Zarzadzenie Nr 104/16
Wéjta Gminy Krzeszéw
z dnia 15 stycznia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacja (EZD)
w Urzedzie Gminy Krzeszéw.

Na podstawie art. 33 ust. | i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1515), w zwiazku z art. 2 ust. | pkt. 1 oraz art.16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1114) oraz § 39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011
r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

zarzqdzam, co nastegpuje:

§1
Wprowadza si¢ system EZD shluzacy do prowadzenia rejestru przesylek wplywajacych
1 wychodzacych z Urzgdu.

§2

1. Przesylki adresowane do Urzedu, o ktéorych mowa w Zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia po zaewidencjonowaniu w systemie EZD s3 skanowane w calosci
z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wpltywow ze wzgledu na:

1) Rozmiar strony wigkszy niz A3;

2) Liczbe stron wigksza niz 50;

3) Nieczytelna tresé;

4) Posta¢ inna niz papierowa;

5) Postac lub form¢ niemozliwg do skanowania.

3. Do systemu EZD wlacza si¢ przesylki adresowane do Urzgdu dorgczone w inny sposob
niz w formie papierowej poprzez ich skopiowanie do systemu. Nosniki, na jakich zostaty
przekazane przesylki podlegaja przekazaniu do pracownikéw merytorycznych tak jak
pisma papierowe.

4. Jezeli nie ma mozliwosci dokonania pelnego odwzorowania cyfrowego przesytki, nalezy
zeskanowaé minimum wniosek kierowany do Urzedu.

§3

Dokonuje sig integracji systemu EZD z systemem ePUAP.

. Przesylki adresowane do Urzedu pochodzace z systemu ePUAP podlegaja wydrukowaniu
1 zatatwianiu w systemie tradycyjnym z zastrzezeniem, ze w przypadku takich przesylek
pracownicy sa zobowigzani do stosowania systemu EZD, jako wspomagajacego prace.

3. Przesylki wychodzace z Urzedu, ktoére majg byé wysylane przez system ePUAP sa

przygotowywane, podpisywane i wysylane za posrednictwem systemu EZD
z zastrzezeniem, ze cala sprawa i wszystkie czynnosci dokonywane elektronicznie musza
znalez¢ odzwierciedlenie w systemie tradycyjnym.

B



§4
1. Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji pism na stanowiska pracy w systemie EZD oraz
w systemie tradycyjnym przez dekretacje zastepcza umieszczona na  piSmie
odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji dolaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD
i potwierdzona odrecznym podpisem.
2. Nie podlegajg dekretacji i skladane sa bezposrednio na stanowiskach pracy:
a) Wnioski o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.
b) Wnioski o wydanie zaswiadczenia o stanie majqtkowym.
¢) Whioski o wydanie zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach.
d) Whioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego do
produkcji rolnej.
e) Whnioski o wydanie zaswiadczenia o wspolnym zamieszkiwaniu.
f) Wnioski o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu.

§5

Zobowiazuje si¢ pracownikdéw do odbioru pism w systemie EZD.

§6
Pracownik odbierajacy pisma w systemie EZD zobowiazany jest po odebraniu pisma do
zmiany jego statusu na zatatwione z zastrzezeniem § 7.

§7

Dopuszcza si¢ uzytkowanie systemu EZD jako wspomagajacego pracg.

§8
1. Przesylki stanowiace zaproszenia, zyczenia, oferty itp. kierowane do Wojta, Zastgpey
Wojta nie sa rejestrowane przez Sekretariat. Rejestruje si¢ tylko przesytki w oparciu, o
ktére wszczyna si¢ sprawy.
2. Przesylki, ktoérych adresatem jest urzad traktowane sa, jako korespondencja urzedowa i sa
otwierane przez Sekretariat Urzedu z wylaczeniem przesylek:
1) Adresowanych imiennie do 0s6b zatrudnionych z zastrzezeniem ,,do rak wlasnych”;
2) Sadowych adresowanych imiennie do 0sob zatrudnionych w Urzedzie;
3) Stanowiacych oferty skladane na podstawie przepisow ustawy prawo zamowien
publicznych;
4) Stanowiacych dokumenty niejawne.

§9

Nadz6r na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mEr inz, Stanistaw Nowakowsk/



