Zarzadzenie Nr 90/87/2015
Wadéjta Gminy Jedlinsk
z dnia 31 sierpnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Jedlinsku Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD)

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2013 poz. 594 z pdézn. zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 z pézn. zm.) oraz § 39 ust. 2 Instrukeji
kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6Zn zm.),

zarzadza sie co nastepuje:

§1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw
w Urzedzie Gminy w Jedlinsku, zwanym dalej ,Urzedem”, jest system obiegu
dokumentéw w formie papierowej, tj. system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu 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 archiwow zaktadowych.

§2

1. Z dniem 1 wrzeénia 2015 r. wprowadza sie w Urzedzie, system ,Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacja”, zwany dalej ,EZD".

2. EZD dziaita réwnolegle do obiegu dokumentéw w formie papierowej i jest
systemem wspierajgcym system obiegu dokumentéw w formie papierowej.

3. EZD jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA), jest zgodny z Instrukcja
kancelaryjna oraz stuzy do rejestracji, ewidencji i obiegu korespondencji
przychodzgcej i wychodzgcej, zakladania i prowadzenia spraw oraz prowadzenia
rejestrow.

_ §3
1. Korespondencja kierowana do Urzedu {niezaleznie od formy w jakiej zostata
zlozona - papierowej lub elektronicznej) przyjmuje, sortuje i dokonuje jej
elektronicznej rejestracji Kancelaria Urzedu.
2. Przyimujgc korespondencje, pracownik Kancelarii wykonuje nastepujace
czynnosci:
1) otwiera korespondencje,



pracy:
1)
2)
3)
4)

5)
6)

1)
2)

1)

2)
3)

4)

2) sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane (w przypadku
korespondencji mylnie skierowanej, pracownik pismem przewodnim
przekazuje ja do wlasciwego podmiotu],

3) sprawdza liczbe zatacznikdéw zgodnie z ich lista zawartg w piSmie
(w przypadku braku zalacznikéw lub otrzymania samych zatacznikow bez
pisma przewodniego, odnotowuje si¢ ten fakt na piSmie lub zatgczniku),

4} dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji poprzez wprowadzenie
obrazu dokumentu do obiegu, za posrednictwem skanera oraz zapisanie go
na serwerze,

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

6) przekazuje korespondencje do odpowiednich komérek organizacyinych lub
stanowisk pracy, zgodnie z dekretacja.

§4

Pracownicy poszczegdinych komérek organizacyjnych na swoich stanowiskach

przyjmuja korespondencije,

rejestrujg sprawe w systemie EZD, zgodnie z JRWA,

rozpatrujg sprawe,

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

dotgczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD,

wysylaja odpowiedzZ oraz odnotowujg sposéb wysytki pisma i skutecznos$¢ jego
doreczenia,

§5
Nie skanuje sie dokumentéw, a jedynie wypetnia sie metryke sprawy:
potaczonych w sposdéb uniemozliwiajacych ich ponowne potaczenie,
dokumentéw w formatach technicznie uniemozliwiajacych proces skanowania
(wieksze niz A4).

§6
Pracownik Kancelarii Urzedu nie otwiera przesytek:
opatrzonych klauzulg ,zastrzezone” lub ,poufne”, zgodnie z ustawa z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228
Z poZn. zm.),
opatrzonych klauzulg ,tajemnica skarbowa”, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z p67n. zm.),
oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
dotyczacych zamodwien publicznych, naboréw, konkursow.
przesytki warto$ciowe.

§7
Wykluczeniu z systemu EZD podlegaja:
uchwaty Rady Gminy,
zarzgdzenia Woijta,
publikacja (gazety, czasopisma, ogloszenia, ulotki, prospekty, itp.},
oferty wydawnicze i szkoleniowe,
pisma okolicznosciowe, podziekowania, zaproszenia,



6) potwierdzenia odbioru przesytek,

7} sprawy pracownicze

8) oferty kandydatéw do naboru na wolne stanowiska pracy,

5) dokumenty dot. biezgcej obstugi interesantéw w zakresie wydawania dowodéw
osobistych,

10)wnioski o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji Dzialalnoéci Gospodarczej
sktadane na drukach CEIDG-1,

11)inne, nie majace cech dokumentu.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych
Urzedu.

§9

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Jedlinsk.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania.

mgr }{l JMZW}EW

{NFORMATVK

Sgsrtbpsutek



