Zarzadzenie Nr 29/2018
Wéjta Gminy Dzierzgznia

z dnia 29 czerwca 2018 roku

w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja (EZD) w Urze¢dzie Gminy w Dzierzazni

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.), w zwiazku z § 1 ust. 3 Instrukcji
Kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 z pdZzn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

W Urzedzie Gminy w Dzierzgznia, zwanym dalej ,,Urzedem”, podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw jest system tradycyjny, tj. system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia 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 wykazéow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§2
1. System tradycyjny wspomagany jest systemem Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg, zwanym dalej EZD, wdrozonym w ramach projektu ,,Rozwdj
elektroniczne;j administracji w samorzadach wojewddztwa mazowieckiego
wspomagajacego niwelowanie dwudzielno$ci potencjatu wojewddztwa”.
2. System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, zwany dalej JRWA i jest zgodny
z instrukcjg kancelaryjng oraz sluzy rejestracji oraz zapewnia wlasciwy obieg
korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

§3
1. Korespondencje wptywajacg do Urzedu, w tym réwniez korespondencj¢ wpltywajaca droga
elektroniczng, przyjmuje i rejestruje pracownik ds. kancelaryjnych, z wylaczeniem
nast¢pujacej korespondencji:

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

— oferty wydawnicze i szkoleniowe;

— pisma okoliczno$ciowe, zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, itp.;

— faktury, rachunki, noty obcigzeniowe;

— korespondencja wewnetrzna prowadzona mi¢dzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Gminy, o ile nie dotyczy spraw zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem
administracyjnym,;

— przesylki z Polskiej Wytworni Papieréw Wartosciowych S.A.

2. Pracownicy zobowigzani sg do niezwlocznego przekazywania pracownikowi ds.
kancelaryjnych korespondencji otrzymane] na stanowisku pracy, w tym roéwniez



korespondencji elektronicznej, w celu jej zarejestrowania w systemie EZD - z
uwzglednieniem ust. 3;

3. Ustala si¢ katalog dokumentéw nie podlegajacych rejestracji w systemie EZD, w ramach
ktérego dopuszcza si¢ przyjmowanie izalatwianie spraw w systemach tradycyjnych,
bezposrednio w komoérkach organizacyjnych Urzedu, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do
Zarzadzenia.

4. Ustala sie katalog spraw podlegajacych rejestracji w systemie EZD, ktére w dalszym toku
postepowania zatatwiane sa w systemach tradycyjnych (funkcja ,,zakoficz bez zaktadania
sprawy”), zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 4

Pracownik ds. kancelaryjnych wykonuje w szczegdlnosci nastgpujgce czynnosci:

1. Dokonuje sprawdzenia, czy przesytki nie zostaly mylnie skierowane.

2. Otwiera korespondencje, z wyjatkiem:

1) ofert sktadanych w postepowaniu o udzielenie zamo6wien publicznych;

2) ofert konkursowych sktadanych w odpowiedzi na ogtaszane nabory i konkursy na
dyrektoréw podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy;

3) ofert sktadanych w odpowiedzi na ogloszenie o naborze na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie;

4) ofert sktadanych przez organizacje pozarzadowe w konkursach ofert na realizacje
zadan zlecanych lub wspieranych przez Gming;

5) przesytek z Polskiej Wytworni Papieréw Wartosciowych S.A.

6) przesylek zawierajacych informacje niejawne o klauzuli ,,zastrzezone”;

7) przesylek adresowanych imiennie do radnych, z wylgczeniem Przewodniczacego
Rady Gminy;

8) przesylek adresowanych imiennie do pracownikéw Urzedu Gminy.

3. Odbiera i rejestruje wiadomosci wptywajace droga elektroniczng, a w szczegdlnosei:

1) drukuje tres¢ dokumentu glownego wraz z zatacznikami; w przypadku zatgcznikow
powyzej 10 stron drukuje jedynie pierwsze strony zalacznikow,

2) w przypadku dokumentéw z ESP drukuje Urzgdowe Poswiadczenie Przedlozenia,

4. Opatruje pismo pieczecig wplywu z biezaca datg oraz potwierdza wlasnorgcznym podpisem
przyjecie pisma. W przypadku dokumentéw wplywajacych na ESP w dni wolne od pracy
opatruje pismo pieczecig wptywu z data wptywu przesylki na ESP.

5. Sprawdza ilos¢ zatgcznikéw zgodnie z ich liczbg wyszczegélniong w pismie; w przypadku
braku zalgcznikéw lub otrzymania samych zalacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje ten fakt na pieczgci wptywu.

6. Dokonuje pelnego odwzorowania dokumentu w systemie EZD przy uzyciu skanera
w formacie PDF z wyjatkiem dokumentacji:

1) zawierajacej zatgczniki — wowczas skanuje pismo przewodnie oraz pierwsze strony
zatacznikoéw;

2) jednorodnej niezawierajacej zatacznikow liczacej powyzej 10 stron — wowczas skanuje
pierwszych 10 stron pisma;

3) ponadwymiarowej (powyzej formatu A4) — woéwcezas do systemu wprowadza pismo
przewodnie z zaznaczeniem, ze korespondencja jest ponadwymiarowa,

4) na nosnikach informatycznych stanowigcych zalgcznik do pisma przewodniego —
wowczas do systemu wprowadza pismo przewodnie z zaznaczeniem, ze tres¢
zalacznika jest na no$niku informatycznym; w przypadku otrzymania przesylek na
no$nikach informatycznych bez pisma przewodniego rejestruje przesytke bez jej
skanowania.



10.

11.

2.

Podczas rejestracji korespondencji w systemie EZD przypisuje rejestrowany dokument do
utworzonego sktadu chronologicznego.

Zarejestrowany dokument znakuje kodem kreskowym z data wplywu dokumentu
wygenerowanym z systemu EZD.

Pracownik ds. kancelaryjnych przekazuje przesytki wymienione w ust. 2 bez otwierania do
wlasciwych komorek organizacyjnych Urzedu.

Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2, podlegaja rejestracji poprzez naniesienie pieczeci
wplywu na kopercie 1 zarejestrowanie przesytki w systemie EZD.

Po zakonczeniu rejestracji korespondencji w systemie EZD w danym dniu pracownik ds.
kancelaryjnych drukuje dzienny rejestr przesylek wptywajacych wedtug kryterium ,,data
rejestracji”, ktdry podlega zarejestrowaniu wedtug wiasciwej kategorii archiwalne;.

§5
Wéjt lub upowaznieni pracownicy dokonujg dekretacji na oryginatach dokumentéw, ktore
zwracajg pracownikowi ds. kancelaryjnych.
Pracownik ds. kancelaryjnych kieruje dokumenty w systemie EZD do wilasciwych
merytorycznych pracownikow zgodnie z dokonana dekretacja.
W przypadku dekretacji dokumentu do wielu komorek — oryginal otrzymuje komorka
organizacyjna zadekretowana jako pierwsza.
Korespondencja papierowa jest odbierana przez pracownikdow poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy na biezaco — co najmniej raz dziennie.
Odbidr pism papierowych przez pracownikow pracownik ds. kancelaryjnych potwierdza
w systemie EZD korzystajac z funkcji ,,wydanie dokumentéw ze skladu
chronologicznego”.

§6
W przypadku nieobecnosci pracownikow Kierownicy Referatéw ustalaja w systemie EZD
zastepstwa.
Pracownicy poszczegolnych komdrek organizacyjnych w szczegdlnosci:
w zalezno$ci do rodzaju sprawy rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA lub konczg sprawg ,,bez
zaktadania sprawy” jezeli jej zatatwianie odbywa si¢ poza systemem EZD;
rozpatrujg i zatatwiajg sprawe;
dotgczajg odpowiedZ do danej sprawy w systemie EZD, jezeli sprawa jest zatatwiana w
systemie EZD;
wysylaja odpowiedZ do adresata;
w przypadku wysylania listbw poleconych zwrotne potwierdzenie odbioru moze zostaé
wydrukowane z systemu EZD.
W systemie EZD dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonywania przez uzytkownika ,,samodzielne;j
akceptacji” pism wychodzacych, o ile Kierownik Referatu zaakceptuje takie rozwigzanie.
Kierownicy Referatow i osoby na stanowiskach samodzielnych dokonujg w systemie EZD
,,samodzielnej akceptacji” pism wychodzacych.

§7
Kierownik Referatu oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach maja
obowigzek wysytania korespondencji na Elektroniczne Skrzynki Podawcze bezposrednio z
systemu EZD.
Dokument wysytany powinien by¢ opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 8

Wszelkie problemy techniczne i awarie zwigzane z funkcjonowaniem systemu EZD nalezy
kierowa¢ do Sekretarza Gminy i do podmiotu zapewniajgcego obstuge informatyczng Urzedu
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§9

Wykonanie Zarzadzenia powierzam:

e

Podmiotowi zapewniajagcemu obstuge informatyczng Urzedu, do ktdérego obowigzkow

nalezy:

1) administrowanie systemem EZD;

2) wspolpraca z koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych;

3) wdrazanie nowych funkcjonalnosci EZD, w tym systemo6w dziedzinowych;

4) zapewnienie infrastruktury informatycznej do prawidlowego dzialania i utrzymania
systemu EZD;

5) biezaca wsp6lpraca z Kierownikami Referatéw oraz osobami zajmujgcymi samodzielne
stanowiska w zakresie funkcjonowania systemu EZD;

6) sprawowanie biezgcego nadzoru technicznego nad funkcjonowaniem systemu EZD w
Urzedzie;

7) informowanie kierownictwa Urzedu o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu EZD.

Koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych, do ktdrego nalezy w szczegdlnosci biezacy

nadzér nad prawidlowos$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci

w zakresie doboru klas z JRWA, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy.

Sekretarzowi Gminy, do ktdrego nalezy zapewnienie wlasciwej realizacji zadan przez

pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. Kancelaryjnych i Koordynatora czynnosci

kancelaryjnych oraz zapewnienie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu EZD we

wspolpracy z podmiotem zapewniajgcym obstuge informatyczng Urzedu.

Kierownikom poszczegdlnych Referatow i osobom zatrudnionym na stanowiskach

samodzielnych Urzedu, do ktorych nalezy w szczegdlnosci zapewnienie:

1) wiasciwej realizacji zadan oraz nadzoru nad podleglymi pracownikami w zwigzku
z dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw z wykorzystaniem systemu EZD;

2) wlasciwej wspoOlpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w  zakresie
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas
z JRWA do zalatwiania spraw, whasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw
oraz przekazywania akt do archiwum zakladowego;

3) wilasciwej wspolpracy z podmiotem zapewniajacym obstugg informatyczng Urzedu w
zakresie funkcjonowania systemu EZD;

4) informowania kierownictwa Urzedu o wszelkich problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych oraz przebiegiem zalatwiania spraw
w systemie EZD.

§ 10
Wprowadzam z dniem 2 lutego 2018 r. obowigzek stosowania w pracy przez wszystkich
pracownikéw Urzedu zasad wynikajacych z systemu EZD zgodnie znadanymi
uprawnieniami oraz regulacjami wynikajacymi z niniejszego Zarzadzenia.
Z dniem wdrozenia systemu EZD zachowuje si¢ ciaglos¢é oznaczania spraw w danym roku
kalendarzowym. Podmiot zapewniajacy obstuge informatyczng Urzedu Gminy, na
podstawie informacji przekazanych przez komorki organizacyjne Urzgdu — wprowadzi do
systemu EZD aktualne oznaczenie spraw w JRWA przed wdrozeniem funkcjonalnym
systemu EZD.
Zobowiazuje wszystkich uzytkownikéw systemu EZD do podjecia czynnosci
przygotowujgcych do wdrozenia systemu, a w szczegélnosci do zapoznania sig
z materiatami dotyczacymi elektronicznego zarzadzania dokumentacjg zamieszczonymi na
serwerze Urzedu.



§11
Do pozostalych spraw nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 29/2018
Wojta Gminy Dzierzazni

z dnia 29 czerwca 2018 roku

Katalog dokumentéw nie podlegajacych rejestracji w systemie EZD, w ramach ktorego
dopuszcza si¢ przyjmowanie i zalatwianie spraw w systemach tradycyjnych,
bezposrednio w komérkach organizacyjnych Urz¢du

Dokumenty nie podlegajace rejestracji w systemie EZD, co do ktoérych dopuszcza sig
przyjmowanie i zatatwianie spraw w systemach tradycyjnych, bezposrednio w komorkach
organizacyjnych Urzgdu:
1) w sprawach wydawania zaswiadczen odnosnie zaleglosci z tytulu podatkéw i opftat,
dochodéw z gospodarstwa rolnego, posiadania gospodarstwa rolnego;
2) zwiazane z przygotowaniem i opracowaniem budzetu Gminy;
3) zwigzane z rozliczaniem i ewidencjonowaniem operacji budzetowych;
4) w sprawach wymiaru, poboru i windykacji podatkéw i optat naleznych Gminie;
5) sprawozdania finansowe i statystyczne;
6) sprawozdania z realizacji gminnego programu ochrony srodowiska, gminnego planu
gospodarki odpadami;
7) sprawozdania dotyczace gospodarowania odpadami komunalnymi;
8) dokumentacja ptacowa pracownikow;
9) zwigzane ze sporzadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji;
10) kasowe;
11) w sprawach wydawania zaswiadczen, wyrysow i wypisow z planu zagospodarowania
przestrzennego;
12) w sprawach ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarcze;j;
13)w sprawach dotyczacych aktéow stanu cywilnego, w tym wydawanie odpisow i
zaswiadczen;
14) w sprawach dotyczgcych ewidencji ludnosci, w tym wydawanie zaSwiadczen;
15) w sprawach dotyczacych dowodow osobistych, w tym wydawanie zaSwiadczen;
16) zarzadzenia Wéjta;
17) uchwaty Rady Gminy;
18) w sprawach zeznan $swiadkéw, potwierdzenia wlasnorecznosci podpiséw, poswiadczenia
osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego;
19) przygotowanie i przebieg sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji Rady Gminy;




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 29/2018
Wojta Gminy Dzierzaznia

z dnia 29 czerwca o 2018 roku

Katalog spraw podlegajacych rejestracji w systemie EZD, ktore w dalszym toku
postepowania zalatwiane sa w systemach tradycyjnych (funkcja ,,zakoncz bez
zakladania sprawy”)

1) nabory i konkursy na dyrektoréw podlegtych jednostek organizacyjnych gminy;

2) konkursy ofert na realizacje zadan zlecanych lub wspieranych przez Gming;

3) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowyms;

4) ubezpieczenie majatku Gminy;

5) gospodarowanie, w tym zbywanie i nabywanie, mienia gminnego;

6) ustalanie nazw miejscowosci, placédw, ulic i numeracji porzadkowej;

7) prowadzenie ewidencji drég gminnych;

8) sporzadzanie oraz aktualizowanie gminnych programéw i strategii;

9) ewidencja i nadzér nad pomnikami przyrody;

10) publikowanie zarzadzen Powiatowego Lekarza Weterynarii i Panstwowej Inspekcji
Ochrony Roélin;

11) statystyka rolna i spisy rolne;

12) spis powszechny;

13) wspoétdziatanie z konserwatorem zabytkow;

14) utrzymanie i zarzgdzanie grobami i cmentarzami wojennymi;

15) wydawanie zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych;

16) promocja, ochrona zdrowia, kultura, sport i turystyka;

17) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczanie wszelkich zadan inwestycyjnych i
remontowych, w tym dokumentacja zwigzana z prowadzeniem zamoéwien publicznych;

18) pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw zewnetrznych;

19) archiwum zaktadowe;

20) wypadki przy pracy;

21) zebrania wiejskie, wybory sottysa i rad soteckich;

22) fundusz sotecki;

23) przyznawanie medali za dtugoletnie pozycie malzeniskie;

24) przygotowanie i przeprowadzanie wyborow i referendow;

25) sprawy obronne;

26) obrona cywilna;

27) zarzadzanie kryzysowe;

28) ochrona przeciwpozarowa;

29) bezpieczenstwo i porzadek publiczny;

30) nabory na wolne stanowiska pracy w Urzedzie;

31) sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy.







