ZARZADZENIE Nr 24/15
Wdjta Gminy Wisniewo
z dnia 26 sierpnia 2015 r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) w Urzedzie Gminy w Wisniewie.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z péin. zm.), w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt. 1 oraz art. 16 ust. 1i 2
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114) oraz § 39 ust. 2 Rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6in. zm.) Wéjt Gminy Wisniewo, zarzgdza co
nastepuije:

§1

1. W Urzedzie Gminy w Wisniewie wprowadza si¢ do stosowania system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD), wdrozony w ramach Projektu EA,
jako oprogramowanie wspomagajace wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w systemie tradycyjnym.

2. System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy w Wisniewie zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

3. Elektroniczny System Zarzgdzania Dokumentacjg jest systemem wspomagajacym
obieg dokumentéw wchodzacych i wychodzgcych oraz czynnosdci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy w Wisniewie .

4. System EZD jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny
z instrukcjg kancelaryjng oraz stuzy do:

1) rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

2) dekretacji spraw,

3) zaktadania i prowadzenia spraw,

4) prowadzenia moiliwych do zrealizowania w systemie rejestrow lub ewidencji
z wylaczeniem rejestrow i ewidencji prowadzonych w innych systemach
okreslonych odrebnymi przepisami,

5) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu,

6) prowadzenia korespondencji wewnatrz Urzedu.



§2
Korespondencje kierowanga do Urzedu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostat zatozony
— papierowa, elektroniczna) przyjmuje i sortuje sekretariat urzedu.

§3

Przyjmujac pisma sekretariat urzedu wykonuje nastepujace czynnosci:

- otwiera korespondencje;

- sprawdza czy pismo nie zostato mylnie skierowane. W przypadku pisma myinie
skierowanego pracownik sekretariatu pismem przewodnim podpisanym przez
Sekretarza/Wojta przekazuje do wtasciwego podmiotu. Dotyczy to rowniez korespondencji w
sprawach nalezgcych do zadan realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne;

- sprawdza liczbe zatacznikéw zgodnie z ich liczbg wyszczegblniong w pismie. W
przypadku braku zatacznikéw lub otrzymania samych zatagcznikéw bez pisma przewodniego
sekretariat odnotowuje to na danych w pismie lub zatgczniku.

§4

1. Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokumentéw oraz w systemie EZD.

2. Pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji
wplywajacej do urzedu droga pocztowg oraz sktadanej osobiscie przez klientéw.
Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i
zapisywany jest na serwerze, a nastepnie przekazywany do dekretacji{ papierowej i
elektronicznej) Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy, ktoérzy kierujg jg bezposrednio do
odpowiednich merytorycznie komadrek organizacyjnych lub stanowisk pracy
(konkretnych pracownikéw). Natomiast korespondencje papierowg w formie
papierowej pracownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych lub stanowisk pracy
odbierajg za pokwitowaniem w sekretariacie.

3. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie aby sekretariat
bezposrednio przekazywat korespondencje do odpowiednich merytorycznie komérek
organizacyjnych lub stanowisk pracy ( konkretnych pracownikéw). Wéjt Gminy
Wisniewo moze wskazaé w formie pisemnej, ktére dokumenty pracownicy Kancelarii
moga przekazywad bezposrednio bez dekretaciji.

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

§5

Pracownicy poszczegdinych komérek organizacyjnych na swoich stanowiskach:
-przyjmuja korespondencje i potwierdzajg jej wplyw;



-rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA,;

-rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i
ewentualnie wzywajg do usuniecia brakéw;

-przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/postanowienia/zaswiadczenia do akceptacji badz
do podpisu osobie upowainionej;

-dotgczajq pismo do teczki aktowej w systemie EZD;

-dotaczajg pismo do teczki aktowej w systemie EZD poprzez okreslenie symbolu w JRWA (w
przypadku nowej sprawy) lub dotgczenie jej do istniejgcej sprawy ( w przypadku pisma
dotyczgcego sprawy aktualnie rozpatrywanej);

-wysvyfajg odpowied? do adresata, ktéry potwierdza odbiér korespondencji;

-odnotowania sposobu wysytki pisma i skutecznosci jej doreczenia;

W przypadku pism nie tworzgcych akt sprawy pracownicy zapoznaja sie z ich trescig
odnotowujg ten fakt w systemie EZD.

§6

Obieg akt miedzy komdérkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sie za posrednictwem
sekretariatu.

§7

Nie sg otwierane przez sekretariat nastepujgce rodzaje przesytek wptywajacych:

-opatrzone klauzulg ,zastrzezone” lub ,,poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010r. o
ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. z 2010r. Nr 182, poz. 1228);

-odpatrzone klauzulg ,tajemnica skarbowa”;

-oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie Gminy w Wisniewie procedur
zamowien publicznych, naboréw lub konkurséw;

-bedace przesytkami warto$ciowymi.

§8

Dla oznaczenia pism znakiem sprawy wprowadza sie zasade, iz po znaku sprawy nalezy
umiesci¢ symbol pracownika prowadzacego sprawe, oddzielajgc go od znaku sprawy kropka
w nastepujacy sposob: ABC.123.78.2011.DD, gdzie DD jest symbolem prowadzacego sprawg,
dodanym do znaku sprawy.


http:ABC.123.78.2011.DD

§9

W sytuacji awarii majacej wplyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serwerdw, sieci
teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD s3
wprowadzane do systemu niezwiocznie po usunieciu awarii.

§10

Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD):

1) rady gminy i zarzadzenia wéjta,
e 2) w sprawach pracowniczych,
3) decyzje podatkowe (postanowienia, wezwania dot. postepowania podatkowego)
4) deklaracje i o$wiadczenia dotyczace optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

5) Urzad 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 — podlegajgce odrebnej rejestracij,

8) wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

9) oferty kandydatéw na wolne stanowiska pracy,

10) oferty przetargowe,

11) publikacje {gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia, ulotki, prospekty),

12) oferty handlowe, wydawnicze i szkoleniowe,

13) pisma okolicznoéciowe (zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania) i inne nie majgce cech

dokumentu.

2. Do dokumentéw podlegajacych rejestracji w systemie EZD (rejestrowanych a nie
skanowanych) zalicza sie dokumenty:

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



2) akty notarialne,

3) zawiadomienia o wpisach do ksiagg wieczystych,

4} informacje i deklaracje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego, Srodkéw
transportowych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5) w sprawach wyboréw czy referendéw ogdinokrajowych,

6) w sprawach profilaktyki uzaleznien,

7) umowy, aneksy, polisy ubezpieczeniowe,

8) informacje statystyczne, sprawozdania podmiotéw gospodarczych.

§11

1. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wiasciwego
zakiadania spraw i prowadzenia akt spraw wyznacza sie Panig Grazyne Lewandowska
- jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§12

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Informatykowi Urzedu Gminy w Wisniewie, do ktérego
naleze¢ bedzie w szczegolnosci:

-udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD;

-biezgca wspotpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

-wdrazaniu nowych funkcjonalnosci EZD w tym systemow dziedzinowych;

-informowanie o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z EZD;
-zapewnienia infrastruktury informatycznej do prawidtowego dziatania i utrzymania systemu
EZD.

§13

Nadzoér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wisniewo.

§14

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 wrzeénia 2015r
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