wojtgminy dabrowka
05-25? DABROWKA
ul. T KoSciunwki 14
Pow.wotofninski. woj. mazowieckie
ZARZADZENIE NR 0050.110.2015
WOITA GMINY DABROWKA

z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD) w Urzedzie Gminy Dabréwka

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz.594
zp6zn. zm.), w zwigzku zart. 2 ust. 1pkt. loraz art. 16ust. i 2 ustawy zdnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114) oraz
8 39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 201 Ir. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakltadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Dabréwka zarzadza, co
nastepuje:

§1-

1.Z dniem 2 listopada 2015 r. wprowadzam w Urzedzie Gminy Dabrowka system Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) w ramach projektu ,Rozw6j elektronicznej administracji w samorzadach
wojewddztwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjatu wojewdédztwa",
ktérego instrukcje stanowi zatagcznik nr 1do niniejszego Zarzadzenia.

2. System Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich
pracownikéw Urzedu i dziata réwnolegle do obiegu dokumentacji, prowadzonego w systemie tradycyjnym,
stanowiagcym podstawowy spos6b dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw,
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia itworzenia dokumentéw w Urzedzie Gminy
Dabrowka.

3. System EZD oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRW A) ijest zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

§ 2

Na Administratora systemu EZD wyznaczam Pana Tomasza Kostrzewe. Zakres obowigzkéw Administratora
okres$la zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Dabréwka.

§ 4.

Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam zastepcy Woéjta Gminy Dabrowka Zenonowi Zadréznemu.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1do Zarzgdzenia Nr 0050.110.2015
Wojta Gminy Dabréwka
z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

Instrukcja systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja w Urzedzie Gminy
Dabréwka

1). Korespondencje kierowana do Urzedu, bez wzgledu na forme papierowa, badz elektroniczng, przyjmuje
pracownik biura obstugi interesanta oraz pracownik sekretariat Urzedu.

2). W przypadku korespondencji wptywajacej do Urzedu pocztg tradycyjng lub skladanej osobiscie przez
interesantow:

a) pracownik biura obstugi interesanta lub sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondenciji,
wprowadzajgc obraz dokumentu do systemu obiegu dokumentéw za posrednictwem skanera i zapisuje go
na serwerze oraz przedktada korespondencje do dekretacji Woéjtowi, z-cy Wojta lub Sekretarzowi Gminy
Dabrowka,

b) po zadekretowaniu korespondencja zostaje przekazana do odpowiednich pracownikow w wersji
elektronicznej i papierowej,

c) pracownicy odbieraja za pokwitowaniem korespondencje w formie papierowej oraz przyjmuja
korespondencje i potwierdzaja jej wptyw w systemie EZD, a nastepnie rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA,

d) pracownicy rozpatruja sprawe, przygotowujg projekt odpowiedzi (decyzji lub zaswiadczenia), po czym
przekazuja do akceptacji lub podpisu osobie upowaznionej,

e) zaakceptowana i podpisana odpowiedz dotgczana jest do danej sprawy w systemie EZD oraz wysytana do
adresata,

f) nalezy odnotowac¢ sposéb wysytki pisma i skutecznos¢ jej doreczenia,

g) w przypadku pism nie tworzgcych akt sprawy pracownicy zapoznajg sie z ich tresScig i odnotowujg ten fakt
w EZD.

3). Wnioski W sposob elektroniczny mozna sktadac za posrednictwem
portaluwww.wrotamazowsza.pllubwww.epuap.gov.pl. Tak ztozony wniosek jest rejestrowany przez
pracownika biura obstugi interesanta lub sekretariatu, przekazany do dekretacji Wojtowi, zastepcy Wojta lub
Sekretarzowi, a nastepnie wiasciwemu pracownikowi. Wnioski skfadane w sposob elektroniczny muszg byé
podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu.

4) Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja:
a) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, ogtoszenia, itp.),
b) potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy,
C) zaproszenia, zyczenia i pisma o podobnym charakterze,
d) dokumentacja znajdujaca sie w aktach osobowych pracownikéw,
e) oferty szkoleniowe,

0 korespondencja zastrzezona w wewnetrznych uregulowaniach jako korespondencja, ktérej nie otwiera sie
w sekretariacie oraz w biurze obstugi interesanta, a przekazuje bezposrednio do adresata.

g) pisma ogolne i Zarzadzenia Woéjta Gminy Dabréwka,
h) pisma i wnioski kierowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
i) wnioski o wpis do centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej,

j) faktury i rachunki oraz inne dokumenty ksiegowe.
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5) Otwieraniu przez pracownika biura obstugi interesanta oraz sekretariatu nie podlegajg cyfrowemu
odwzorowaniu:

a) oferty kandydatéw na wolne stanowiska pracy,

b) oferty przetargowe,

¢) zawiadomienia z ksiag wieczystych,

d) akty notarialne,

e) zawiadomienia o zmianach w danych ewidencyjnych dziatek,

f) korespondencja opatrzona sygnaturg ,Zastrzezone” .
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.110.2015
Wojta Gminy Dabréwka
z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

Zakres obowigzkow Administratora systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Do zadarn administratora systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD,

2) wdrazanie nowych funkcjonalnosci EZD, w tym systeméw dziedzinowych,

3) informowanie o wszystkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z funkcjonowaniem systemu,

4) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu i uzytkownikéw
w wypadku awarii,

5) nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.
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