
ZARZJ\DZENIE Nr 24/15 

W6jta Gminy Wisniewo 

z dnia 26 sierpnia 2015 r. 

w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego 

ZarzCldzania DokumentacjCl (EZD) w Urz~dzie Gminy w Wisniewie. 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r 0 samorzqdzie gminnym 

(Oz. U. z 2013 r. pOZ. 594 z pOin. zm.), w zwiqzku z art. 2 ust. 1 pkt. 1 oraz art. 16 ust. 1 i 2 

ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dziafalnosci podmiotow realizujqcych 

zadania publiczne (Oz. U. z 2014 r. poz. 1114) oraz § 39 ust. 2 Rozporzqdzenia 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 

zakfadowych (Oz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z poin. zm.) Wojt Gminy Wisniewo, zarzqdza co 

nast~puje: 

§1 

1. 	 W Urz~dzie Gminy w Wisniewie wprowadza si~ do stosowania system 

Elektronicznego Zarzqdzania Ookumentacjq (EZO), wdroiony w ramach Projektu EA, 

jako oprogramowanie wspomagajqce wykonywanie czynnosci kancelaryjnych 

w systemie tradycyjnym. 

2. 	 System EZO jest obowiqzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow Urz~du 

Gminy w Wisniewie zgodnie z nadanymi uprawnieniami. 

3. 	 Elektroniczny System Zarzqdzania Ookumentacjq jest systemem wspomagajqcym 

obieg dokumentow wchodzqcych i wychodzqcych oraz czynnosci kancelaryjnych 

w Urz~dzie Gminy w Wisniewie . 

4. 	 System EZO jest oparty 0 Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny 

z instrukcjq kancelaryjnq oraz sfuiy do: 

1) rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzqcej i wychodzqcej, 

2) dekretacji spraw, 

3) zakfadania i prowadzenia spraw, 

4) prowadzenia moiliwych do zrealizowania w systemie rejestrow lub ewidencji 

z 	 wytqczeniem rejestrow i ewidencji prowadzonych w innych systemach 

okreslonych odr~bnymi przepisami, 

5) udost~pniania i rozpowszechniania pism wewnqtrz urz~du, 

6) prowadzenia korespondencji wewnqtrz Urz~du. 



§2 

Korespondencj~ kierowanq do Urz~du (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostai zatozony 

- papierowa, elektroniczna) przyjmuje i sortuje sekretariat urz~du. 

§3 

Przyjmujqc pisma sekretariat urz~du wykonuje nast~pujqce czynnosci: 

- otwiera korespondencj~; 

- sprawdza czy pismo nie zostato mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie 

skierowanego pracownik sekretariatu pismem przewodnim podpisanym przez 

Sekretarza/W6jta przekazuje do wiasciwego podmiotu. Dotyczy to r6wniez korespondencji w 

sprawach nalezqcych do zadan realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne; 

~ - sprawdza liczb~ zaiqcznik6w zgodnie z ich liczbq wyszczeg61nionq w pismie. W 

przypadku braku zaiqcznik6w lub otrzymania samych zatqcznik6w bez pisma przewodniego 

sekretariat odnotowuje to na danych w pismie lub zatqczniku. 

§4 

1. 	 Dekretacja odbywa si~ na oryginaiach dokument6w oraz w systemie EZD. 

2. 	 Pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji 

wpiywajqcej do urz~du droga pocztOWq oraz sktadanej osobiscie przez klient6w. 

Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i 

zapisywany jest na serwerze, a nast~pnie przekazywany do dekretacji( papierowej i 

elektronicznej) W6jtowi lub Sekretarzowi Gminy, kt6rzy kierujq jq bezposrednio do 

odpowiednich merytorycznie kom6rek organizacyjnych lub stanowisk pracy 

(konkretnych pracownik6w). Natomiast korespondencje papierowq w formie 

papierowej pracownicy poszczeg61nych kom6rek organizacyjnych lub stanowisk pracy 

odbierajq za pokwitowaniem w sekretariacie. 

3. 	 W szczeg61nie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si~ aby sekretariat 

bezposrednio przekazywat korespondencj~ do odpowiednich merytorycznie kom6rek 

organizacyjnych lub stanowisk pracy ( konkretnych pracownik6w). W6jt Gminy 

Wisniewo moze wskazac w formie pisemnej, kt6re dokumenty pracownicy Kancelarii 

mogq przekazywac bezposrednio bez dekretacji. 

4. 	 Osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginat pisma do 

realizacji. 

§5 

Pracownicy poszczeg61nych kom6rek organizacyjnych na swoich stanowiskach: 

-przyjmujq korespondencj~ i potwierdzajq jej wptyw; 



-rejestrujq spraw~ zgodnie z JRWA; 


-rozpatrujq spraw~ oraz sprawdzajq, czy wniosek nie zawiera brak6w formalnych i 


ewentualnie wzywajq do usuni~cia brak6w; 


-przygotowujq projekt odpowiedzi/decyzji/postanowienia/zaswiadczenia do akceptacji bqdi 


do podpisu osobie upowaznionej; 


-dotqczajq pismo do teczki aktowej w systemie EZD; 


-dotqczajq pismo do teczki aktowej w systemie EZD poprzez okreslenie symbolu w JRWA (w 


przypadku nowej sprawy) lub dotqczenie jej do istniejqcej sprawy ( w przypadku pisma 


dotyczqcego sprawy aktualnie rozpatrywanej); 


-wysytajq odpowiedi do adresata, kt6ry potwierdza odbi6r korespondencji; 


-odnotowania sposobu wysytki pisma i skutecznosci jej dor~czenia; 


W przypadku pism nie tworzqcych akt sprawy pracownicy zapoznajq si~ z ich tresciq 


odnotowujq ten fakt w systemie EZD. 


§6 

Obieg akt mi~dzy kom6rkami organizacyjnymi Urz~du odbywa si~ za posrednictwem 

sekretariatu. 

§7 

Nie Sq otwierane przez sekretariat nast~pujqce rodzaje przesytek wptywajqcych: 


-opatrzone klauzulq "zastrzezone" lub "poufne" zgodnie z ustawq z dnia 5 sierpnia 2010r. 0 


ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. z 2010r. Nr 182, poz. 1228); 


-odpatrzone klauzulq "tajemnica skarbowa"; 


-oznaczone jako "oferta" w ramach prowadzonych w Urz~dzie Gminy w Wisniewie procedur 


zam6wien publicznych, nabor6w lub konkurs6w; 


-b~dqce przesytkami wartosciowymi. 


§8 

Dla oznaczenia pism znakiem sprawy wprowadza si~ zasad~, iz po znaku sprawy nalezy 

umieScic symbol pracownika prowadzqcego spraw~, oddzielajqc go od znaku sprawy kropkq 

w nast~pujqcy spos6b: ABC.123.78.2011.DD, gdzie DD jest symbolem prowadzqcego spraw~, 

dodanym do znaku sprawy. 

http:ABC.123.78.2011.DD


§9 

W sytuacji awarii majqcej wptyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serwerow, sieci 

teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD Sq 

wprowadzane do systemu niezwtocznie po usuni~ciu awarii. 

§ 10 

Dokumenty podlegajqce wykluczeniu z systemu Elektronicznego Zarzqdzania Dokumentacjq 

(EZD): 

1) rady gminy i zarzqdzenia wOjta, 

c;, 2) w sprawach pracowniczych, 

3) decyzje podatkowe (postanowienia, wezwania dot. post~powania podatkowego) 

4) deklaracje i oswiadczenia dotyczqce optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 

5) Urzqd Stanu Cywilnego (dowody osobiste, akty urodzenia, akty zgonu, karty pobytu 

cudzoziemca itp.) 

6) ewidencja ludnosci (zameldowanie, wymeldowanie, nowe miejsce pobytu statego, 

karty pobytu cudzoziemca, 

7) niejawne - podlegajqce odr~bnej rejestracji, 

8) wnioski 0 zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju nap~dowego 

wykorzystywanego do produkcji rolnej, 

9) oferty kandydatow na wolne stanowiska pracy, 

10) oferty przetargowe, 

11) publikacje (gazety, czasopisma, ksiqzki, ogtoszenia, ulotki, prospekty), 

12) oferty handlowe, wydawnicze i szkoleniowe, 

13) pisma okolicznosciowe (zaproszenia, zyczenia, podzi~kowania) i inne nie majqce cech 

dokumentu. 

2. Do dokumentow podlegajqcych rejestracji w systemie EZD (rejestrowanych a nie 

skanowanych) zalicza si~ dokumenty: 

1) zawiadomienia 0 zmianach w ewidencji gruntow ze starostwa powiatowego, 



2) akty notarialne, 

3) zawiadomienia 0 wpisaeh do ksiqg wieezystyehJ 

4) informaeje i deklaraeje w sprawie podatku od nieruehomosciJrolnego i lesnegoJsrodkow 

transportowyeh oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymiJ 

5) w sprawaeh wyborow ezy referendow ogolnokrajowyehJ 

6) w sprawaeh profilaktyki uzaleinienJ 

7) umowy, aneksy, polisy ubezpieezenioweJ 

8) informaeje statystyezneJsprawozdania podmiotow gospodarezyeh. 

§ 11 

1. 	 Do bieiqcego nadzoru nad prawidtowosciq wykonywania czynnosci kancelaryjnyehJw 

szczegolnosei w zakresie doboru klas z wykazu akt do zaiatwiania spraw, wtasciwego 

zakfadania spraw i prowadzenia akt spraw wyznacza siE:; Paniq GraiynE:; Lewandowskq 

- jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych. 

§ 12 

Wykonanie Zarzqdzenia powierzam Informatykowi UrzE:;du Gminy w WisniewieJdo ktorego 


naleiec bE:;dzie w szczegolnosci: 


-udzielanie instruktaiu pracownikom w zakresie obstugi EZD; 


-bieiqca wspotpraea z koordynatorem czynnosci kaneelaryjnych; 


-wdraianiu nowych funkcjonalnosei EZD w tym systemow dziedzinowych; 


-informowanie 0 wszelkich nieprawidfowosciach i problemaeh zwiqzanych z EZD; 


-zapewnienia infrastruktury informatyeznej do prawidfowego dziafania i utrzymania systemu 


EZD. 


§13 

Nadzor nad wykonaniem Zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wisniewo. 

§ 14 

Zarzqdzenie wchodzi w iycie z dniem 1 wrzesnia 2015r 


