
Zarzttdzenie Nr 17002015 

W6jta Gminy Wieczfnia Koscielna 


z dnia 26 sierpnia 2015 r. 


w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zar~dzania 
Dokumentacj~ (EZD) w Urz\ldzie Gminy Wieczfhia Koscielna 

Na podstawie art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samor~dzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 
594 z p6in. zm.), w zwi~ z art.2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0 

informatyzacji dzialalnosci podmiot6w realizuj~cych zadania publiczne (Dz. U. z 2014r poz. 1114) oraz §39 
Ust. 2 Rozporz~dzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 
zakJadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6in. zm.), z~dza co nast\lpuje: 

§1 

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w UrZ\ldzie Gminy Wieczfhia 
Koscielna zwanym dalej "Urz\ldem" jest system tradycyjny, tj. system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, 
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci 
nieelektronicznej zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozpor~dzeniu Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w 
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych. 

§2 

1. 	 System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy Systemu Elektronicznego Zarz~dzania 

Dokumentacj~(EZD), w ramach projektu " Rozw6j elektronicznej administracji w samor~dach 
wojew6dztwa mazowieckiego wspomagaj~cej niwelowanie dwudzielnosci potencjalu wojew6dztwa" i 
jest obowi~owy do stosowania przez wszystkich pracownik6w Urz\ldu Gminy Wieczfhia Koscielna 
zgodnie z nadanymi uprawnieniami. 

2. 	 System jest oparty 0 Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JR W A) i jest zgodny z instrukcj~ kancelaryjn~ 
oraz slut)' do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przycho~cej i wychod~cej, 
zakladania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow. 

§3 

Korespondencj\l kierowan~ do Urz\ldu (niezaletnie od formy wniosku w jakiej zostal zloiony - papierowa, 
elektroniczna) przyjmuje i sortuje pracownik urz\ldu na stanowisku ds. kanceJaryjnych, kadr i zaopatrzenia 
materialowego pracownik6w (sekretariat). 

§4 

Przyjmuj~c pisma pracownik urz\ldu (sekretariatu) wykonuje nast\lpuj~ce czynnosci: 

- otwiera korespondencj\l; 

- sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie skierowanego 
pracownik urz\ldu (sekretariat) pismem przewodnim podpisanym przez Sekretarzal W6jta przekazuje do 
wlaSciwego podmiotu; 

- sprawdza liczb\l zal~cznik6w zgodnie z ich liczb~ wyszczeg6lnion~ w pismie. W przypadku braku 
zal~cznik6w lub otrzymania samych zal~cznik6w bez pisma przewodniego urz\ldu odnotowuje to na danych w 
piSmie lub zal~czniku. 



§S 

I. 	 Dekretacja odbywa siy na oryginalach dokument6w oraz w systemie EZD. 

2. 	 Pracownik urzydu (sekretariatu) dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajqcej do 
urzydu drogq pocztowq (listownie) oraz skladanej osobiscie prze klient6w. Obraz dokumentu zostaje w 
wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest na serwerze, a nastypnie 
przekazywany do dekretacji (papierowej i elektronicznej) W6jtowi, kt6ry kieruje jq bezposrednio do 
kierownik6w referat6w lub samodzielnych stanowisk pracy (konkretnych pracownik6w). Natomiast 
kierownicy referat6w przekazujq korespondencjy w formie papierowej i elektronicznej pracownikom 
celem realizacji czynnosci wymienionych w § 6. 

3. 	 Osoba wymieniona w dekretacjijako pierwsza, otrzymuje oryginal pisma do realizacji. 

§6 

Pracownicy poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych na swoich stanowiskach : 

- przyjmujq korespondencjy i potwierdzajq jej wplyw ; 

- rejestrujq sprawy zgodnie z JRWA; 

- rozpatrujq sprawy oraz sprawdzajq, czy wniosek nie zawiera brak6w formalnych i ewentualnie 

wzywajq do usuniycia brak6w; 


- przygotowujq projekt odpowiedzil decyzjilpostanowienia/zaSwiadczenia do akceptacji bqdz do 

podpisu osobie upowainionej; 


- dolqczajq odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD; 


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

przypadku nowej sprawy) lub dolqczenie jej do istniejqcej sprawy (w przypadku pisma dotyczqcego 

sprawy aktualnie rozpatrywanej); 


- wysylajq odpowiedi do adresata, kt6ry potwierdza odbi6r korespondencji: 


- odnotowania sposobu wysylki pisma i skutecznosci jej doryczania; 


- w przypadku pism nie tworzqcych akt sprawy pracownicy zapoznajq siy z ich trescil! odnotowujq ten 

fakt w systemie EZD. 


§7 

Obieg akt miydzy kom6rkami organizacyjnymi Urzydu odbywa siy za posrednictwem pracownika urzydu 
(sekretariatu). 

§8 

Nie sq otwierane przez pracownika urzydu (sekretariatu) nastypujqce rodzaje przesylek wplywajqcych: 

- opatrzone klauzutq "zastrzezone" lub "poufne" zgodnie z ustaw(J z dnia 5 sierpnia 2010r. oochronie 

informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228 z p6in. zm.); 


- opatrzone klauzut(J "tajernnica skarbowa"; 


- oznaczone jako "oferta" w ramach prowadzonych w Urzydzie Gminy Wieczfuia Koscielna procedur 

zarn6wien publicznych, nabor6w tub konkurs6w; 


- byd(Jce przesylkami wartosciowymi. 




§9 

Dla oznaczenia pism znakiem sprawy wprowadza si~ zasad~, iz po znaku sprawy nalety umiescic symbol 

pracownika prowa~cego spraw~, oddzielaj'}c go od znaku sprawy kropk'} w nast~puj'}cy spos6b : 
ABC.123.78.2011.DD, gdzie DD jest symbolem prowa~cego spraw~, dodanym do znaku sprawy. 

§ 10 

W sytuacji awarii maj'}cej wplyw na system EZD (awarie serwer6w, SleC} teleinformatycznej, linii 

energetycznej, itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD s'} wprowadzone do systemu niezwlocznie po 
usuni~ciu awarii. 

§11 

Dokumenty podlegaj'}ce wykluczeniu z systemu Elektronicznego Zarz'}dzania Dokumentacj,} (EZD): 

- zarZ<}dzenia w6jta; 

- publikacje (gazety, czasopisma, ksi'}Zki, ogloszenia, ulotki, prospekty, itp.); 

- oferty wydawnicze i szkoleniowe; 

- pisma okolicznosciowe , zaproszenia, tyczenia, podzi~kowania, itp.; 

- potwierdzenia odbioru, kt6re s'} dol'}czane do akt wlasciwej sprawy; 

- sprawy pracownicze; 

• oferty kandydat6w do naboru na wolne stanowisko pracy; 

- dla korespondencji ponadwymiarowej (pow. A4) do systemu wprowadzone jest pismo przewodnie z 
kr6tkim opisem tresci i zaznaczenia, ze korespondencjajest ponadwymiarowa (dot. r6wniez map 
geodezyjnych); 

- do czasu zsynchronizowania systemu EZD z oprogramowaniem KSZOB decyzje podatkowe 
drukowane automatycznie z pocz'}tkiem roku; 

- biez,}ca obsluga interesant6w w zakresie wydawania dowod6w osobistych; 

- inne nie maj'}ce cech dokumentu. 

§12 

1. 	 Do biez'}cego nadzoru nad prawidlowosci'} wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w 
zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia 
akt spraw wyznaczam Pani'} Mari~ Jolant~ Wernik - jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych. 

2. 	 Informowania Sekretarza 0 wszelkich nieprawidlowosciach i problemach zwi<}zanych z wykonywaniem 

czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zalatwiania spraw w urz~dzie. 

§13 

Wykonywanie zarZ<}dzenia powierzam informatykowi Ur~du Gminy Wieczfnia Koscielna, do kt6rego nalezec 
b~dzie w szczeg6lnosci: 

- udzielanie instruktarzu pracownikom w zakresie obslugi EZD; 

- bieZ<}ca wsp6lpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych: 

- wdrazaniu nowych funkcjonalnosci EZD w tym system6w dziedzinowych; 

- informowanie 0 wszelkich nieprawidlowosciach i problemach zawi<}zanych z EZD; 

- zapewnienia infrastruktury informatycznej do prawidlowego dzialania i utrzymania systemu EZD. 

§ 14 

Nadz6r nad wykonaniem ZarZ<}dzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

http:ABC.123.78.2011.DD


• 


§ 15 


Traei moe zarz~dzenie Nr 61KJ2011 W6jta Gminy Wieezfnia Koseielna z dnia 17 lutego 2011 r. w sprawie 

wskazania systemu wykonywania ezynnosei kaneelaryjnyeh w Urz«rdzie Gminy Wieezfnia Koseielna. 


Zarz~dzenie wehodzi w Zyeie z dniem 01 wrzesnia 2015 roku. 


§ 16 



