Zarzadzenie Nr 637/23 Wojta Gminy Nowa Ruda z dnia 7 listopada 2023r. w sprawie
zasad obiegu dokumentow oraz wprowadzenia wspomagajgcego systemu

elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

Na podstawie art.33 ust.1i 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (T.j. Dz. U. 2 2023
r. poz. 40; zm.: Dz. U. 2 2023 r. poz. 572, poz. 1463 i poz. 1688.) oraz Rozdz. 1 § 1 ust. 3, § 2 ust.2i§ 42
ust.3 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. z 2011 . Nr 14, poz.
67; zm.: Dz. U. 2 2011 r. Nr 27, poz. 140.) zarzadza sie , co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okres$la szczegdtowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw elektronicznych w Urzedzie Gminy Nowa
Ruda, zwanym dalej ,Urzedem”, z wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentow
ESOD, zwanym dalej ,,system ESOD.

§ 2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
jest system tradycyjny. Funkcjonujgcy w Urzedzie elektroniczny system obiegu dokumentéw jest
systemem wspomagajgcym system tradycyjny.

§ 3.W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszym zarzadzeniu maja
zastosowanie zasady zawarte w instrukgeji kancelaryjnej zawartej w rozporzgdzeniu w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych.

§ 4.1.System ESOD wspomaga obieg tradycyjny w zakresie wykonywania nastepujgcych czynnosci
kancelaryjnych:
1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisdw spraw;
2) wykonywania dekretacji;
3) tworzenie projektdw pism wychodzgcych;
4) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanie dokumentéw elektronicznych
podpisem elektronicznym;
5) wysytanie podpisanych dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym na platforme
ePUAP;
6) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie ESOD, innych potrzebnych rejestréw lub
ewidencji, z wytgczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zafatwiania
okreslonych rodzajow spraw w innych systemach teleinformatycznych niz system ESOD;
7) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu ESOD raportéw dotyczacych
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;
8) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich dokumentéw
elektronicznych (w tym odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla udokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;
2. System ESOD dziata roéwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie
tradycyjnym.

§ 5.1. System ESOD przy odbiorze korespondencji wptywajace] jest obowigzkowy do stosowania przez
wszystkich pracownikéw Urzedu.
2. System ESOD nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:
1) dokumentacji kadrowej;
2) dokumentacji rejestrowanej w odrebnych systemach informatycznych stosowanych w
Urzedzie, dedykowanych do realizacji okre$lonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;



3) informacji niejawnych;

4) inne.

3.Wyijatki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 4 dotyczg przypadkow, w ktérych:

1) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub
realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w dedykowanym systemie
teleinformatycznym;

2} jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania elektronicznego obiegu dokumentdw.

§ 6.1. Wyznacza sie Sekretarza Gminy do sprawowania nadzoru nad wdrozeniem i stosowaniem
systemu elektronicznego obiegu dokumentdw, w szczegdinosci do:
1) biezgcego nadzoru nad eksploatacjg systemu ESOD;
2) biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
ESOD;
3) standaryzacji pracy w systemie ESOD;
4) zgtaszania kierownikowi Urzedu probleméw z wdrozeniem i stosowaniem systemu ESOD.

§ 7.0gdlne zasady kancelaryjne.
1. W urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry obiegu dokumentdw:
1) rejestr przesytek wptywajacych;
2) rejestr pism wewnetrznych;
3) rejestr przesytek wychodzacych.
2. Do oznaczania wszystkich dokumentéw wptywajacych do urzedu, przyjmuje sie identyfikator
generowany przez system ESOD.

§ 8. Rejestracja i obieg przesytek wptywajagcych.
1. Wszystkie przesytki adresowane do Urzedu, niezaleznie od postaci i kanatu komunikacji jakim
zostaly przestane, podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych w systemie ESOD.
2. W Urzedzie prowadzony jest jeden centralny rejestr przesytek wptywajacych.
3.Przesytki, ktdrych adresatem jest Urzad, traktowane sg jako korespondencja urzedowa i sa
otwierane w kancelarii Urzedu, z wytaczeniem przesytek:
1) adresowanych imiennie do pracownikéw Urzedu, z zastrzezeniem przekazania ich ,,do rak
wiasnych”;
2) przesytek sagdowych adresowanych imiennie do oséb zatrudnionych w Urzedzie;
3) stanowigcych oferty sktadane na podstawie przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych;
4) stanowigcych oferty sktadane na podstawie obowigzujgcego w Urzedzie regulaminu udzielania
zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej progow od ktdrych istnieje
obowigzek stosowania przepiséw Prawo zamowien publicznych;
5) bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie.
4. Pismo przewodnie zarejestrowanej przesytki okleja sie samoprzylepna etykieta wptywu oraz
umieszcza pieczeé wptywu. Na etykiecie wptywu znajduje sie identyfikator nadany przez system
ESOD.
5.W przypadku przesytek okreslonych w ust. 3 pkt 1-5, piecze¢ wptywu oraz etykiete wptywu
umieszcza sie na kopercie przesytki.
6. W przypadku braku mozliwosci wydrukowania etykiety wptywu, dopuszcza sie oznaczenie
przesytki recznie, poprzez naniesienie danych o rejestracji przesytki wygenerowanych przez
system ESOD.

§ 9.1. Przesytki na nosniku papierowym w formacie do A4 posiadajace objetoséé do 10 stron w
sprawach objetych podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, po
zaewidencjonowaniu w systemie ESOD oraz naniesieniu etykiety wptywu, podlegaja



odwzorowaniu cyfrowemu (skanowaniu) w catosci z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

2. Skanowanie przesytek wptywajgcych wykonuje pracownik punktu kancelaryjnego rejestrujacy
przesytke.

3.Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie przesytki dla przesytek:

1) zawierajgcych strony o formatach wiekszych niz A4;

2} posiadajgcych forme publikacji;

3) zawierajacych dane wrazliwe;

4) zawierajgcych liczbe stron wieksza niz 10;

5) nieczytelng tres¢;

6) postac inng niz papierowg;

7) postac lub forme niemozliwg do skanowania.

4. Skanowaniu nie podlegaja:

1) dokumenty niejawne;

2) korespondencja dotyczaca ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;

3) oferty sktadane na podstawie przepisdw ustawy Prawo zamdwier publicznych

4) oferty sktadane na podstawie obowigzujacego w Urzedzie regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowe nieprzekraczajacej progéw, od ktérych istnieje obowigzek
stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien Publicznych;

5) oferty zatrudnienia w Urzedzie.

5. Pracownik punktu kancelaryjnego wykonujgcy skanowanie ma obowigzek sprawdzenia, czy
wszystkie strony przesytki zostaty odwzorowane.

§ 10.1.Korespondencje nadestang droga email, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajaca
nowga sprawe, nadestang na adres ogdlny urzedu lub adresy komdrek organizacyjnych nalezy:

1) zarejestrowac w systemie ESOD;

2) skierowac do obiegu elektronicznego wewngtrz urzedu tak jak kazdg inng przesytke;

2. Korespondencje nadestang drogg email, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajacg nowa
sprawe, nadestang na adres osobisty pracownika nalezy zarejestrowaé w systemie ESOD.

3. Korespondencje nadestang droga email, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajaca nowg
sprawe, nadestang na adres osobisty pracownika, pracownik ktéry jg otrzymat:
1) drukuje i przekazuje korespondencje do zarejestrowania w systemie ESOD, a po zarejestrowaniu
wigcza do akt sprawy.
4.W przypadku otrzymania informacji o niedoreczeniu wystanej wczesniej przesytki e-mail, nalezy taka
wiadomos¢ zarejestrowac w systemie ESOD i dotgczy¢ do dokumentacji sprawy.

§ 11.1.Korespondencje nadestang poprzez platforme ePUAP, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub
wszczynajgcg nowa sprawe, odbiera, drukuje i rejestruje punkt kancelaryjny urzedu.
Korespondencje o ktdrej mowa w ust. 1 nalezy:

1) zarejestrowac w systemie ESOD;
2) skierowad do obiegu elektronicznego wewnatrz urzedu tak jak inne przesytki;
3) skierowac do obiegu tradycyjnego wewnatrz urzedu tak jak inne przesytki.

§ 12. Sposdb doreczania dokumentdw elektronicznych do urzedu.
1. Urzad przyjmuje nastepujgce sposoby doreczania dokumentéw w postaci elektronicznej:

1) Przestanie na adres elektronicznej skrzynki podawczej urzedu (ESP), za pomoca ktorej
mozna dorecza¢ dokumenty elektroniczne na udostepnionych formularzach XML:



2. W celu ztozenia wniosku do Urzedu konieczne jest posiadanie bezptatnego konta uzytkownika
na platformie ePUAP lub na elektronicznej skrzynce podawczej urzedu.

3. Skuteczne doreczenie dokumentdw potwierdzane jest automatycznym wydaniem
urzedowego poswiadczenia przedtozenia zwanym dalej UPP.

4. Przesfanie na adres poczty elektronicznej Urzedu, za pomocg ktérej mozna doreczaé
dokumenty elektroniczne (bez potwierdzania UPP): sekretariat@gmina.nowaruda.p!.

5. Dostarczenie dokumentéw osobiscie - w godzinach pracy urzedu do Kancelarii urzedu w na
nastepujgcych nosnikach danych:

1) pendrive
2) karta pamieci SD
3) ptyta CD/DVD.

6. Dostarczone pliki dokumenty na nosnikach podlegajg skanowaniu na obecnoé¢ wiruséw.
Wykrycie wiruséw moze skutkowaé odmowg przyjecia noénika.

7. Dostarczone nosniki zostajg zatrzymane przez urzad.

8. Dokumenty dostarczone na nosnikach danych lub dotgczone jako zataczniki do poczty
elektronicznej musza by¢ sporzadzone w jednym z nastepujgcych formatdw: doc, docx, rtf, txt,
pdf, odt, xls.

9. Na zadanie klienta wystawione zostanie UPP w postaci elektronicznej i przestane na wskazany
przez niego adres email, zapisane na dodatkowym informatycznym noéniku klienta lub w
postaci papierowej.

§ 13.1. Przesytki majace postac elektroniczng powinny by¢ zarejestrowane, wydrukowane, przy czym
na pierwszej stronie wydruku nanosi piecze¢ wptywu z identyfikatorem nadanym przez system ESOD.

2. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci przesytki w
postaci elektronicznej (np. z uwagi na wielkosci pliku — gdy jest to materiat filmowy, zbiér
odwzorowar wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczoéci, oprogramowanie
instalacyjne itp.), wéwczas drukuje sie tylko cze$é tej przesytki (np. pierwsza strone) lub
sporzadza sig notatke o przyjeciu takiej przesytki oraz nanosi pieczeé wptywu i identyfikator
nadany przez system ESOD na pierwszej stronie wydruku lub notatce.

3. Jesli przesytka ma postac elektroniczng i zawiera podpis elektroniczny, wéwczas na pierwszej
stronie wydruku opatrzonego pieczecig wptywu i identyfikatorem nadanym przez system
ESOD nalezy nanieé¢ informacje nastepujgcej tresci: ,podpis elektroniczny zweryfikowany w
dniu ...[data]; wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji) oraz pieczeé
i podpis osoby sporzadzajgcej wydruk.”

§ 14. Obieg korespondencji wewnetrznej.

1. Korespondencjg wewngtrzng przesytang pomiedzy komdrkami organizacyjnymi urzedu, zwiagzang z
prowadzonymi sprawami lub wszczynajgca nowa sprawe, sporzadza sie w systemie ESOD i poprzez ten
system przesyta.

2. Korespondencje wewnetrzng uznaje sie za podpisang przez upowaznionego pracownika, jezeli w
historii widnieje wpis o akceptacji powigzany z loginem pracownika lub pismo jest podpisane
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem.

3. Korespondencje wewnetrzng drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe i wiacza do
dokumentacji sprawy.

4. Korespondencji wewnetrznej zwigzanej z prowadzonymi sprawami lub wszczynajacej nowa sprawe,
nie nalezy sporzgdzaé w formie e-mail.



§ 15.Dekretacja i przekazywanie przesytek

1. Dekretacja przesytek wptywajgcych odbywa sie w sposéb tradycyjny oraz w systemie ESOD.
Dekretacja tradycyjna dokonywana jest przez Wéjta Gminy lub Zastepce Wéjta Gminy lub
Sekretarza albo innego upowaznionego pracownika.

2. Przekazanie zadekretowanej korespondencji nastepuje niezwlocznie po jej wprowadzeniu do
systemu ESOD, nie pdZniej niz dnia nastepnego po jej otrzymaniu.

3. Odbioru korespondencji przekazanej do referatu w systemie ESOD, a nastepnie na stanowisko
pracownika merytorycznego nalezy dokonaé niezwtocznie nie p6iniej niz dnia nastepnego po
dniu jej otrzymania.

4. Przyjecie korespondencji przekazanej na stanowisko pracownika merytorycznego nalezy:

1) potwierdzi¢ w systemie ESOD lub
2) odestac jezeli nie dotyczy spraw bedacych w kompetencji referatu lub pracownika, ktéry
je otrzymat.

5. Potwierdzenie lub odestanie korespondencji powinno nastgpi¢ nie pézniej niz dnia nastepnego
po dniu jej otrzymania.

2. Dekretacji w systemie ESOD nie podlegaja przesytki stanowigce:

1) oferty sktadane na podstawie przepiséw ustawy Prawo zamdwier publicznych;

2) oferty sktadane na podstawie obowigzujacego w Urzedzie regulaminu udzielania zaméwier

publicznych o wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej progu, od ktérych istnieje obowigzek

stosowana przepiséw ustawy Prawo zamdwier publicznych;

4) dokumenty niejawne;

5) korespondencja dotyczaca ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;

6) oferty zatrudnienia w Urzedzie;

3. Przesytki niepodlegajace dekretacji przekazuje sig bezposrednio zgodnie z whadciwosdcia.

4. Dokument w formie tradycyjnej i dokument w systemie ESOD s3 przekazywane pracownikowi
réwnolegle.

§ 16. Dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw.

1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub rozpoczetych w Urzedzie,
prowadzi sie spisy spraw, na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryjnej stanowiacej
zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakfadowych, zwang dalej “instrukcjg kancelaryjna”.

2. Spisy spraw o ktérych mowa w ust. 1 odktada sie do wiaéciwych teczek aktowych
zawierajacych dokumentacje spraw zakonczonych.

3. Kazda teczka aktowa powinna by¢ opisana zgodnie z wymaganiami okre$lonymi w instrukcji
kancelaryjnej.

§ 17.1. Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie ESOD w ramach wspomagajacego sposobu
dokumentowania przebiegu spraw gromadzi odwzorowania cyfrowe dokumentéw lub informacje o
dokumentach gromadzonych w postaci papierowej oraz dekretacje i akceptacje w formie elektronicznej.

2. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzedzi informatycznych,
w szczegolnosci systemu ESOD i innych systeméw dedykowanych nie zwalnia z obowigzku
prowadzenia akt w postaci papierowe;.



§ 18.1. Punkt kancelaryjny wtasciwy do zarejestrowania sprawy w systemie ESOD ma obowigzek dba¢
o kompletno$¢ metadanych sprawy w systemie. Niezbedny zestaw metadanych opisujacych przesytke
wplywajaca zostat okreslony w czesci A zatacznika nr 1 do instrukcji kancelaryjnej zawarty w
rozporzadzeniu w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
W sprawie organizacji i zakresu archiwdw zaktadowych.

§ 19. Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie ESOD gromadzi odwzorowania cyfrowe
dokumentdw lub informacje o dokumentach gromadzonych w postaci papierowej oraz dekretacje i
akceptacje w formie elektronicznej.

§ 20. Po zakoriczeniu postepowania administracyjnego, nalezy sporzadzié metryke sprawy wedtug
zasad, o ktérych mowa w rozporzadzeniu w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy
oraz w rozporzadzeniu w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy..

§ 21. Akceptacja tresci dokumentdw

1. Tres¢ dokumentéw do akceptacji przygotowuje sie w systemie tradycyjnym lub systemie ESOD
w postaci elektronicznej.

2. Akceptacja dokumentéw odbywa sie w systemie tradycyjnym lub w systemie ESOD.

3. Akceptacja moze by¢ wieloszczeblowa i koriczy sie akceptacja ostateczna.

4. Pismo uznaje sie za zaakceptowane przez upowaznionego pracownika, jezeli:

1) na pismie widnieje adnotacja zatwierdzajgca treéé pisma,

2) w historii widnieje wpis o akceptacji powigzany z loginem pracownika lub pismo jest
podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym
certyfikatem.

5. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy).

6. Jezeli dokument przedstawiony do akceptacji ostatecznej zostanie odrzucony, jego treéé
nalezy zachowaé w dokumentacji sprawy.

§ 22.Korespondencja wychodzaca
1. Pisma do wysytania przygotowuje sie w systemie tradycyjnym lub systemie ESOD.
2. W dokumentacji sprawy przechowywany jest podpisany dokument papierowy, a w systemie

ESOD podpisany dokument elektroniczny.

§ 23. Przesytki wychodzace w ramach prowadzonych spraw rejestrujg w systemie ESOD, kopertuja i
adresujg pracownicy merytoryczni prowadzacy sprawy.

§ 24. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Nowa Ruda oraz kierownikom
Referatow Urzedu Gminy Nowa Ruda i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§ 25. Traci moc Postanowienie Nr 12/09 Wéjta Gminy Nowa Ruda z dnia 1 wrzeénia 2003r

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.
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