ZARZADZENIE NR 52/2015

Wojta Gminy Laskarzew
z dnia 31 sierpnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Laskarzew
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r., poz. 1515) w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt. 1 oraz art. 16 ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 o informatyzacji dzialalnosci podmiotéow realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114) oraz § 39 ust.2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

1. W ramach realizacji projektu ,,Rozw¢j elektronicznej administracji w samorzadach
wojewodztwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjatlu
wojewodztwa” (EA) wpisanego do Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 - w dziataniu 2.2. ,,Rozwdj e-ustug” z dniem 1 wrzesnia 2015
roku, wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Laskarzew system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD) jako oprogramowanie wspomagajace wykonywanie czynnos$ci
kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

2. System EZD jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny
z instrukcja kancelaryjng oraz shuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji
przychodzacej i wychodzacej, zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

§ 2.

System, o ktérym mowa w § 1 ma za zadanie w pierwszym etapie uporzadkowanie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w zakresie korespondencji wplywajacej do Urzedu.

§ 3.

Korespondencje kierowang do Urzedu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostat
zlozony - papierowa/elektroniczna) przyjmuje, sortuje 1 rejestruje Sekretariat Urzedu.

§ 4.

Przyjmujac pisma pracownik Sekretariat Urzedu wykonuje nastepujace czynnoscei:
1) otwiera korespondencje, opatruje pieczgcig wpltywu 1 datownikiem,
2) sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie
skierowanego, pracownik Sekretariatu Urzedu pismem przewodnim podpisanym przez
Wojta/Sekretarza przekazuje do wlasciwego podmiotu,



3)

4)

3)

6)

7)

sprawdza liczbg zalgcznikow zgodnie z ich liczba wyszczegdlniong w pismie.
W przypadku braku zalgcznikow lub otrzymania zalacznikow bez pisma
przewodniego Sekretariat Urzedu odnotowuje to na danym pismie lub zalaczniku,
dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do Urzedu. Obraz
dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany
jest na serwerze, a nastepnie przekazywany do dekretacji, ktérej dokonuje Wéjt lub
Sekretarz,

przekazuje korespondencje do dekretacji (papierowej i elektronicznej) Wéjtowi Iub
Sekretarzowi,

przekazuje korespondencie w formie papierowej (za pokwitowaniem) oraz
elektronicznej do odpowiednich komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy,
zgodnie z dekretacja,

komorka organizacyjna lub pracownik wymieniony w dekretacji jako pierwszy
otrzymuje oryginat pisma.

§ 5.

Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych na swoich stanowiskach pracy:

D
2)
3)
4)

5)
6)

przyjmuja korespondencje,

rejestrujg sprawe w systemie EZD, zgodnie z JRWA,

rozpatrujg sprawe,

przygotowujg projekt odpowiedzi (decyzji, postanowienia, zaswiadczenia) do
akceptacji lub podpisu osobie upowaznionej,

dolaczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD,

wysylajg odpowiedZz oraz odnotowuja sposob wysylki pisma i skuteczno$é jego
dorgczenia.

§ 6.

Nie skanuje si¢ dokumentdw, a jedynie wypekia si¢ metryke sprawy:

1)
2)

polaczonych uniemozliwiajacych ich ponowne potaczenie,
dokumentéw w formatach technicznie uniemozliwiajacych proces skanowania
(wigksze niz A4).

§7.
Obieg akt migdzy Komoérkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sie za posrednictwem

Sekretariatu.

§ 8.

Nie sg otwierane przez Sekretariat nastepujace rodzaje przesylek wptywajacych:

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

oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzgdzie Gminy Laskarzew
procedur zamdwien publicznych, naboréw lub konkursow,

bedace przesylkami wartosciowymi.



§9.

W sytuacji awarii majacej wplyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serwerow,
sieci teleinformatyczne), linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD sg
wprowadzane do systemu niezwlocznie po usunig¢ciu awarii.

§ 10.

Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD), dotycza w szczegdlnoscei:
1) uchwal Rady Gminy,
2) zarzadzen woijta,
3) spraw pracowniczych,
4) biezgcej obstugi interesantow w zakresie wydawania dowodow osobistych,
5) wykonywania zadan z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej (wnioski
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej CEIDG),
6) wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j,
7) zawiadomien o zmianach w ewidencji gruntéw ze starostwa powiatowego,
8) wnioskow o przyznanie stypendium szkolnego,
9) wnioskow o przyznanie zasitku szkolnego,
10) wnioskow o dofinansowanie kosztow ksztalcenia mlodocianego pracownika,
11) ofert kandydatéw na wolne stanowiska pracy,
12) ofert przetargowych,
13) korespondencji z jednostek organizacyjnych Gminy Laskarzew oraz solectw,
14) potwierdzen odbioru, ktére sa dolaczane do akt wiasciwej sprawy,
15) publikacji (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia, ulotki, prospekty),
16) ofert handlowych, wydawniczych i szkoleniowych,
17) pism okolicznosciowych (zaproszenia, zyczenia, podzigkowania),
18) aktéw notarialnych,
19) umoéw, aneksoéw, polis ubezpieczeniowych,
20) innych nie posiadajacych cech dokumentow.

§11.

1. Do biezgcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw wyznacza si¢ koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

2. Zobowigzuje sie koordynatora czynno$ci kancelaryjnych do informowania Sekretarza
Gminy o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach zwiazanych z wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie,



§12.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe dzialanie systemu EZD powierzam Inspektorowi

ds. Informatyzacji i Promocji Gminy Urzedu Gminy Laskarzew (Koordynator gminny
Projektu EA), do ktérego nalezeé bedzie w szezegdlnoscei:

udzielenie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD;

biezgca wspodlpraca z pracownikiem Sekretariatu;

wdrazaniu nowych funkcjonalnosci EZD w tym Systemow Dziedzinowych (SD);
informowanie o wszelkich nieprawidtowog$ciach i problemach zwiazanych z EZD;
Zapewnienie infrastruktury informatycznej do prawidlowego dzialania i utrzymania
systemu EZD.

§ 13.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2015 roku.

WOJTI GMINY
MaritsdJanisiewicz



