Zarzadzenie nr 60/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida

z dnia 7 maja 2024 r.

w sprawie zasad post¢powania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane-Nida

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U. z 2024,
poz. 609 z poézn. zm.), § 1 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.)
i§lust. 315, §2, §16 ust. 2, §17 ust. 6, §20 ust. 6 i §42 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej
zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia oraz w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
22024 r., poz. 307 z p6zn. zm.) - Burmistrz Miasta i Gminy Ruciane-Nida zarzadza, co nast¢puje:

§1

. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzgdzie
Miasta i Gminy Ruciane-Nida jest system tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej (papierowej, tradycyjne;j).

. Wyjatkiem od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktorych sprawy beda rejestrowane i prowadzone w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwane dalej wyjatkami, okreslono w zafgczniku Nr 1
do zarzadzenia.

. Dla wyjatkéw, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzi si¢ pomocniczo dokumentacj¢ papierowa.

. Rejestr przesylek wptywajacych tworzony jest w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, z wylaczeniem rejestréw: przesylek wychodzgcych, rejestru pism wewnetrznych
oraz pocztowych ksigzek nadawczych prowadzonych w szczegdlnosci dla dokumentow
generowanych z systemow dedykowanych.

§2

. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja, zwanym dalej systemem EZD:

1) prowadzenie metryk spraw i spisOw spraw;

2) prowadzenie innych rejestrow, niz okreslone w pkt 1;

3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzgdu Miasta i Gminy Ruciane-Nida;

4) dystrybucje przesytek;

5) dokonywanie dekretacji i akceptacji;

6) prowadzenie wybranych spraw, z zastrzezeniem ust, 2.
. Wykorzystanie systemu EZD w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane-Nida w zakresie, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt 6, ma charakter pomocniczy - nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt sprawy
w postaci papierowej.

§3

1. Wyznaczam pracownika ds. obstugi sekretariatu na koordynatora czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane-Nida.



2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane-Nida, jego obowiazki wykonuje osoba
zastepujgca pracownika ds. obstugi sekretariatu.

3. Koordynator czynnosci kancelaryjnych w Urzegdzie Miasta i Gminy Ruciane-Nida prowadzi nadzér
nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw przez
kierownikéw referatow oraz podlegajacych im pracownikow.

§4
Zobowiazujg:
1) Informatyka Urzedu Miasta i Gminy Ruciane-Nida do zapewnienia niezawodnosci dziatania systemu
EZD;
2) kierownikow referatéw wyodrebnionych w ramach struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy
Ruciane-Nida, do:
a) zapewnienia realizacji zadan w kierowanym referacie z wykorzystaniem systemu EZD,
b) biezacej wspdipracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie
obstugi systemu EZD i opracowywania niezbednych procedur.

5
Wprowadzam Instrukcje: 3
1) w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane-Nida, stanowiacy
zatacznik Nr 2 do zarzadzenia;
2) okreslajacg zasady zarzadzania systemem EZD w Urzedzie Miasta i Gminy Ruciane-Nida,
stanowigcy zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§6

Traci moc zarzadzenie nr 33/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane-Nida z dnia 22 kwietnia 2022r.
w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta i Gminy Ruciane-Nida.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) .

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Ruciane-Nida.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania i podlega ogloszeniu w sposéb zwyczajowo
przyjety.

Burmistrz Miasta i Gminy Ruciane-Nida




