ZARZADZENIE NR 73/2022
WOJTA GMINY DZIERZAZNIA
z dnia 30 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia systemu informatycznego SIDAS EZD do uzytku
w Urzedzie Gminy w Dzierzazni jako system wspomagajacy zarzadzanie dokumentacja.

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164) w zwigzku z § 1 ust. 2 i 3 rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwéw
zakiadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 oraz Nr 27, poz. 140)oraz § 1 ust. 2,3, 5i6,§ 2 16
ust. 2, § 17 ust. 6 oraz § 42 ust. 3 zatgcznika nr 1 do powyzszego rozporzgdzenia, zarzgdza sie,
Co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Gminy w Dzierzazni, zwanym dalej ,,Urzgdem”, podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw jest system ftradycyjny, tj. system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wspomagane jest przez
teleinformatyczny system do elektronicznego zarzgdzania dokumentacja, zwany dalej
,Systemem EZD".

3. System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, zwany dalej JRWA i jest zgodny
z instrukcjg kancelaryjng oraz stuzy rejestraciji oraz zapewnia wlasciwy obieg korespondengii
przychodzacej i wychodzacej.

4. System EZD wykorzystywany jest do realizowania czynnosci  kancelaryjnych,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych, elektronicznych
teczek aktowych;

2)  wykonywania dekretacji;

3)  klasyfikowania dokumentaciji na tworzacy i nietworzgcg akta sprawy;

4) zaktadania spraw;

5)  udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzedu;

6)  prowadzenia spiséw spraw, ktére po wydrukowaniu z systemu EZD przechowywane s3
we wiasciwych teczkach aktowych;

7)  powigzywania do akt sprawy wszystkich przesytek zarejestrowanych w rejestrze
przesytek wptywajgcych;

8)  przygotowywania projektow pism wysytanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu w EZD;

9)  wykonywania akceptacji pism na poziomie Wojt, Sekretarz, Skarbnik takze
z wykorzystaniem podpisu elektronicznego;

10)  generowania korespondencji wychodzgcej;

11) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych;

12)  udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;

13) przesytania przesytek;

14) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie rejestrow lub ewidenciji,
z wyigczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania
okreslonych rodzajéw spraw w systemach informatycznych innych niz SIDAS EZD



§ 2.

15) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw wszelkich dokumentow

elektronicznych majgcych  znaczenie dia udokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania tych spraw,

16) archiwizacji.

1.

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg w Urzedzie Gminy w Dzierzazni obejmuje
rejestracje wnioskéw i spraw w wersji elektronicznej oraz nadzér i kontrola stanu
zatatwiania spraw.

Pracownicy uzyskuja dostep do panelu logowania systemu.

Kazdy z pracownikow pracujgcych w systemie ma przyporzadkowany login i hasto.
Login tworzy administrator systemu. Hasto ustala sie indywidualnie po pierwszym
zalogowaniu sie do systemu. Hasto nie moze byé w zadnym wypadku udostepniane
innym osobom.

W razie nieobecnosci pracownika stosowne zastepstwo wprowadza pracownik
i zatwierdza Wojt, Sekretarz lub Skarbnik (osoby posiadajg uprawnienia administratora
systemu).

Elektroniczne zarzadzanie dokumentami oparte jest o system komputerowy SIDAS EZD
firmy MADKOM S.A.

§ 3. 1. Korespondencje wptywajacg do Urzedu drogg pocztowa, sktadang osobiScie przez

interesanta, wplywajgcag droga elektroniczng przyjmuje i rejestruje Pracownik Kancelarii

w Urzedzie, z wytgczeniem nastepujacej korespondencji:

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

2) oferty wydawnicze i szkoleniowe;

3) pisma okolicznosciowe, zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, itp.;

4) sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu, dyrektoréw jednostek organizacyjnych powiatu
oraz kierownikéw powiatowych stuzb, inspekgji i strazy;

5) sprawy pracownikow z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) korespondencja wewnetrzna prowadzona miedzy komérkami organizacyjnymi lub
stanowiskami o ile nie dotyczy spraw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem
administracyjnym.

7) Pracownik Kancelarii dokonuje dekretacji korespondencji w systemie SIDAS EZD na
rzecz Sekretarza, Wojta celem dokonania dekretacji korespondencji na stanowiska
merytoryczne.

Korespondencja elektroniczna z platformy ePUAP automatycznie wptywa do systemu

SIDAS EZD.

Pracownik Kancelarii przekazuje korespondencje przychodzacg w formie papierowej na

stanowiska merytoryczne wg dekretacji osoby upowaznionej za pokwitowaniem.

Pracownicy kwituja odbior przesytek na wydruku Ksiegi podawczej.

Korespondencja przestana droga elektroniczng do Urzedu po zarejestrowaniu

w systemie, dekretacji przez Wéjta lub Sekretarza jest przyjmowana na stanowisku

merytorycznym. Pracownik merytoryczny zaktada sprawe, drukuje korespondencie

i wtacza do akt sprawy.

Pracownicy zobowigzani sg do niezwtocznego przekazywania do Kancelarii

korespondencji otrzymanej na stanowisku pracy, w tym rowniez korespondencji

elektronicznej lub e-mailowej, w celu jej zarejestrowania w systemie EZD.

Korespondencja wptywajaca na stanowisko pracownika merytorycznego drogg e-mail jest

przekazywana na skrzynke kancelaria@dzierzaznia.pl celem jej rejestracji w systemie.

Kazda jednostka korespondencji wychodzacej jest opatrzona numerem nadawczym

umieszczonym na kopercie, ponizej oznaczenia Urzedu. Numer jest tozsamy z numerem

korespondencji wychodzacej w systemie SIDAS EZD.

§ 4. Kancelaria przyjmuje korespondencje przeznaczong do wysytki danego dnia do godz. 12.00.

§ 5. 1. Na swoich stanowiskach, pracownicy poszczegolnych komérek:

1) przyjmuja korespondencije i potwierdzajg jej wptyw w aplikacji SIDAS EZD,

2) rejestrujg sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,



3) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych
i ewentualnie wysytajg wezwanie do usuniecia brakow;

4) przygotowujg projekt odpowiedzi / decyzji / zaswiadczenia, ktére przekazywane s3g do
akceptaciji i podpisu Wéjtowi lub Sekretarzowi.

5) dotgczajg podpisang odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD (np. w postaci pliku
tekstowego)

6) dotgczajg pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta z JRWA
(nowa sprawa) lub tez dotgczenie jej do istniejgcej sprawy (w przypadku pism
dotyczgcych spraw aktualnie rozpatrywanych);

7) przekazuja podpisang korespondencje do Kancelarii, skad zostaje wystana wraz
z potwierdzeniem odbioru.

2. W przypadku stwierdzenia przez uprawnionego pracownika btednej dekretacji, wycofanie
dekretacji nastgpuje do Wojta lub Sekretarza, ktéry dokonuje ponownej dekretacii.
Przedekretowanie korespondencji pomiedzy stanowiskami Urzedu nie jest dopuszczalne.

3. Faktury i rachunki wplywajgce do Urzedu s3 rejestrowane w systemie w Rejestrze Faktur.
Wojt lub Sekretarz dokonuje dekretacji. Pracownik merytoryczny po dokonaniu opisu faktury
i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dokumentu w formie papierowej, przekazuje
faktury i rachunki do Referatu Finansowego.

§ 6. Pracownik Kancelarii sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej oraz wychodzace;j,
ktére drukuje i ewidencjonuje.

§ 7. 1. W przypadku awarii systemu SIDAS EZD pracownik Kancelarii rejestruje wptywajgca
korespondencje w formie papierowej zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

2. Odpowiednio Pracownik Kancelarii rejestruje wysytke korespondencji w formie papierowej
w postaci pocztowej ksigzki nadawczej.

3. Po ustaniu awarii i petnym przywrdceniu pracy w systemie SIDAS EZD, nalezy odzwierciedli¢
wykonane czynno$ci w formie elektronicznej.

§ 8. 1. Aplikacja SIDAS EZD wyposazona jest w komunikator wewnetrzny.

2. Informacje przekazywane poprzez komunikator majg status komunikatéw oficjalnych.

3. Polecenia wydane przez osoby petnigce funkcje kierownicze podlegtym im pracownikom maja
status polecenia stuzbowego.

§ 9. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dzierzaznia.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







