oznacza przesylki pieczatka wplywu z data wplywu i numerem RPW 2z dziennika
korespondencyjnego;

3) jezeli jest taka mozliwo$¢ techniczna - dokonuje odwzorowania cyfrowego przesylek i zapisuje
skan bezposrednio na dysk komputera nazywajac go przypisanym nr RPW uzytym w dzienniku
korespondencyjnym.

3. Po wpisaniu przesylek do dziennika korespondencji, przesylki w postaci papierowe) przekazywane
sg pracownikom za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

4. Po usunieciu awarii Kancelista:

1) rejestruje w systemie EZD przesylki wezesniej wpisane recznie do dziennikéw korespondencji
a wydrukowane kody kreskowe nakleja w dziennikach korespondencji przyporzadkowujac je do
wlasciwej przesytki;

2) dotacza wilasciwe, wezesniej wykonane, skany jako zalaczniki;

3) uzupehia metadane w polu Uwagi wpisujac informacj¢ o dokonanej rejestracji w dzienniku;

4) przekazuje przesytki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesytkami w postaci
papierowej.

5. W sytuacji, gdy nie bylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesytki na stanowisku
obstugi sekretariatu (np. awaria sieci energetycznej) - po usunigciu awarii kancelista:

1) rejestruje w systemie EZD przesytki wczesniej wpisane recznie do dziennika korespondencyjnego
a wydrukowane kody kreskowe nakleja lub wpisuje recznie w dzienniku korespondencji
przyporzadkowujac je do wiasciwej przesylki (np. obok numeru, pod ktérym zarejestrowano dang
przesyike);

2) uzupetnia metadane — w polu Uwagi wpisuje informacje o wpisie do dziennika korespondencji;
3) przekazuje przesytki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesylkami w postaci
papierowej.

§29

W czasie awarii pisma sg podpisywane elektronicznie poza systemem EZD i wprowadzane do systemu
po jej usunigeiu.



Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 33/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane — Nida
z dnia 22 kwietnia 2022 r.

Instrukcja okreslajaca zasady zarzadzania systemem EZD
w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane — Nida

1. Zarzadzanie systemem EZD w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane — Nida odbywa si¢ zgodnie
z nastepujgca strukturg zarzadzania:
1) Administrator Systemu,
2) Koordynator EZD,
3) Uzytkownicy - kazdy pracownik Urzedu wykonujacy powierzone zadania na stanowisku
z wykorzystaniem systemu EZD.

2. Do zadan Administratora Systemu nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynnosci konserwatorskich bazy danych systemu EZD,
2) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu,
3) regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa danych,
4) odtwarzanie bazy danych systemu EZD w razie awarii,
5) tworzenie i aktualizowanie struktury organizacyjnej w systemie EZD,
6) dbanie, aby ustawienia i dane w systemie byly na biezaco aktualizowane i odzwierciedlaty stan

rzeczywisty.

3. Do zadan koordynatora EZD nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie instruktazy (szkoleri stanowiskowych) dla pracownikow;

2) biezacy nadzér nad prawidtowa obstuga systemu EZD na poszezegdlnych stanowiskach;

3) opracowywanie szablonéw, procedur postgpowania z dokumentacja w ramach zadan
realizowanych przez danego pracownika;

4) wspblpraca z Administratorem Systemu przy ustalaniu procedur dotyczacych w szczegodlnosei
zmiany tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw na
dokumentowanie spraw w systemie EZD;

5) informowanie Administratora Systemu o zmianie struktury i obsady personalnej w Urzgdzie.

4. Uzytkownikom moze by¢ przypisana jedna lub kilka rol systemowych jednoczesnie.






