ZARZADZENIE NR 25/2021
Woéjta Gminy Garbatka — Letnisko
z dnia 27 kwietnia 2021r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD) w Urze¢dzie Gminy Garbatka - Letnisko

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzic gminnym
(tj. Dz. U. z 2020r., poz. 713, ze zm.) w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 112
ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 346 ze zm.) oraz §39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych
(tj. Dz. U.z 2011r. Nr 14, poz. 67, ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Whprowadza si¢ zasady obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) w Urzedzie Gminy Garbatka — lLetnisko stanowiace
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kicrownikom Referatow w Urzedzie Gminy Garbatka
- Letnisko.
§3
Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierza si¢ Sckretarzowi Gminy Garbatka - Letnisko.
§4
Traci moc zarzadzenie nr 56/2015 Wéjta Gminy Garbatka - Letnisko z dnia 25 sierpnia 201 5r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elcktronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 4 maja 2021r.




Zatgcznik do zarzgdzenia nr 25/2021
Wojta Gminy Garbatka - Letnisko
7 dnia 27 kwietnia 2021r.

Zasady obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacja (EZD) w Urzedzie Gminy Garbatka - Letnisko

§1

Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie Gminy
Garbatka - Letnisko zwanym dalej ,,Urzedem” jest system tradycyjny, tj. system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw, gromadzenia
1 tworzenia dokumentacji w postaci nicelektronicznej zgodnie z zasadami okreslonymi
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow 7 dnia 18 stycznia 2011r. w sprawic instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawic organizacii
1 zakresu dzialania archiwow zakladowych.
§2

1. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elckironicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD), w ramach projektu ,Rozwdj elektronicznej administracii
w samorzadach wojewodztwa mazowieckicgo wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci
potencjatlu wojewddztwa™ i jest obowiazkowy do stosowania przez wszystkich
pracownikéw Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

2. System EZD w Urzgdzie Gminy Garbatka — Letnisko umozliwia sktadanie pism w wersji
elektronicznej oraz sledzenie stanu zatatwienia spraw niczaleznic od formy pisma, w jakie;
zostalo ztozone (elektronicznie czy papiecrowo).

. Kazdy z pracownikéw pracujacy w systemie EZD ma przyporzgdkowany login oraz hasto,
ktére nie moze by¢ udostepnione innym osobom. Login jest nadawany przez administratora
systemu.

4. System EZD jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt JRWA) i jest zgodny z instrukcja

kancelaryjng oraz stuzy rcjestracji, cwidencji oraz obicgu korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej, zakladania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.
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§3

Korespondencj¢ kierowang do Urzedu, niczaleznie od formy jej ztorenia (papicrowa,
elektroniczna), przyjmuje i sortuje pracownik Sekretariatu Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko.

§4

Przyjmujgc pisma Sekretariat Urzgdu wykonuje nastgpujgce czynnosei:

1. Otwiera korespondencje,

2. Sprawdza czy pismo nic zostalo mylnie skicrowane, w przypadku pisma mylnie
skierowanego pracownik Sekretariatu pismem przewodnim podpisanym przez Woéjta
lub Sekretarza Gminy przekazuje dokument do whasciwego podmiotu,

3. Sprawdza liczbe zatacznikéw zgodnie 2 ich liczbg wyszezegdlniong w pismic, w przypadku
braku zatgcznikéw lub otrzymania samych zalacznikoéw bez pisma przewodnicgo pracownik
Sekretariatu odnotowuje ten fakt na pis$mie lub w zalgczniku.

§5

1. Dekretacja odbywa si¢ na oryginatach dokumentéw oraz w systemie EZD.



7. Pracownik Sekretariatu dokonuje elektroniczne]j rejestracii korespondencji wplywajace;
do Urzedu listownie oraz skladancj osobiscie przez petentow. Obraz dokumentu zostaje
wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest na serwerze,
a nastepnic przekazywany do dekretacji (papierowej 1 elektronicznej) Wojtowl
lub Sekretarzowi Gminy, ktorzy kieruja go bezposrednio do odpowiednich merytorycznie
referatow lub konkretnych stanowisk pracy. Natomiast korespondencje w formie papierowe]
kierownicy poszczegdlnych referatow lub pracownicy stanowisk pracy odbieraja za
pokwitowaniem od pracownika Sekretariatu.

3. Osoba wymicniona w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginat pisma do jego realizacji.

§6

Obieg korespondencji w systemic EZD:

1. Pracownik ds. obstugi sckretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji
wplywajacej do Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko, skanuje pisma i przekazuje do
dekretacji,

2. Woijt lub Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji, a po zadekretowaniu kieruje korespondencjg
w wersji elektronicznej do kierownika referatu odpowiedzialnego merytorycznie za dang
sprawe,

3. Kierownicy referatéw przyjmuja pisma przez przegladanie elektronicznej korespondencji do
zalatwienia, dekretuja i przekazuja elektronicznie oraz w formie papierowej do zalatwienia
merytorycznym pracownikom,

4. Pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:

a) przyjmuja korespondencje i potwierdzaja jej wplyw,

b) rejestruja sprawe zgodnie z JRWA,

¢) rozpatrujg sprawg oraz sprawdzajg czy wniosck nie zawiera brakdéw formalnych
i ewentualnie wzywaja do ich usunigcia,

d) przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/postanowienia/zaswiadczenia, ktére
przekazywane sa do akceptacji bezposredniemu przetozonemu lub Wojtowi,

¢) kierownik referatu lub pracownik merytoryczny nieposiadajacy upowaznienia do
wydawania rozstrzygnieé¢ (decyzji, postanowien, itp.) przckazuje zaakceptowang odpowiedz
do podpisu osobie upowaznioncj,

f) po podpisaniu wysylaja odpowicdZ do adresata i dolgczaja pismo do danej sprawy
w systemie EZD,

5. Odnotowuja sposob wyslania pisma i skutecznos¢ jego doreczenia,

6. W przypadku pism nie tworzgcych akt sprawy pracownicy zapoznaja si¢ z ich tredcig
i odnotowuja ten fakt w systemie EZD,

7. W przypadku, gdy pracownik otrzymal blednie zadekretowane dokumenty, zobowigzany
jest do ich zwrotu w systemie EZD na konto osoby, od ktdrej je otrzymal, z informacja
o blednej dekretacji.

§7

Obieg dokumentéw pomigdzy referatami odbywa si¢ za posrednictwem Sekretariatu.
§8

Nie sg otwicrane przez pracownika Sekretariatu nastepujace rodzaje przesytek wptywajacych

do Urzedu:

1. Opatrzone klauzulg ,,zastrzezone” lub ,.poufne” zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r.
o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 742),

2. Opatrzone klauzulg ,,tajemnica skarbowa”,

3. Oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych przez Urzad procedur zamowien
publicznych, zbycia nieruchomosci, naboréw lub konkursow,



4. Bedace przesylkami wartosciowymi,
5. Adresowanych imiennie do Wdojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz
poszczegdlnych pracownikow o znamionach korespondencji prywatne;.

§9

W sytuacji awarii majgcej wpltyw na funkcjonowanie systemu EZD (np. awaric serwerdw, sieci
teleinformatycznej, linii energetycznej) wszystkic dokumenty prowadzone w LEZD
sa wprowadzane do systemu niezwlocznie po usuni¢ciu awarii.

§10

Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja:

1. zarzadzenia woijta,

2. uchwaty Rady Gminy Garbatka- Letnisko, protokoty z sesji i komisji, wnioski i interpelacje
z sesji rady 1 komisji oraz odpowiedzi na nie,

3. dokumentacja kadrowa i ptacowa,

4. oferty pracyi CV,

5. oferty kandydatéw do naboru na wolne stanowisko pracy,

6. dokumentacja dotyczgca ZUS, US, Powiatowego Urzedu Pracy,

7. oswiadczenia majatkowe pracownikow i radnych

8. deklaracje i decyzje dot. wymiaru podatkow i oplat lokalnych,

9. windykacja nalezno$ci Gminy Garbatka - Letnisko,

10. wnioski o wydanie zaswiadczen o stanie majatkowym skladane bezposrednio na stanowisku
ds. wymiaru podatkéw i1 optat lokalnych,

1. rachunki 1 faktury wplywajace do urzedu, noty obciazeniowe,

12. zmiany geodezyjne do celéw podatkowych, zawiadomienia o pozwoleniu na uzytkowanie
budynku,

13. decyzje pozwolenia na budowe,

14. zawiadomienia o zakonczeniu budowy,

15. zawiadomienia o braku sprzeciwu do rozpoczecia robot budowlanych,

16. dokumentacja dot. zwrotu czg$ci podatku akcyzowego zawartcgo w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produke;ji rolnej,

17. korespondencja z jednostek organizacyjnych Gminy Garbatka — Letnisko oraz sotectw,

18. informacje o realizacji obowigzku szkolonego i obowigzku nauki,

19. postanowienia z sgdu dot. zasiedzenia,

20. akty notarialne,

2]. postanowienia uzgadniajace decyzje, o$wiadczenia o prawic do dysponowania
nieruchomoscig na cele budowalne,

22. wnioski o dopisanie do rejestru wyborcdw,

23. biezaca obstuga interesantow w zakresiec wydawania dowodéw osobistych oraz ewidencji
ludnosci,

24. wnioski dotyczgce Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

25.wnioski o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz o$wiadczenia
o warto$ei sprzedazy napojow alkoholowych,

26. sprawy realizowane w Systemie Rejestrow Panstwowych — modut Baza Ushug Stanu
Cywilnego,

27. pisma 1 wnioski kierowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

28. pisma, zawiadomienia, decyzje i itp. ktore kierowane sg do wiadomosci,

29. oferty w ramach prowadzonych przez Urzad procedur zaméwien publicznych, zapytan
ofertowych, konkurséw oraz przetargow i rokowan na zbycie nieruchomoscei oraz
dokumenty skladane na wezwanie zamawiajacego,



30.pisma, uzgodnicnia, opinic dot. procedury opracowania miej scowych planow
zagospodarowania  przestrzenncgo oraz  studium  uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy Garbatka — Letnisko,

31.zataczniki do wnioskow o wydanie decyzji o warunkach zabudowy 1 ustaleniu celu
publicznego,

32. zawiadomienia o czynnosciach geodezyjnych zwigzanych z wyznaczeniem punktow
granicznych, wznowieniem znakow granicznych, ustaleniem przebicgu granicznego dziatek
i przyjecia granic nieruchomoset,

33. zawiadomienia o wpisach do ksiag wieczystych,

34. wnioski o dofinansowanie odbioru odpadéw zawierajgcych azbest,

35. deklaracje dotyczace oplat za gospodarowanic odpadami komunalny mi, zawiadomienia
o oplatach 7a gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz postanowienia 1 wezwania
wydawane w toku prowadzonego postgpowania,

36. potwicrdzenia odbioru, ktére sa dolaczane do akt wiasciwej sprawy,

37.dla korespondencji ponadwymiarowej (pow. A4) do systemu wprowadza si¢ pismo
przewodniec z krotkim opisem tresei i zaznaczeniem, ze korespondencja jest
ponadwymiarowa, dotyczy to rdwniez map geodezyjnych i dokumentacji technicznej,

38. publikacje (czasopisma, gazety, ksigzki, ogloszenia, ulotki, prospekty itp.),

39. oferty wydawnicze i szkoleniowe,

40. pisma okolicznosciowe, zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, itp.,

41. inne nic majace cech dokumentu.

§11

1. Postgpowanic 7 przesylkami otrzymanymi w formie elektronicznej:

a) wnioski i pisma elektroniczne wplywajace na platforme¢ ePUAP zostajg przestane
automatycznie do systemu EZD,

b) ustala si¢ oficjalny adres skrzynki elektronicznej Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko
przeznaczonej do obierania korespondenci wplywajacej: urzad@garbatkaletnisko.pl

¢) obstuge ePUAP i skrzynki elckironiczne) prowadzi pracownik sekretariatu,

d) shuzbows korespondencj¢ e-mailowa zatacza si¢ w formie wydruku papierowego do akt
Sprawy.

2. Postepowanic 7 przesytkami wplywajgcymi faksem - korespondencije stuzbowa otrzymana
faksem z wyjatkiem ofert handlowych i szkoleniowych, reklam, itp. nalezy zarejestrowac
w systemic EZD i dalej postgpowaé jak z przesytkami w formie papierowe;j.

§12

Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szezegdlnosei w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akl spraw oraz informowania Sekretarza Gminy
o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryinych i dokumentowanicm przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie wyznaczam
Kierownika Referatu Wspolpracy Zewngtrznej.

§13

Na administratora systemu EZD wyznaczam informatyka w Urzedzie Gminy Garbatka —
Letnisko, do ktorego obowiazkow naleze¢ bedzie w szczegolnoset:

1. Udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD,

2. Biezaca wspotpraca z Kierownikami Referatow Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko,

3. Wdrazanie nowych funkcjonalno$ci EZD, w tym Systemow Dziedzinowych,

4. Tnformowanic o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwiazanych z EZD,



8.

9.

. Zapewnienie infrastruktury informatyczne; do prawidlowego dziatania i utrzymania

systemu EZD,

Dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do systemu EZD,

Wspblpraca z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dzialan serwisu
1 uzytkownikow w przypadku awarii sytemu EZD,

Zapewnienie infrastruktury teleinformatyczne) niezbednej do prawidlowego dzialania
systemu EZD,

Nadawanie oraz obieranie uprawnien uzytkownikom systemu EZD,

10. Prowadzenie rejestru uzytkownikdw systemu EZD.




