) ZARZADZENIE Nr/‘ 12022
LODZKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA NADZORU BUDOWLANEGO

z dnia 15 lutego 2022 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych
w Wojewoddzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Lodzi

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 w zw. z ust. 9 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie
cywilnej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1233 z p6zn. zm.), w zwigzku z § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 oraz
§ 16 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zatagcznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z po6zn zm.) Lodzki
Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego w todzi zarzgdza, co nastepuje:

§1.

1. W Wojewddzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w todzi zwanym dalej
,Urzedem” czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie tradycyjnym, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla
Urzedu.

2. Pilotazowo wdrazany elektroniczny system zarzadzania dokumentacja
(EZD PUW) jest urzadzeniem wspierajgcym, stuzacym do dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w Wojewodzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w
todzi.

3. Celem pilotazowego wdrozenia systemu EZD jest docelowo przyjecie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg jako podstawowego sposobu postepowania
z dokumentacjag w Urzedzie.

4. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych w systemie tradycyjnym,
system EZD, moze stanowi¢ wspomagajgce narzedzie informatyczne stuzgce miedzy
innymi do:

1) rejestraciji przesytek wptywajgcych,

2) rejestracji przesytek wychodzacych,

3) rejestracji pism wewnetrznych i przesytania korespondencji wewnetrznej,

4) prowadzenia spisow spraw i rejestrow kancelaryjnych, ktére sg nastepnie drukowane
i odktadane do wiasciwych teczek,

5) akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym, ktorej tre$¢ jest nastepnie
przenoszona na dokumenty papierowe.

5. Dla dokumentacji nietworzacej akt spraw ust. 1 — 4 stosuje sie odpowiednio.

§2.

1. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych powierza sie Archiwiscie $cisle
wspoltpracujgcemu z Sekretarzem.
2. Do zadan koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych nalezy w szczegolnosci:
1) biezacy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnoséci kancelaryjnych, zwlaszcza
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wtasciwego zaktadania
spraw w Urzedzie,




2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie,

3) informowanie kierownika Urzedu o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zatatwianych spraw w Urzedzie,

4) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidiowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.

§ 3.

1. Okresla sie liste rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu, ktére nie sg otwierane
przez pracownikéw Sekretariatu todzkiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru
Budowlanego

1) przesyiki adresowane imiennie z zastrzezeniem przekazania ,do rgk wtasnych”,

2) przesytki sgdowe adresowane imiennie do oséb zatrudnionych w Urzedzie,

3) przesyiki stanowigce oferty sktadane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzes$nia
2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pézn. zm.) oraz
na podstawie Regulaminu Zamoéwien Publicznych przyjetych w Urzedzie

4) przesyiki bedgce ofertami zatrudnienia w Urzedzie,

) przesytki stanowigce dokumenty niejawne.

2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 3 - 5 nie sg otwierane, o ile oznaczenie na
kopercie pozwala na zidentyfikowanie ich zawartosci.

3. Przesyiki, stanowigce dokumenty niejawne rejestrowane sg w odrebnym dzienniku
ewidencyjnym.

§4.

1. Przesytki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w EZD z wytgczeniem przesytek,
o ktérych mowa w § 3

2. W przypadku wptywu do Urzedu przesytki zawierajgcej wiecej niz jeden komplet
dokumentéw,stanowigcy rézne sprawy, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracii.

§ 5.

Korespondencja rejestrowana w systemie EZD podlega wstepnej weryfikacji przez
pracownikow Sekretariatu, uzupetnieniu podstawowych metadanych oraz nadaniu po
wprowadzeniu EZD w wersji produktowej unikatowego identyfikatora z rejestru przesytek
wptywajacych (Rejestr Przesytek Wsptywajacych - RPW).Korespondencja jest nastepnie
przesytana do dekretacji todzkiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego,
ktory dekretuje jg na samodzielnych pracownikow lub Kierownikéw Wydziatow, ktorzy
dekretujg pisma na pracownikéw swoich Wydziatow.

§6.

Pracownik Sekretariatu na wersji papierowej dokumentu umieszcza w prawym goérnym
rogu indywidualny kod paskowy oraz prezentate z datg wptywu pisma do organu oraz
kolejnym numerem z dziennika korespondencji a nastepnie odwzorowuje dekretacje
elektroniczng na w/w pismie.



§7.

Po otrzymaniu pisma, wyznaczony pracownik ma obowigzek uzupetnienia metadanych,
zatozenia nowej koszulki/sprawy lub powigzania pisma ze sprawg juz zarejestrowana.
W systemie EZD przygotowywane sg projekty pisma, ktére nastepnie wysytane sa
elektronicznie do akceptacji przez Kierownika Wydziatu lub osoby, ktérej bezposrednio
podlega.

§ 8.

Korespondencja wewnetrzna miedzy pracownikami, wydziatami lub pracownikami na
samodzielnych stanowiskach odbywa sie wytgcznie za pomoca EZD.

§9.

Pracownik po akceptacji bezposredniego przetozonego wysyta pismo do podpisu, a po
uzyskaniu podpisu elektronicznego, w razie potrzeby wystania korespondencji pocztg
tradycyjna, przygotowuje dokument w formie papierowej i przynosi do podpisu przez
Kierownika Jednostki do Sekretariatu. Pracownik odpowiedzialny za merytoryczne
rozpatrzenie przygotowuje w systemie EZD korespondencje seryjng do stron
postepowania.

§ 10.

Szczegotowy obieg korespondencji okresla Procedura Rejestraciji, Obiegu Korespondenciji
oraz Wysytki Korespondencji, bedaca zatacznikiem niniejszego Zarzadzenia.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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