Zarzadzenie nr WG.0050.2.2018
Woéjta Gminy Ozarowice

z dnia 2 stycznia 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w Urzedzie

Gminy Ozarowice

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(j.t. Dz.U. z 2017 r,, poz. 1875) oraz § 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (j.t. Dz. U. z 2016r., poz. 1506 z p6zn. zm.)oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 2i 3, § 39
ust. 2 i§ 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 oraz § 31 ust. 3 Instrukcji
archiwalnej, stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. wsprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 r, Nr 14 poz. 67
Z pézn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr WG.0050.131.2015 Wojta Gminy Ozarowice z dnia 10 lipca 2015
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Ozarowice.

zarzadzam, co nastepuje

§ 1. Wprowadzi¢ elektroniczny system obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy Ozarowice jako
narzedzie wspomagajgce tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ozarowice

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ozarowice,

)  Woijcie — nalezy przez to rozumie¢ Wajt Gminy Ozarowice,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ozarowice,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ozarowice,

6) Kancelarii - nalezy przez to rozumie¢ punkt kancelaryjny prowadzony przez Biuro Obstugi Klienta
Urzedu Gminy Ozarowice

7) Sekretariacie - nalezy przez to rozumie¢ sekretariat Wéjta,

8) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé zespoly utworzone do wykonywania
zgrupowanych tematycznie dziedzin zadan z zakresu administracji publicznej, samodzielne
stanowiska pracy, ktore posiadajg ustalone migjsce w strukturze organizacyjnej Urzedu.

9) SOD - Systemie Obiegu Dokumentdéw FINN 8 SQL.

Rozdziat |
System podstawowy

§ 3. 1. Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie jest
system tradycyjny.

2. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie
w postaci nieelektronicznej, przez co nalezy rozumieg, ze:
1) spisy spraw odkiada sie do wlasciwych teczek aktowych,
2) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesytkach w postaci papierowej,
3) calo$¢ dokumentaciji gromadzi sie i przechowuje w teczkach aktowych.

3. Stosowany w Urzedzie elektroniczny System Obiegu Dokumentow FINN 8 SQL, traktuje sie
jako narzedzie informatyczne, wspomagajgce system wykenywania czynnosci kancelaryjnych,
wskazany w ust. 1. System ten wykorzystuje sie w celu:



1) prowadzenia rejestru przesylek wplywajgcych i wychodzacych, spiséw spraw craz innych rejestrow
i ewidencji,
2) odzwierciedlania obiegu i dekretacji dokumentacji papierowej,
3) udostepniania spraw i rozpowszechniania pism wewngtrz Urzedu,
4) wydruku metryk spraw.

4. Wylgczenie okreslonych rodzajow spraw, dokumentéw i rejestréw z prowadzenia w SOD
zatwierdza Sekretarz Gminy.

5. W ramach spraw wylaczonych z SOD w Kancelarii rejestrowany jest wylgcznie wplyw
dokumentu do Urzedu. Postanowienia § 8 i § 9 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 2

Rejestracja i rozdzial korespondencji przychodzacej

§ 4. 1. Korespondencija wplywajgca do Urzedu jest przyjmowana i rejestrowana w Kancelarii
w budynku Urzedu: Ozarowice ul. Dworcowa 15

2. Korespondencja wplywajgca do Urzedu na adres: ul. Dworcowa 15, przekazywana za
posrednictwem operatora pocztowego, kurierow oraz osob fizycznych przyjmowana jest w Kancelarii
przy ul. Dworcowa 15. Korespondencje odbiera pracownik Biura Obstugi Klienta.

§ 5. 1. Korespondencja wplywajgca do Urzedu rejestrowana jest w elektronicznym SOD,
we wiasciwym rejestrze (RKP - Rejestr Korespondencji Przychodzgcej) poprzez wypeinienie jak
najwigkszej ilosci pdl formularza. W rejestrze tym rejestrowana jest cata korespondencja wpltywajgca
do urzedu w wersji papierowej, faksy, faktury, e-maile na skrzynki poczty elektroniczne] Urzedu,
wnioski elektroniczne przysytane z Platformy Elektronicznych Ustug Publicznych (PeUP) oraz
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) na elektroniczng skrzynke podawcza
Urzedu (ESP).

2. Podczas rejestracji przesylek wplywajgcych, Kancelaria skanuje przesyiki. Skan jest
zatgczany w SOD do repozytorium rejestrowanego pisma. O koniecznosci skanowania pisma
decyduje jego tresc lub wielkosc przesyiki.

3. Rejestracji w SOD nie podlegajg nastepujace przesyiki:

Publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty, oferty wydawnicze)

Oferty szkoleniowe.

Zyczenia, zaproszenia, pisma okolicznosciowe, podziekowania itp.

Dokumentacja prowadzona przez USC podlegajgca rejestracji w odrebnych systemach

informatycznych dotyczgca spraw USC, Dowodéw Osobistych, Ewidencji Ludnosci, Statystyki

USC, wnioski o nadanie odznaczen za dlugoletnie pozycie matzenskie.

5) Wnioski rozpatrywane przez komorke wlasciwg do spraw ewidencji dzialalnosci gospodarczej
skiadane na specjalnych formularzach, kiére podlegajg rejestracji w Centralnej Ewidenciji
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

6) Przesyiki zastrzezone i poufne.

7) Poswiadczenia wiasnorecznosci podpisu,

8) Poswiadczenie zgodnosci odpisu, kopii, wypisu,

9) Dokumentacja Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

10) Potwierdzenia odbioru, ktore dolgcza sie do akt wiasciwej sprawy,

11) Dokumentacja znajdujgca sie w aktach osobowych pracownikéw Urzedu Gminy,

12) Whnioski urlopowe i druki polecen wyjazdow stuzbowych,

13) Oferty pracy i CV w sprawie zatrudnienia, jezeli nie dotyczg ogtoszonego naboru.

4. Pisma wplywajgce bez danych umozliwiajgcych identyfikacje nadawcy nie sg rejestrowane,
a jedynie opatrzone pieczecig wplywu i kierowane wg tresci do kierownika wiasciwej komarki
organizacyjnej, pracownika.
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5. Pracownik kancelarii, na zadanie osoby skiadajgcej dokument, zocbowigzany jest do
opatrzenia kopii dockumentu pieczecia wplywu oraz ziozenia w jej obrebie parafy lub wypelnienia druku
potwierdzajgcego przyjecie korespondencji.

6. Pracownik Urzedu, ktory przyjgl korespondencje kierowang do Urzedu z pominigciem
kancelarii zobowigzany jest w tym samym dniu przekazaé¢ korespondencje do rejestracji w Kancelarii.
Przepisy § 8 i § 9 stosuje sie odpowiednio.

§ 6. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki za wyjgtkiem korespondencii:

1) ofert przetargowych, ofert konkursowych, ofert do naboréw na wolne stanowiska pracy oraz
wynikajgcej z przepisow odrebnych,
2) opatrzonych klauzulg tajnosci.

§ 7. Na korespondencji wplywajgce] do Urzedu lub kopercie niepodlegajacej otwarciu
umieszcza sie piecze¢ wplywu zgodnie ze wzorem zawartym w zatgczniku nr1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 8. Korespondencja kierowana do pracodawcy za posrednictwem Sekretarza i Skarbnika
sktadana jest bezposrednio w sekretariacie bez rejestracji w Kancelarii.

§ 9. Oswiadczenia majatkowe oséb zobowigzanych do ich ziozenia przyjmowane sg
w Kancelarii Urzedu.

§ 10. 1. Przyjmujac przesyiki przekazane do Urzedu poczty elektroniczng dokonuje sie ich
wstepnej selekcji z wykorzystaniem oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie, majacej
na celu oddzielenie spamu wiadomoséci zawierajacych ziosliwe oprogramowanie.

2. Po dokonaniu selekcji opisanej w ust. 1 przesylki adresowane na skrzynke poczty
elektronicznej sekretariatu sg przekierowane i rejestrowane w RKP SOD.

3. Pracownik Kancelarii dokonuje wydruku tresci korespondencji e-mailowej oraz zatacznikéw
wraz z automatycznie nadanym przez system numerem rejestru RKP oraz datg wplywu, a nastepnie
przekazuje do dekretacji.

4. Przesylki e-mailowe adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej
pracownikéw majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwienia i rozstrzygniecia
prowadzonej sprawy, pracownik przekierowuje na skrzynke sekretariatu celem rejestracji w RKP lub
jego wydruk przekazuje bezposrednio do kancelarii w celu jego rejestracji.

5. Przesyiki przekazane do Urzedu pocztg elektroniczng adresowane na indywidualne
skrzynki poczty elektronicznej pracownikéw Urzedu majgce robocze znaczenie dla sprawy zatatwiangj
i rozstrzyganej przez Urzad, pracownik prowadzacy sprawe w komorce drukuje i wigcza bez rejestracji
i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

6. W czasie Swiadczenia pracy w budynkach Urzedu poczta elektroniczna powinna byé
sprawdzana co najmniej dwa razy dziennie: po rozpoczeciu pracy oraz przed jej zakonczeniem.

§ 11. 1. Przesylki wysylane z Platformy Elektronicznych Ustug Publicznych (PeUP) oraz
Elektroniczne] Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) na Elektroniczng Skrzynke
Podawczg Urzedu rejestrowane sg automatycznie w rejestrze korespondencji przychodzacej RKP-e.

2. Pracownik Kancelarii postepuje z korespondencjg okreslong w ust. 1 w nastepujgcy
sposob:

1) dokonuje wydruku dokumentu, nanosi na pierwszg strone wydruku pieczatke wptywu okreslong
w zalgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, wypelnia jej dane oraz skiada czytelny podpis,

2) dokonuje wydruku Urzedowego Poswiadczenia Odbicru, nancsi na wydruk date wykonania
wydruku i podpis.

§ 12. Korespondencja zarejestrowana w Kancelarii w rejestrze wymienionym w § 5 ust. 1 jest
elektronicznie i papierowo rozdzielana wg tresci odpowiednic do wilasciwych komorek
organizacyjnych.

§ 13. Odbior korespondenciji z Kancelarii podlega potwierdzeniu odbioru. Pozostaty obieg
poczty wewnetrznej odbywa sie bez pokwitowania.

§ 14. Pracownik Kancelarii ma obowigzek przekazania bez zbednej zwioki korespondencije
zewnetrzng pracownikom komérki organizacyjnej.

§ 15. Korespondencja, ktora wptyneta do komorki organizacyjnej, a nie podlega zatatwieniu
przez hig, winna by¢ najpozniej w ciggu trzech dni od daty wplywu zwrécona lub przekazana, wraz



z uzasadnieniem, do wiasciwej komarki organizacyjnej. W przeciwnym razie uznaje sig, iz komérka ta
podjefa si¢ zatatwienia sprawy.

§ 16. Korespondencja przyjeta przez komérke organizacyjng z Kancelarii lub Sekretariatu jest
przyporzadkowywana w wersji papierowej oraz w SOD do wiasciwych spraw lub teczek zgodnie
z postanowieniami Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Rozdziat 3
Udostepnienie sprawy

§ 17.1. Sprawe zaktada i prowadzi komérka merytoryczna, a w przypadku wspdtpracy
z innymi referatami, udostepnia im sprawe w SOD oraz wiasciwg cze$¢ dokumentacji stanowigcej akta
sprawy. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspdlpracy pomiedzy
komorkami organizacyjnymi, komorki inne niz merytoryczne wigczaja bezposrednio do akt sprawy
komorki merytorycznej, nie tworzgc odrebnych akt oznaczonych wiasnym numerem sprawy. Komaérki
inne niz merytoryczne przekazujg pisma do akt sprawy komarki merytorycznej uzywajac znaku sprawy
nadanego przez komorke merytoryczng. Dokumentacja wigczona do spraw komérek merytorycznych
jest dla komarek innych niz merytoryczne dostepna w SOD.

2. Komdérka inna niz merytoryczna sporzadzajgc dokument podlegajgcy zatozeniu sprawy
w komorce merytorycznej, nie nanosi na niego znaku sprawy. Znak sprawy nanosi komérka
merytoryczna.

3. Komorka merytoryczna rozpowszechnia dokument do innych komorek Urzedu poprzez
SOD lub korespondencje e-mail oraz czyni adnotacje na papierowym pismie o fakcie isposobie
przekazania informacji pozostatym komoérkom organizacyjnym. Pracownik komoérki otrzymujgc
dokument wytgcznie w SOD, po zapoznaniu sie z nim potwierdza jego zatatwienie lub dotgcza do
prowadzonej przez komorke sprawy.

4. Jezeli korespondencja dotyczgce] wilasciwosci réznych komorek organizacyjnych,
w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjng, do ktdrej nalezy ostateczne zatatwianie sprawy.
Wyznaczona komorka stanowi wtedy komorke merytoryczng i udostepnia swojg sprawe pozostatym
komoérkom merytorycznym zgodnie z ust. 1.

5. W przypadku koniecznosci zebrania dodatkowych materiatéw od podmiotéw zewnetrznych
w ramach wigczenia sie do udostepnionej sprawy, korespondencje wychodzacg oznacza sie ze
znakiem sprawy udostepnionej lub znakiem sprawy wiasnej, jesli taka istnieje. W przypadku
sporzadzania pisma wychodzgcego ze znakiem sprawy udostepnionej, po zebraniu informagji
przekazuje sie wraz z wtasnym stanowiskiem otrzymang od innych instytucji korespondencje tak, aby
komadrka merytoryczna posiadata kompletng dokumentacje sprawy.

Rozdziat 4
Metryka sprawy

§ 18.1. Metrykg sprawy prowadzi sie¢ dia uregulowanych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego i Ordynacji podatkowej postepowan zakonczonych decyzjg administracyjng lub
postanowieniem, w sprawach dotyczacych wydawania zaswiadczen i rozpatrywania skarg i wnioskow.

2. Dla spraw, dla ktorych obieg i dekretacja dokumentacji papierowej odzwierciedlona jest
w SOD metryke sprawy drukuje sie z SOD. Dla spraw wylaczonych z prowadzenia w SOD,
prowadzonych wytgcznie w innych systemach dziedzinowych, tabele metryki wypeinia sie odrecznie
lub w formie elektroniczne]. Wydruk metryki sprawy dolacza sie do akt sprawy najpozniej po
wykonaniu ostatniej czynnoéci w sprawie lub w razie zaistnienia takiej potrzeby.



Rozdziat 5

Sporzadzanie pism

§ 19. 1. Pismo =zalatwiajace sprawe powinno byé pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do formatu A4 w uktadzie pionowym i powinno zawierac:

1) podiuzng piecze¢ nagiéwkowa lub nadruk danych zawartych na pieczeci,

2) oznaczenie miejscowosci i date pisma,

3) znak sprawy,

4) okre$lenie odbiorcy- strony wraz z adresem,

5) tres¢ pisma, w tym jezeli dotyczy: powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz
dotyczy,

6) podpis osoby upowaznionej wraz z pieczatka okreslajacg tozsamosce tej osoby,

7) na dole z lewej strony formute ,Kontakt do osoby prowadzace] sprawe: imie i nazwisko, tel. ..."
(numer telefonu w ukladzie: +48 44 6854500).

2. W razie potrzeby pismo powinno réwniez zawiera¢ dalsze nastepujgce okreslenia:

1) pod trescig pisma z lewej strony arkusza liczbe przesylanych zatacznikow (,Zat. ...") lub wymienia
sie je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zatgczniku wpisuje sie w prawym gérnym rogu
kolejny numer zatgcznika (Zal. nr ... do pisma znak ...),

2) pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula: ,Do wiadomosci” — adresy instytucji lub oséb, jezeli
tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom lub osobom przez
przestanie oryginatu pisma,

3) w miejscu adresata ,wg rozdzielnika”, a pod frescig pisma z lewej strony lub jako zatacznik do
pisma — rozdzielnik z peinymi danymi adresowymi — jezeli adresatami pisma lub dokumentu
jednej tresci sg rozne instytucje lub osoby,

4) pod trescig pisma z lewej strony - termin wyznaczony do zatatwienia sprawy (, Termin do dnia ...").

Rozdziat 6
Wysyika korespondencji

§ 20. Korespondencja wysytana z Urzedu rejestrowana jest w SOD, w odpowiednim rejestrze
(RKW — Rejestr Korespendencji Wychodzacej), poprzez wypetnienie jak najwigksze] ilosci pal
formularza.

§ 21.1. Korespondencja wysylana przekazywana jest przez komorki organizacyjne
w zamknietych, zaadresowanych kopertach do Kancelarii. Koperta powinna by¢ wydrukowana z SOD
i zawiera¢ numer z Rejestru Korespondencji Wychodzacej RKW oraz znak sprawy umieszczony pod
nadrukiem danych nagtéwkowych, kod kreskowy, sposob wystania.

2, Sposéb wystania przesylki okresla komorka organizacyjna w Rejestrze Korespondenc;ji
Wychodzacej

3. W przypadku wysytania przesylki ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru komorka
organizacyjna dotgcza do koperty wypetnione zwrotne potwierdzenie odbioru wydrukowane z SOD,
ktore powinno zawiera¢ numer z Rejestru Korespondencji Wychodzace] RKW, znak sprawy oraz kod
kreskowy.

§ 22. Kancelaria przyjmuje korespondencje przeznaczong do wysytki na zewnatrz
z wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu, przygotowuje pocztowe ksigzki nadawcze oraz
przekazuje korespondencje do wystania operatorowi pocztowemu lub goncom.

Rozdziat 7

System Obiegu Dokumentow

§ 23. Na administratora SOD powoluje sie informatyka Urzedu. Do jego zadan nalezy:



1) Zapewnienie integracji systemu FINN 8 SQL z wewnetrzng siecig Urzedu Gminy.

2) Wspdlpraca z serwisem dostawcy systemu oraz koordyhacja dziatan serwisu i uzytkownikow
w wypadku awarii.

3) Wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie danych.

4) Odtwarzanie bazy danych systemu SOD w razie awarii.

5) Zapewnienie infrastruktury teleinformatycznej niezbednej do prawidtowego dziatania i utrzymania
systemu SOD.

6) Monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezgce odzwierciedlanie tych zmian
w systemie.

7) Nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu SOD.

8) Udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi SOD.

§ 24. W przypadku przesytania w SOD pism wewnatrz Urzedu nie jest wymagane uzywanie
podpisu elektronicznego.

§ 25. W czasie $wiadczenia pracy w budynkach Urzedu kazdy pracownik ma obowigzek
codziennej biezgcej pracy w SOD. Pracownicy bezposrednio odbierajgcy korespondencije z Kancelarii,
przed planowang niecbecnoscig zobowigzane sg do ustanowienia zastepstwa w SOD. Na czas
nieobecnosci danego pracownika zastepstwa w SOD ustanawia informatyk na polecenie Sekretarza
Gminy.

§ 26. W Systemie Obiegu Dokumentéw odzwierciedla sie czynnosci wykonywane w systemie
tradycyjnym poprzez wypelnianie przez pracownika jak najwiekszej ilosci pdl w odpowiednich
formularzach: formularzu sprawy, formularzu rejestru, formularzu dokumentu w systemie. Tematy
spraw, pism, dokumentéw muszg by¢ logiczne, zwiezle, pozbawione bledéw stylistycznych,
ortograficznych, literowych, skrotdw powodujacych nieczytelnosc.

§ 27. Potwierdzenia odbioru korespondencji w SOD dokonuje sie w momencie odbioru jej
papierowego odpowiednika. Wyjgtek stanowi korespondencja elektroniczna, ktora zostala przysiana
wyigcznie w tej formie za posrednictwem poczty e-mail i zarejestrowana automatycznie w RKP.

§ 28. Podczas przekazywania korespondencji pomigdzy komorkami organizacyjnymi nalezy
stosowac zdefiniowane w systemie dekretacje okreslajgce sposob postepowania z korespondencjg
lub dodac¢ dodatkowy opis ustalen i czynnosci.

§ 29. Do foldera dokumentu lub foldera rejestru nalezy dotgczy¢ jak najwiekszg ilos¢ plikow
bedgcych podstawg wytworzenia papierowych dokumentow.,

§ 30. Korespondencje za posérednictwem Platformy Elektronicznych Ustug Publicznych
(PeUP) lub Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) wysyla z SOD pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za pismo.

§ 31. 1. Osoby uprawnione do wprowadzania danych do bazy kontrahentéw stosujg zasady
ustalone przez koordynatora dotyczacych pisowni i klasyfikacji dodatkowej, wprowadzajg jak
najwicksza ilo$¢ danych, uwzgledniajgc dodatkowe adresy i osoby kontrahenta, nie generujg
podwajnych wpisow.

2. Dane kontrahenta w SOD pobiera sie z kartoteki.

3. Do formularza sprawy, dokumentu i korespondencji wychodzgcej dodaje sie dane
wszystkich kontrahentow.

§ 32. Przesytanie korespondencji z Kancelarii oraz miedzy referatami odbywa sie po nadaniu
formularzowi statusu czystopisu, ktéry uniemozliwia dokonywanie zmian.

Rozdziat 8

Archiwum

§ 33. Przygotowanie akt celem przekazanhia do archiwum oraz szczegolowe zasady i tryb
postepowania z dokumentacjg w archiwum odbywa sie na zasadach okreslonych w Instrukcji
kancelaryjnej i Instrukcji archiwalnej.



§ 34. Spisy zdawczo-odbiorcze akt do archiwum sporzgdza sie oraz przekazuje w SOD.
Potwierdzenia przekazania i przyjecia akt dokonuje sie w SOD oraz na wydrukach spiséw zdawczo-
odbiorczych z SOD.

§ 35. Archiwum wykorzystuje modut ,archiwum zakiadowe” w SOD do prowadzenia
w postaci elektronicznej ewidencji udostepniania dokumentacji.

Rozdziat 9

Postanowienia koficowe

§ 36. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg 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 i zakresu dziatania archiwow
zakladowych, przepisy dotyczace prowadzenia metryki sprawy, regulaminy oraz inne przepisy
wewnetrzne.

§ 37. Spory i watpliwosci kompetencyjne wynikajgce ze stosowania niniejszego zarzgdzenia
rozstrzyga Sekretarz Gminy.

§ 38. Nadzdr nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 39. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr WG.0050.2.2018
Wojta Gminy Ozarowice
z dnia 2 stycznia 2018 roku

Wzor pieczeci wptywu korespondencji do Urzedu Gminy Ozarowice

URZ_AD GMINY
OZAROWICE
Whpt.
dnia
Ldz. .............. zat. ..........




