Zarzadzenie Nr 482/2022
Wéjta Gminy Dubeninki
z dnia 22 listopada 2022 r.

w sprawie instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urze¢dzie Gminy
Dubeninki oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentow El-Dok

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z p6zn. zm.), § 1 ust. 3, 5, § 2 ust. 2 1 § 42 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej stanowigcej zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z
2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zZn. zm.)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy Dubeninki jest system tradycyjny.

2. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym system elektronicznego obiegu
dokumentéw El-Dok stuzy do realizowania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
do:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych, pism wewnetrznych,

2) zakladania spraw,

3) prowadzenia kompletnych spiséw spraw, ktére po wydrukowaniu z systemu El-Dok
beda przechowywane we wlasciwych teczkach aktowych,

4) przygotowywania projektéw pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
1 wewnatrz urzedu,

5) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzgdu,

6) przesylania przesylek,

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

8) prowadzenia metryk spraw.

§2

Szczegotowe zasady obiegu korespondencji i dokumentéw oraz pracy w systemie El-Dok
okresla Instrukcja obiegu korespondencji i dokumentow w Urzedzie Gminy Dubeninki oraz
zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw El-Dok, zwana dalej instrukcja,
stanowigca zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zasady stosowania blankietow korespondencyjnych i pieczgci w Urzedzie Gminy Dubeninki
stanowig zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



§4

Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Dubeninki sprawuje pracownik sekretariatu.

§5
Osobg odpowiedzialng za dzialanie systemu El-Dok od strony techniczne;j jest informatyk.
§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow i pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Gminy Dubeninki.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 roku.

Wéjt Gminy Du&n\inki

A7
Ryszard Zielinski

-



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 482/2022
Woéjta Gminy Dubeninki

z dnia 22 listopada 2022 roku

Instrukcja
obiegu korespondencji i dokumentow w Urze¢dzie Gminy Dubeninki
oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéow El-Dok

Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

§1

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie terminowego, sprawnego i zgodnego z instrukcjg
kancelaryjng obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzgdzie Gminy Dubeninki, zwanego
dalej urzedem.

§2

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

3]

2)

3)

4)

5)

6)

7)

9

akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe¢ uprawniong dla sposobu zatatwiania sprawy
lub aprobatg pisma,

dekretacja - adnotacj¢ umieszczong na pismie lub do niego dotgczong dokonang przez
upowazniong osobe, zawierajaca wskazanie osoby, jednostki badZz jednostek
organizacyjnych urz¢du, wyznaczonych do zatatwienia sprawy, zawierajaca podpis
dekretujgcego oraz ewentualnie termin i sposob zatatwienia sprawy,

dekretacja zastgpcza - adnotacj¢ umieszczang na pismie, odzwierciedlajacg tresé
dekretacji dofaczonej do pisma potwierdzong podpisem odrecznym przez osobe
przenoszaca tres¢ dekretacji na pismo,

ESP - elektroniczng skrzynk¢ podawcza urzgdu, aktywowang na elektronicznej
Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

jednostka organizacyjna urzedu - wyodrgbniony w strukturze Urzedu referawydziat
lub réwnorzgdna jednostka organizacyjna okreslona w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Dubeninki,

klient - osob¢ lub organizacj¢ korzystajaca z ushug urzedu lub $wiadczgcg ustugi dla
urzedu,

kierownik referatu - kierujagcego referatem urzedu,

Kancelaria Ogoélna (KO) - punkt kancelaryjny usytuowany w Referacie
Organizacyjno-Prawnym (OP), ktérego pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania
1 wysytania korespondencji,

korespondencja wewnegtrzna - pisma wytwarzane przez jednostki organizacyjne
urzedu i przekazywane sobie nawzajem w ramach wewngtrznego obiegu dokumentow,



10) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesylka, sprawa lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie,

11) naturalny dokument elektroniczny - dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej,

12) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie
si¢ z tg trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostgpu
do pierwowzoru,

13) pismo - wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebng calosé znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,

14) wéjt — Wojt Gminy Dubeninki,

15) prowadzacy sprawe - osobe zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos$¢
zalatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy,

16) przesylka - dokumentacj¢ otrzymana lub wysylana 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 dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 2070 ze zm.),

17) rejestracja - wpis do systemu obiegu dokumentacji,

18) rejestr - narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism
okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moze byé prowadzone w
postaci elektronicznej lub papierowej, a w systemie EZD jako odrebny dokument
elektroniczny lub automatycznie generowany raport,

19) rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek otrzymywanych przez urzad,

20) rejestr przesylek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysylanych (wydawanych) przez urzad,

21) sekretariat jednostki organizacyjnej urzedu - stanowisko do obowigzkéw ktorego
nalezy przyjmowanie i wysylanie korespondencji jednostki organizacyjnej urzedu,

22) sekretarz - Sekretarza Gminy Dubeninki,

23) skarbnik - Skarbnika Gminy Dubeninki

24)sklad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu
EZD, utworzony w podmiocie, w ktérym wprowadzono system EZD,

25) sklad informatycznych no$nikéw danych - uporzadkowany zbiér informatycznych
nos$nikéw danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektroniczne;j,

26) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci stuzbowych lub  przyjecia
do wiadomosci,

27) system EZD — system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow
elektronicznych,



)

28)system El-Dok - system elektronicznego obiegu dokumentéw umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zalatwiania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow elektronicznych,

29)system  tradycyjny - system wykonywania czynnosci  kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentaciji w tej postaci,

30) Urzgdowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) — wiadomos¢ elektroniczna stanowiaca
dowdd dostarczenia pewnego dokumentu elektronicznego do adresata,

31) uzytkownik - osobe korzystajacg z systemu El-Dok.

Rozdzial 11
System El-Dok

§3

- System El-Dok w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym wykorzystywany jest
jako informatyczne narzedzie wspomagajace rejestracje i obieg korespondencii
1 dokumentow w urzedzie.

. W sprawach prowadzonych w systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w ramach systemu El-Dok.

. Korespondencje i dokumenty rejestruje si¢ w systemie El-Dok w sposéb odzwierciedlajacy
faktyczny stan dokumentacji przechowywanej w urzedzie.

. Dokumenty wplywajace do urzgdu wprowadzane sa do systemu El-Dok przez KO.
Odbywa si¢ to poprzez utworzenie w systemie El-Dok elektronicznego odwzorowania
dokumentu, zawierajacego w szczeg6lnosci oznaczenie nadawcy, opis oraz wizerunek
(skan) dokumentu.

- Dokumenty wewnetrzne oraz wychodzace z urz¢du wprowadzane sg do systemu El-Dok
przez jednostke organizacyjng urzgdu, ktora tworzy dokument.

§4

. Kazdy z pracownikéw posiadajacy pisemne upowaznienie do przetwarzania danych ma
obowiazek codziennego:
1) logowania si¢ do systemu El-Dok,
2) biezacej pracy w systemie El-Dok.
Z powyzszego obowigzku wylgczeni sg pracownicy, od ktérych ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy nie wymaga si¢ logowania do systemu.

- Kazdy z pracownikéw (uzytkownikow) systemu EI-Dok jest jednoznacznie identyfikowany
W systemie za pomoca nazwy:
- uzytkownika (loginu)
- oraz hasla.

. Kazda operacja na dokumencie jest rejestrowana i zapamietywana w systemie El-Dok wraz
z informacja kto jej dokonal.

Rozdzial 111



System El-Dok a systemy dedykowane

§5

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym przy
wykorzystaniu systemu dedykowanego, w przypadku otrzymania pisma w systemie El-Dok
w celu zakonczenia sprawy w tym systemie w polu ,,Uwagi” dokonuje adnotacji, ze sprawa
realizowana jest przy wykorzystaniu systemu dedykowanego i kolejno w atrybutach w polu
..Status pisma” zaznacza ,,zamknigta™.

ol

Rozdzial IV
Przyjecie, rejestracja i rozdysponowanie korespondencji przychodzacej do urz¢du

§6

. Korespondencja wplywa do urzedu w postaci:

1) przesylek pocztowych i kurierskich,

2) wnioskow i pism skiadanych bezposrednio przez klientow w KO,

3) faksu,

4) e-maila,

5) dokumentow elektronicznych za posrednictwem ESP,

6) korespondencji skladanej bezposrednio przez klientow na stanowiskach pracy,

7) korespondencji przekazywanej przy pomocy funkcjonujacych w urzedzie systemow
teleinformatycznych, innych niz system El-Dok.

. KO dokonuje:

1) sprawdzenia poprawnosci wskazanego adresu na przesylce oraz stanu jej opakowania,
a w przypadku przesylek przekazanych w postaci e-mail dokonuje si¢ ich wstepnej
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ziosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatna,

2) rejestracji przesylek wpltywajacych.

Przyjecie przesylki przez KO jest potwierdzane na zadanie skladajgcego dokumenty.

Korespondencje wnoszona bezposrednio na poszczegolnych stanowiskach pracy nalezy

przekaza¢é do KO w celu zarejestrowania i wigczenia do obiegu dokumentow,

z wylgczeniem korespondencji wskazanej w § 7 ust. 1.

§7

. Korespondencja wplywajace do urzedu, o ktorej mowa w § 6 ust. 1 podlega rejestracji w

KO, z wylaczeniem korespondencji skladanej i rejestrowanej w systemach dedykowanych
w:
1) wnioski o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej —
podlegaja rejestracji w systemie CEIDG,
2) wnioski o wydanie akt stanu cywilnego i odpisow z akt stanu cywilnego — podlegaja
rejestracji w systemie ZRODLO,

3) wnioski 0 wydanie dowodu osobistego, zgloszenia 0 zameldowaniu i wymeldowaniu —
podlegaja rejestracji w systemie ZRODLO, wnioski o wydanie zaswiadczenia z



~N

ewidencji ludnosci, wnioski o wydanie zaswiadczenia z rejestru dowod6w osobistych —
podlegaja rejestracji w systemie KSAT.

. KO rejestruje umieszczajac na kopercie pieczatke wplywu, ale nie otwieraja

korespondencji:
1) adresowanej:
a) do USC,
b) do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
¢) imiennie do pracownika urz¢du, bez okreslenia jego stanowiska lub/i jednostki
organizacyjnej urze¢du, do ktorej jest przyporzadkowany,
2) ofert skfadanych w prowadzonych:
a) postgpowaniach przetargowych,
b) konkursach na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych miasta,
¢) naborach na wolne stanowiska urzednicze,
d) konkursach  organizowanych przez urzad na  podstawie  ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie lub innych konkursach
realizowanych przez jednostki organizacyjne urzedu,
opisanych zgodnie z dang procedurs,
3) korespondencji:
a) niejawnej opatrzonej klauzulg tajnosci,
b) opatrzong klauzula:
- ,tajemnica skarbowa”,
- ;o$wiadczenie majatkowe”,
4) zgloszenia 0s6b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, w przypadku oznaczenia, ze
jest to zgloszenie do ewidencji.

. Na kazdej wplywajacej korespondencji umieszcza si¢ w gornym lewym rogu pierwszej

strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty)
pieczatke wplywu okreslajaca dat¢ otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny
z rejestru korespondencji przychodzacej. W przypadku braku miejsca w lewym gérnym rogu
pieczatke wplywu umieszcza si¢ w dostepnym widocznym miejscu.

. Na zawiadomieniu o zamiarze zorganizowania zgromadzenia przy pieczatce wplywu

wpisuje si¢ dodatkowo godzing i minuty wniesienia zawiadomienia, ktére decyduja o
kolejnosci wniesienia tego zawiadomienia.

. Godzing i minuty odnotowuje si¢ przy pieczatce wpltywu réwniez na przesytkach sktadanych

w ramach ofert przetargowych i konkursow.

. W KO prowadzony jest jeden rejestr korespondencji przychodzacej.
. Rejestr jest codziennie drukowany. Wydruk generowany jest przez system EIl-Dok,

w rozbiciu na poszczegélne jednostki organizacyjne urzedu.

. Rejestr tworzy si¢ w sposob automatyczny, na podstawie wpisow dokonywanych przez

pracownikow KO, w ktérym odnotowywane sg wszystkie podlegajace odwzorowaniu
cyfrowemu dokumenty.
W rejestrze korespondencji przychodzacej odnotowuje sie informacje dot.:
1) liczby porzadkowej,
2) daty wplywu,
3) tytulu, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tresci przesylki,
4) znaku widniejgcego na przesylce,
5) daty widniejacej na pismie,
6) w kolumnie uwaga oznaczenie postaci w jakiej przesytka wplynela,
7) liczby zalacznikow, jezeli zostaty dotaczone do przesyiki,



a) okreslenia nazwy podmiotu od ktorego przesytka pochodzi (eséb fizycznych lub
podmiotéw gospodarki narodowej)
8) wskazania, komu przydzielono przesytke.
10. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktorym zostata
doreczona, KO w dniu nastgpnym w pierwszej kolejnosci rejestruje korespondencj¢ z dnia
poprzedniego.

§8

1. Po naniesieniu na korespondencji numeru ewidencyjnego z rejestru korespondencji
przychodzacej KO wykonuje odwzorowanie cyfrowe dokumentu polegajace na
skanowaniu dokumentu w catosci, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego korespondencji przychodzacej ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4,

2) duzag liczbg stron,
3) nieczytelna tresc,
4) posta¢ lub formg niemozliwg do skanowania.

§9

1. Korespondencja przychodzaca na informatycznym nosniku danych podlega rejestracji
w KO poprzez:

1) naniesienie i wypelnienie pieczeci wplywu na pismie na nosniku papierowym
w sytuacji, gdy korespondencja na informatycznym nosniku danych stanowi
zalgcznik do niniejszego pisma,

2) wydrukowanie korespondencji zapisanej bezposrednio na informatycznym nosniku
danych, naniesienie oraz wypelnienie pieczgci wplywu na pierwszej stronie wydruku
lub sporzadzenie notatki o przyjeciu przesylki, na ktorej nanosi si¢ i wypelnia piecze¢
wplywu,

2. KO dolagcza do zarejestrowanego pisma na nosniku papierowym informatyczny nosnik
danych.
§ 10

1. Upowazniony pracownik KO dokonuje rejestracji na korespondencji w postaci papierowej i
w systemie El-Dok.

2. Po zarejestrowaniu KO przekazuje korespondencje do dekretacji do wojta lub pod jego
nieobecnos¢ — do sekretarza.

3. Po zadekretowaniu przez osoby wskazane w ust. 2 korespondencja przekazywana jest do
KO, gdzie zostaje rozdysponowana zgodnie z dekretacja na poszczegolne jednostki
organizacyjne urzedu.

4. W przypadku, gdy wlasciwa do rozpatrzenia sprawy jest inna gminna jednostka
organizacyjna korespondencj¢ w sprawie przekazuje si¢ do tej jednostki. KO powyzsze
pisma zamyka w systemie El-Dok na swoim poziomie.

5. Niedopuszczalne jest przekazywanie przez KO Korespondencji w formie tradycyjnej
bez uprzedniego przekazania jej w systemie El-Dok, z wylaczeniem korespondencii,
ktéra nie podlega skanowaniu i wprowadzeniu do systemu El-Dok.

6. Odbior korespondencji:



10.

11,

12,

13;

1) w pierwszej kolejnosci powinien by¢ dokonany w systemie El-Dok. Fakt odbioru
uwidoczniony  zostaje w  systemie El-Dok. Po dokonanym odbiorze
w systemie El-Dok KO wydaje korespondencj¢ w formie tradycyjne;j,

2) w formie tradycyjnej odbywa si¢ przez pracownikéw wskazanych przez wlasciwych
kierownikéw jednostek organizacyjnych urzedu. Fakt odbioru zostaje potwierdzony
poprzez zlozenie podpisu W rejestrze korespondencji wplywajacej przez
upowaznionego pracownika.

. Jednostki organizacyjne urzedu powinny odbieraé¢ z KO korespondencje niezwlocznie po

jej zdekretowaniu.

. Korespondencjg¢ przekazang przez KO niewlasciwej jednostce organizacyjnej urzedu nalezy

bezzwlocznie zwrocic¢ do KO.
Bl¢dnie zadekretowana korespondencj¢ nalezy zwréci¢ do osoby, ktora dokonala
dekretacji, w celu zmiany dekretacji. Zmiany dekretacji moze dokonaé tylko osoba,
ktéra dokonala dekretacji lub osoba, ktora ja zastepuje.
Kazdorazowa zmiana dekretacji w formie tradycyjnej musi by¢ dokonana
rownoczesnie w formie elektronicznej tj. w systemie El-Dok.
Obowigzek przekazania do KO informacji o zmianie dekretacji na dokumencie w formie
tradycyjnej spoczywa na kierowniku jednostki organizacyjnej urzedu, na wniosek ktorego
zmiany dokonano. Zmiana dekretacji na dokumencie powoduje obowigzek zwrotu
do KO, zaréwno dokumentu przeslanego w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej.
Korespondencje blednie zadekretowang przez wojta lub sekretarza nalezy zwrécié do
dekretujacego zaréwno w formie tradycyjnej, jak i elektroniczne;.
Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku jednostek
organizacyjnych urzedu, oryginal dokumentu przekazuje sie jednostce, wskazanej podczas
dekretacji jako pierwszej (wiodacej) a pozostalym wskazanym w dekretacji przekazuje sie
kopie dokumentu.

§11

W okresie nieobecnosci pracownika wszystkie czynnosci zwigzane z pelnieniem zastepstwa
nalezy wykonywa¢ w formie tradycyjnej oraz elektronicznej, tj. w systemie El-Dok.

Rozdzial V
Zasady obiegu korespondencji kierowanej na ESP i poczt¢ elektroniczng

§12

. Korespondencja przekazana na ESP odbierana jest w KO. UPO zostaje wytworzone

automatycznie i odestane do nadawcy.

. KO calg korespondencj¢ przekazang na ESP:

a) drukuje wraz z UPO,

b) nanosi na pierwszej stronie wydruku piecze¢ wptywu,

¢) nanosi na wydruk UPO czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania
wydruku,

d) przekazuje do jednostek organizacyjnych w wersji papierowej i w systemie El-Dok,



¢) jezeli KO nie ma mozliwosci wydrukowania pelnej tresci przesylki przekazanej na ESP,
nanosi na pierwszej stronie wydruku informacje, ze petna tres¢ przesylki zostala
przekazana w systemie El-Dok i/lub przestana na stanowisko e-mail,

f) jednostka organizacyjna, ktora otrzymata przesytke nie w pelni wydrukowana, po
zakwalifikowaniu jej do sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym (papierowym)
zobowigzana jest wydrukowac catos¢ przesylki i dolaczy¢ do akt sprawy,

g) jezeli jednostka organizacyjna nie ma mozliwosci wydrukowania pelnej tresci przesyiki,
zobowigzana jest do zabezpieczenia calej przesylki otrzymanej w systemie El-Dok
poprzez nagranie na nosniku danych przechowywanym wraz z aktami sprawy,

h) nosnik danych nalezy opisaé, poprzez umieszczenie: nazwy referatu, znak sprawy, oraz
date nagrania przesyiki.

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, na
wydruku opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu
elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na
przyktad ..podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzgdzajacego
wydruk.”

. Korespondencja przekazana na skrzynke poczty elektronicznej podanej na BIP jako

wiaéciwej do kontaktu z urzgdem po selekcji rejestrowana jest i drukowana w KO.

. Korespondencja przekazana na skrzynki poczty elektronicznej jednostek organizacyjnych

urzedu lub indywidualne skrzynki pracownikéw majgca istotne znaczenie dla

odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez urzad podlega rejestracji w KO.

Przekazanie do zarejestrowania odbywa si¢ w postaci elektronicznej lub wydruku.

Rozdzial VI
Zasady postepowania w przypadku awarii systemu El-Dok

§13

. W przypadku awarii systemu EL-DOK informatyk niezwlocznie powiadamia Sekretarza
podajac wszelkie informacje zwiazane z nig oraz szacunkowy czas jej usunigcia.

. W czasie trwania awarii systemu EL-DOK pracownicy wykonuja niezbedne czynnosci,
ktorych niewykonanie zaklociloby pracg Urzgdu w  systemie tradycyjnym.
W szczegolnoscei:

1) pracownik KO po uzyskaniu informacji, ze awaria systemu EL-DOK jest dlugotrwata
tzn. jej usuniecie potrwa dluzej niz 24 godziny na polecenie bezposredniego
przelozonego rozpoczyna rejestracje przesylek wplywajacych w  dziennikach
korespondencyjnych. Powyzsza rejestracja prowadzona jest jako kontynuacja
numeracji z systemu EL-DOK. Przesylki pilne po zarejestrowaniu przekazywane sa do
jednostek organizacyjnych celem realizacji spraw.



2) Pracownik KO zajmujgcy si¢ przygotowaniem korespondencji wychodzacej po

uzyskaniu informacji, ze awaria systemu EL-DOK jest dlugotrwala tzn. jej usuniecie
potrwa dluzej niz 24 godziny przygotowuja wysytke korespondencji, ktéra powinna
zosta¢ wystana niezwlocznie poprzez wprowadzenie na ten czas pocztowych ksigzek
nadawczych, wpisujac odrecznie dane niezbgdne do zapewnienia wysylki
korespondencji wychodzace;. '

3. Czynnosci techniczne, majgce na celu usuniecie awarii koordynuje informatyk, ktéry na
biezaco informuje sekretarza o postepie prac.

Pracownicy jednostek organizacyjnych urzedu do czasu usuniecia awarii prowadza sprawy
w systemie tradycyjnym.

4.

1

2)

3)

. Po usunigciu awarii:

pracownik KO wprowadza do systemu El-Dok uprzednio zeskanowang
i skatalogowang dokumentacj¢ w odpowiedniej kolejnosci, aby zachowaé zgodnos¢
z rejestracja w dzienniku korespondencyjnym,

pracownicy jednostek organizacyjnych wprowadzaja do systemu El-Dok dokumentacije
zgromadzong w systemie tradycyjnym z zachowaniem kolejnosci rejestracji spraw w
teczkach,

pracownik KO zajmujacy si¢ przygotowaniem korespondencji wychodzacej powraca
do rejestracji korespondencji wychodzgcej w systemie El-Dok.

Rozdzial VII
Baza klientéw urzedu

§14

Baza klientéw urzedu tworzona i aktualizowana jest w systemie El-Dok, w module PIM
(Personal Information Manager) w kategorii ,,Baza interesantéw”.

Uzytkownicy systemu El-Dok odpowiedzialni sg za porzadek i fad panujagcy w Bazie
klientow urzedu.

Obowigzkowo przed dodaniem nowego klienta nalezy przeszuka¢ Baze¢ klientow urzedu.

Niedozwolone jest wielokrotne wprowadzanie tego samego klienta (osoby, firmy,
instytucji).

W przypadku, gdy klient nie wystepuje w Bazie klientow urzedu nalezy go do niej
wprowadzi¢, wprowadzajgc wszystkie posiadane informacje o kliencie, oraz wypehiajac
pola oznaczone jako obowiazkowe. Szczegolnie istotne jest wypetnienie pola PESEL/

REGON.
Rozdzial VIII
Post¢powanie z korespondencja i dokumentami w jednostkach organizacyjnych
urzedu
§15
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Pracownik jednostki organizacyjnej urzedu sprawdza zgodnos¢ otrzymanej w systemie El-

Dok korespondencji z faktycznie odebrang z KO. Wszelkie niezgodnosci lub braki

niezwlocznie zglasza pracownikom KO, w celu zweryfikowania lub uzupelnienia.

Kierownicy jednostek organizacyjnych urzgdu dekretuja korespondencje. ktora wplyneta

do kierowanej przez nich jednostki organizacyjnej urz¢du, poprzez:

1) wskazanie stanowiska lub nazwiska podwladnego, ktoremu zostaje przydzielona
korespondencja do zalatwienia,

2) podanie ewentualnie wytycznych o sposobie zalatwienia sprawy i w zaleznosci od
pilnosci ustalenia terminu zalatwienia sprawy.

§ 16

W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym:

1) akta spraw prowadzone sg w postaci papierowej i pomocniczo w systemie El-Dok,

2) otrzymana korespondencja na informatycznym nosniku danych po wydrukowaniu
dotgczana jest do akt sprawy,

3) jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci korespondencji
przekazanej na informatycznym nosniku danych, ze wzgledu na typ dokumentu
elektronicznego (np. nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza
danych) lub objetosci dokumentu elektronicznego (np. dokument zawiera duza liczbg
stron, albo wymaga wydrukowania w duzym rozmiarze) po zakonczeniu sprawy
informatyczny nosnik danych przekazywany jest do sktadu informatycznych nosnikow
danych dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym znajdujacego si¢ w KO,

4) niedopuszczalne jest przechowywanie informatycznych nosnikow danych w teczce
wraz z dokumentacjg papierowa.

5) pisma wychodzace odkladane do akt sprawy podpisywane sg odrecznie, za$ w systemie
El-Dok umieszcza si¢ skan niniejszego pisma lub tre$¢ pisma zapisang w pliku Word,

6) w przypadku, gdy odpowiedz przesylana jest w postaci elektronicznej do akt sprawy
drukuje si¢ pismo w postaci papierowej, podpisuje odrecznie i dolacza UPO
wydrukowane z systemu El-Dok.

Rozdzial IX
Postepowanie z korespondencja wewnetrzng

§17

. Korespondencj¢ wewnetrzng przekazuje sig:

a) w formie tradycyjnej za posrednictwem KO a w przypadku stanowisk
jednoosobowych bezposrednio pomigdzy tymi stanowiskami,
b) w systemie El-Dok - bezposrednio pomigdzy osobami, do ktérych korespondencja
jest kierowana.
Udostepnianie i rozpowszechnianie pism pomiedzy jednostkami organizacyjnymi urzedu
odbywa sie réwnocze$nie w postaci papierowej i elektronicznej w systemie El-Dok.
Pisma wewnetrzne stanowiace cze$¢ akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, dla ktorych
na podstawie innych przepisébw wymagana jest posta¢ papierowa po zeskanowaniu
i dotaczeniu do elektronicznych akt sprawy odklada si¢ do skiadu chronologicznego
korespondencji wewngtrznej na nosniku papierowym.



4. W systemie El-Dok pracownik prowadzacy sprawe dodaje odwzorowanie cyfrowe pisma
wewngtrznego do sktadu chronologicznego korespondencji wewnetrzne;j.
5. W KO znajduje sie:
a) sklad chronologiczny korespondencji wewngtrznej na no$niku papierowym
odwzorowanej w petni,
b) skfad chronologiczny korespondencji wewngtrznej na nosniku papierowym nie
odwzorowanej w pelni.
6. Przed odlozeniem pisma do sktadu o ktorym mowa w ust. 6 pkt 1 i 2 na pismo nanosi si¢
numer z rejestru korespondencji wewnetrznej, ktory odczytywany jest z systemu El-Dok
przy piSmie wewnetrznym.

Rozdzial X
Przygotowywanie i wysylanie korespondencji

§18

1) Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1) przesylka listowa,

2) faksem,

3) na nosniku informatycznym wystanym przesytka listows,
4) poczta elektroniczna.

2) Przygotowanie korespondencji do wysylki odbywa si¢ we wszystkich jednostkach
organizacyjnych urzedu.

3) Kopia korespondencji wychodzacej powinna zawiera¢ parafy o0sob uczestniczacych
w procesie sporzadzenia pisma i jego akceptacji.

4) Zadaniem pracownikow przygotowujacych korespondencje do wysylki jest dokonanie
wiasciwej oceny i podzialu przesylek ze wzgledu na jej rodzaj (listy zwykle, polecone,
priorytetowe, e-mail, fax, ESP, kurier, paczka).

5) Na kopertach przeznaczonych do wysylki nalezy umiesci¢:

a) wlewym gérnym rogu koperty pieczatk¢ urzgdu i sygnature akt sprawy,

b) w sposéb czytelny - dane adresata, adres powinien zawiera¢ imi¢ i nazwisko lub
pelng nazwe adresata, nazwe ulicy z numerem domu i mieszkania, wlasciwy kod
pocztowy z nazwa miejscowosci, do ktorej jest przyporzgdkowany,

¢) w lewym dolnym rogu umieszcza si¢ okreslenie rodzaju typu przesylki tj.
.»polecona”, ,,polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ,priorytet”, oraz
okreslenie trybu jej dorgczania (np. tryb Kodeksu Postepowania Administracyjnego
skrét k.p.a., tryb Ordynacji Podatkowej, tryb k.p.c.).

6) Potwierdzenie  odbioru  wypelnia  pracownik  przygotowujacy  korespondencije
do wysytki obowigzkowo zapisujac na nim znak sprawy, a nastepnie dolgcza do koperty
w sposob umozliwiajacy oderwanie bez uszkodzenia.

7) Zalecane jest drukowanie kopert i zwrotnych potwierdzen odbioru generowanych przez

system El-Dok.

8) Korespondencja wychodzaca sktadana jest do wysytki w systemie El-Dok. Na kopercie lub

potwierdzeniu odbioru nanoszony jest numer z rejestru korespondencji wychodzace;.
Przesylka listowa przekazywana jest do KO w celu dostarczenia do odbiorcy.
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§19

1. Przygotowane przesylki listowe mozna sktada¢ do wysylki przez caly dzien w godzinach
pracy KO, przy czym: przesylki przeznaczone do wystania przyniesione do godziny 13%
wysylane s3 w tym samym dniu, za$ przekazane w godzinach pézniejszych nadawane sg w
nastepnym dniu roboczym. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach korespondencja
zlozona po godz. 13%° zostanie nadana w tym samym dniu.

. KO prowadzi dzienne rejestry wysytanej korespondencji.

3. W rejestrze korespondencji wychodzacej odnotowuje si¢ informacje dot.:

1) liczby porzadkowej,

2) daty przekazania przesytki do wyslania,

3) nazwg podmiotu do ktorego wystano przesyike,

4) znaku sprawy wystanego pisma,

5) sposobu przekazania przesylki (np.: list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru),

6) awizowania i zwrotek.

4. Obowigzkiem pracownika prowadzacego sprawe jest monitorowanie otrzymania zwrotnego

potwierdzenia odbioru i zglaszanie jego braku.

5. KO wysyla korespondencje zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie (paczce). Brak

dyspozycji oznacza, ze korespondencja ma by¢ wystana jako przesytka zwykla.

6. Korespondencja przygotowana niezgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszym rozdziale

podlega zwrotowi.

N

Rozdzial X1
Administrowanie systemem El-Dok

§ 20

1. Osobg odpowiedzialng za dzialanie systemu El-Dok od strony technicznej jest Informatyk.
2. Do obowigzkéw administratora systemu El-Dok nalezy scista wspoétpraca z tworcg systemu,
w szczegdlnosci w zakresie:

1) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera zarowno fizyczne (odpowiednie
zabezpieczenie miejsca przechowywania serwera), jak i techniczne (odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez siec),

2) kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczonym
warunkami gwarancji,

3) wykonywanie czynno$ci konserwatorskich bazy danych systemu El-Dok zapewniajacych
szybka i efektywna prace,

4) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu
i uzytkownikow w wypadku awarii,

5) wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie
danych jak rowniez danych konfiguracyjnych serwera,

6) wlasciwe przechowywanie w/w kopii w celu jak najdhuzszej przydatnosci w wypadku
awarii,

7) odtwarzanie bazy danych systemu El-Dok w razie awarii,

8) tworzenie i aktualizowanie struktury organizacyjnej urzedu,
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9) dbanie, aby ustawienia i dane w systemie byly na biezaco aktualizowane
1 odzwierciedlaly stan rzeczywisty.

Rozdzial XII
Uprawnienia dost¢pu do dokumentow funkcjonujacych w ramach systemu El-Dok

§ 21

petna widocznos¢ wszystkich
L Wijt, sekretarz dokumentdw i spraw na stanowiskach
w calym urzedzie

widocznos¢ wszystkich dokumentow
1 spraw na stanowiskach w kierowane;j
jednostce organizacyjnej urzedu

kierownik jednostki
organizacyjnej urze¢du

. widocznos$¢ dokumentdéw na
Pracownik . .
3. zajmowanym stanowisku

petna widoczno$¢ wszystkich sciezek
- KO obiegu korespondencji zarejestrowanej
w KO

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe

§22

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 201 1r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).
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Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 482/2022
Wojta Gminy Dubeninki

z dnia 22 listopada 2022 roku

ZASADY STOSOWANIA BLANKIETOW KORESPONDENCYJNYCH
I PIECZECI

§1

. Do prowadzenia korespondencji stosuje sig:

1) papier firmowy — stosowany wylacznie do prowadzonej korespondencji zewnetrznej,
m. in. do naczelnych i centralnych organdw administracji oraz wladzy panstwowej,
organéw administracji rzadowej, do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
korespondencji zwigzanej ze wspolpraca zagraniczng, listow gratulacyjnych,
zastrzezonych do podpisu Wojta,

2) szablon pisma - stosowany do prowadzonej korespondencji wychodzacej wewnetrznej

1 zewnetrzne;.

Wzér papieru firmowego podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

Wzér szablonu pisma stanowi zalgcznik do zasad stosowania blankietow
korespondencyjnych i pieczgci.

Szablonu pisma nie stosuje si¢ w przypadku decyzji administracyjnych, postanowien,

za$wiadczen, wybranych dokumentow dotyczacych czynnosci z zakresu prawa pracy oraz
innych dokumentéw, ktoérych elementy zostaty $cisle okreslone w innych przepisach.

§2

W dokumentach oraz pismach dotyczacych czynnosci z zakresu prawa pracy wykonywanych
wobec:

i

1) pracownikéw urzedu stosuje sie piecze¢ nagldwkows o tresei:

URZAD GMINY
DUBENINKI

2) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych stosuje si¢ pieczgé naglowkowsa
o trescei:

WOIT GMINY
DUBENINKI

§3

Na dokumentach i pismach podpisywanych przez wdjta stosuje si¢ szablon pisma lub
pieczg¢ nagtowkows o tresci:



WOIT GMINY
DUBENINKI

oraz piecze¢ podpisowa o tresci:

WOIT GMINY

imig¢ i nazwisko
Na dokumentach i pismach w sprawach nalezacych do kompetencji wdjta
podpisywanych przez sekretarza w czasie nieobecnosci wéjta i tylko w przypadkach

niecierpigcych zwloki stosuje si¢ szablon pisma lub piecze¢ nagtéwkowa o tresei:

WOJT GMINY
DUBENINKI

oraz pieczeé podpisowq:
z up. Wojta

imig¢ i nazwisko
Sekretarz Gminy

§4

Na dokumentach i pismach w sprawach nalezacych do kompetencji sekretarza gminy stosuje
si¢ szablon o tresci nagtowka:

URZAD GMINY
DUBENINKI

oraz piecze¢ podpisows:

SEKRETARZ GMINY

imie 1 nazwisko

§5

Na dokumentach i pismach w sprawach zatatwianych z upowaznienia wojta stosuje sie
szablon pisma lub pieczeé nagtdéwkowa o tresci:

WOIJT GMINY
DUBENINKI



oraz pieczgcie podpisowe:

z up. Wojta

imi¢ 1 nazwisko
stanowisko

§6

Na dokumentach i pismach w sprawach nalezacych do kompetencji kierownikéw jednostek
organizacyjnych urzedu stosuje si¢ szablon o tresci nagldwka:

URZAD GMINY
DUBENINKI

oraz pieczg¢ podpisowa:

Kierownik Referatu ....

imig¢ i nazwisko

§7

1. Jezeli przepisy szczegblne tak stanowiag na dokumentach zamieszcza si¢ pieczgl
urzedowa.

2. W urzedzie stosuje si¢ pieczg¢ urzedowg do tloczenia w papierze lub do tuszu
zawierajacg posrodku wizerunek orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej,
a w otoku napis ,WOIT GMINY DUBENINKI® o wymiarze 36 mm,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Na dokumentach w sprawach nalezacych do zadan wiasnych gminy moze by¢ stosowana
piecz¢¢ urzedowa zawierajaca posrodku wizerunek orla ustalony dla godia
Rzeczypospolitej Polskiej, o ktérej mowa w ust. 2.

4. W sprawach zwigzanych z obstugg bankowg stosuje si¢ pieczeé urzedowsg o tresci:

URZAD GMINY
DUBENINKI

5. W urzedzie stosuje si¢ pieczgcie imienne o tresci:

stanowisko

imi¢ 1 nazwisko
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