Zarzadzenie Nr 65/2015

Wojta Gminy Sadowne
Z dnia 31 sierpnia 2015 r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzy stywaniu systemow
Elektronicznego Zarz adzania Dokumentacj g (EZD) w Urzedzie Gminy Sadowne.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. 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 realizujgcych
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
zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Sadowne, zarzadza
CO nastepuje:

§ 1.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie
Gminy Sadowne zwanym dalej ,Urzedem” jest system tradycyjny, tj. system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej zgodnie z zasadami okreslonymi
w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.

§2.

1. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD), wdrazanego w ramach projektu ,Rozwoj
elektronicznej administracji w samorzgdach wojewddztwa” i jest obowigzkowy
do stosowania przez pracownikow sekretariatu.

2. System oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcjg
kancelaryjng oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji
przychodzacej.

§ 3.
Korespondencje kierowang do Urzedu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostat
zlozony — papierowa, elektroniczna) przyjmuje i sortuje Sekretariat Urzedu.

§4.
Przyjmujgc pisma Sekretariat Urzedu wykonuje nastepujgce czynnosci:

— otwiera korespondencije;

— sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie
skierowanego pracownik Sekretariatu pismem przewodnim podpisanym przez Wojta
lub Sekretarza przekazuje do wiasciwego podmiotu. Dotyczy to réwniez
korespondencji w sprawach nalezgcych do zadanh realizowanych przez gminne
jednostki organizacyjne;

- sprawdza liczbe zalgcznikbw zgodnie z ich liczbg wyszczegolniong w pismie.
W przypadku braku zatgcznikdow lub otrzymania samych zalgcznikbw bez pisma
przewodniego Sekretariat odnotowuje to na danych w pismie lub zatgczniku.

§ 5.
1. Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokumentéw. Pracownik Sekretariatu
przekazuje dokumenty w wersji papierowej Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy, ktérzy



kierujg jg bezposrednio do odpowiednich merytorycznie komdrek organizacyjnych lub
stanowisk pracy (konkretnych pracownikéw).

2. Pracownik Sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajgcej
do urzedu drogg pocztowg (listownie) oraz sktadanej osobiscie przez klientow. Obraz
dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany
jest na serwerze, a nastepnie dokonuje oznaczenia w systemie miejsca przekazania
korespondencji zgodnie z dekretacja.

3. Korespondencje w formie papierowej pracownicy poszczegdblnych komaorek
organizacyjnych lub stanowisk pracy odbierajg z Sekretariatu Urzedu za
pokwitowaniem.

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

§ 6.
Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych na swoich stanowiskach:

— Przyjmujg korespondencje i potwierdzajg jej wptyw;

— Rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA,;

- Rozpatrujg sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych
i ewentualnie wzywajg do usuniecia brakdw;

- Przygotowujg projekt odpowiedzi decyzji, postanowienia, zaswiadczenia do
akceptacji bgdz do podpisu osoby upowaznionej;

- Woysylajg odpowiedz do adresata.

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

§ 8.
Nie sg otwierane przez Sekretariat nastepujgce rodzaje przesytek wptywajgcych:

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

— Opatrzone klauzulg ,tajemnica skarbowa”;

— Oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie Gminy Sadowne
procedur zaméwien publicznych, naboréw lub konkursow;

— Bedace przesytkami wartosciowymi;

§9.
W sytuacji awarii majgcej wptyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serwerdw, sieci
teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD
sg wprowadzane do systemu niezwiocznie po usunieciu awarii.

§ 10.

Dokumenty podlegajgce wykluczeniu z systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacijg

(EZD):
— uchwaly Rady Gminy;

— zarzadzenia wojta;

— publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia, ulotki, prospekty itp.);

— oferty wydawnicze i szkoleniowe;

— pisma okolicznosciowe, zaproszenia, zyczenia, podziekowania, itp. potwierdzenia
odbioru, ktére sg dotgczane do akt wkasciwej sprawy;

- sprawy pracownicze;

- oferty kandydatoéw do naboru na wolne stanowiska pracy;

— dla korespondencji ponadwymiarowej (rozmiar pow. formatu A4) oraz
wielostronicowej (powyzej 5 stron) do systemu wprowadzone jest pismo przewodnie



z krotkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze korespondencja jest ponadwymiarowa
(dot. rowniez map geodezyjnych);

- biezagca obstuga interesantow w zakresie wydawania dowoddw osobistych
oraz ewidencji ludnosci;

— akty stanu cywilnego;

— dokumentacja dot. zaméwieh publicznych do czasu wdrozenia systemu
dziedzinowego z tego zakresu

— rachunki i faktury wptywajgce do urzedu

— zmiany geodezyjne do celéw podatkowych

— whnioski 0 zwrot akcyzy paliwowej

— korespondencja z jednostek organizacyjnych Gminy Sadowne oraz sofectw

— whnioski 0 przyznanie stypendiéw szkolnych

— inne nie majgce cech dokumentu.

§11.

1. Do biezagcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw wyznacza sie pracownika
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych zobowigzany jest do informowania Sekretarza
o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw w urzedzie.

§12.
Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe dziatanie systemu EZD powierzam podinspektorowi ds.

zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci, spraw obronnych Urzedu Gminy Sadowne, do
ktérego naleze¢ bedzie w szczegolnosci:

— Udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD;

— Biezgca wspotpraca z pracownikiem sekretariatu;

— Wdrazaniu nowych funkcjonalnosci EZD w tym systemow dziedzinowych;

- Informowanie o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z EZD;

— Zapewnienia infrastruktury informatycznej do prawidiowego dziatania i utrzymania
systemu EZD.

§ 13.
Wykonywanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sadowne.

§ 14.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 11/11 W¢jta Gminy Sadowne z dnia 7 lutego 2011 r.

w sprawie wskazania sposobéw wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Sadowne

§ 15.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2015 .



