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w sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania dokumentami
w Urzedzie Gminy w Pacynie

Na podstawie art. 33 wust. 1 i 3 wustawy z dnia 8 marca 1990r. o samotzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 1. poz. 446 z pdiZniejszymi zmianami), w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt. 1
oraz art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r., poz. 1114 tj.), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r. poz. 1870) oraz § 39 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjt i
zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzniejszymi
zmianami) zarzadzam, co nastgpuje: '

§ 1.
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Utzedzie Gminy
w Pacynie - zwanym dalej ,Urzedem” jest system tradycyjny, tj. system wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji w postaci nieclektronicznej zgodnie z zasadami okrelonymi w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministtéw 7 dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawic instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie otganizaci i zakresu
dziakania archiwéw zakladowych.

§2

a) Z dniem 1 stycznia 2017 r. wprowadza si¢ w Utrzedzie system informatyczay
Elektroniczne Zarzadzaniec Dokumentacjz ,,EZD”, jako narzedzia wspomagajacego
podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

b) System EZD w Urzedzie Gminy Pacyna umozliwia skladanie wnioskow w wersji
elektronicznej za postednictwem dedykowanego portalu: wrotamazowsza.pl zgodnie z
lista udostgpnionych ushug

¢) EZD dziala réwnolegle do obiegéw dokumentéw w formie papierowej 1 jest systemem
wspierajacym system obiegow dokumentéw w formie papierowe.

d) System EZD stosuja wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Pacynie zgodnie z nadanymi
uprawnieniami.

¢) Kazdy z pracownikéw pracujacych w systemie EZD ma przyporzadkowany login oraz
haslo, ktére nie moze by¢ udostepnianie innym osobom. Login jest nadawany przez
administratora systemu.

f) System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja
kancelaryjna oraz sluzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji
przychodzacej, zakladania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

g) Podstawowym systemem ewidencji przesylek wplywajacych i wysylanych pozostaje forma
rejestracji papierowej.

h) W systemie EZD rejesttowanc sa wszystkie przesylki z wylaczeniem wyjatkow
zawartych w § 8.

i) Powiazanie pism papierowych z pismem elektronicznym nast¢puje przez wpisanie
numeru z rejestru przesylek wplywajacych w tytule pisma odwzorowanego elektronicznie.



i) W przypadku awarii obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowej zgodnie
z instrukcja kancelaryjna. Po ustaniu awarii nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynnosci w
systemie EZD

§3.
Na administratora systemu EZD wyznaczam pracownika zajmujacego stanowisko ds.
informatyki, do ktérego obowigzkow m.in. nalezy:

a) monitorowanie nalezytego zabezpieczenia dostgpu do systemu EZD,

b) monitorowanie stanu technicznego serwera z systemem EZD,

¢) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu EZD oraz koordynacja dziatan
serwisu 1 uzytkownikéw w przypadku wystapienia awarii,

d) monitorowanie poptawnosci wykonywania kopii bezpieczefistwa w zakresie otrzymanych
uprawnienl do infrastruktury projektowe),

€) monitorowanie integracji systemu EZD z wewnetrzng siecia urzedu,

f) monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezace odzwierciedlanie tych
zmian w systemie EZD (w tym tworzenie teferatow, stanowisk, tworzenie sciezek
proceduralnych),

g) nadawanie oraz odbieranie uprawnied uzytkownikom systemu EZD,

h) udziclanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD, w szczegdinosci
pracownikom Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,

i) prowadzenie rejestru uzytkownikow systemu EZD,

j) informowanie przelozonych o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach zwiazanych z
EZD.

k) dodawanie nowych i modyfikowanie juz opublikowanych ustug na portalu
wrotamazowsza.pl na polecenie Sekretarza Gminy.

§ 4.
Korespondencja kietowana do Urzedu (niezaleznie od formy w jakiej zostala
zlozona - papicrowej lub elektronicznej) przyjmuje, sortuje 1 dokonuje jej elektronicznej
rejestracji stanowisko ds. organizacyjnych i kadr.
Przyjmujac korespondencje, pracownik rejestrujacy wykonuje nastepujace czynnosci:

a) otwiera korespondencje,

b) sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane (w przypadku korespondencji mylnie
adresowanej, pisemnie przekazuje je do wlasciwego podmiotu),

¢) sprawdza liczbe zalacznikow zgodnie z ich lista zawarta w pismie (w przypadku braku
zalacznikéw lub otrzymania samych zalacznikoéw bez pisma przewodniego, odnotowuje
ten fakt na pismie lub zalaczniku),

d) dokonuje elektronicznej tejestracji korespondencji poprzez wprowadzenie obrazu
dokumentu do obiegu, za posrednictwem skanera oraz zapisanie go na serwerze,

¢) przekazuje kotrespondenci¢ do dekretacji (papierowej i elektronicznej) sekretarzowl, w
ptzypadku nieobecnosci sekretarza — wojtowi,

f) przekazuje korespondencj¢ do odpowiednich komérek organizacyjnych lub stanowisk
pracy, zgodnie z dekretacja.

§ 5.
Pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych na swoich stanowiskach pracy:

a) przyjmuja korespondencje,

b) rejestruja sprawe w systemie EZD, zgodnie z JRWA,

C) rozpatruja sprawe,

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

€) dolaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD,

fy wysylaja odpowiedZ oraz odnotowuja sposéb wysylki pisma i skutecznos¢ jego
doreczenia.



§ 6.
Nie skanuje si¢ dokumentow, a jedynie wypelnia metryke sprawy:

a) polaczonych w sposob uniemozliwiajacych ich ponowne potaczenie,

b) dokumentéw w formatach technicznie uniemozliwiajacych proces skanowania (wigksze

niz A4),
§7.
Pracownik Referatu Administracyjno-Organizacyjnego nie otwiera przesylek:
a) opatrzonych klauzula ,,zastrzezone” lub ,,poufne”, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpma
2010 r. o ochronie informacit niejawnych (Dz. U. z 2016, poz. 1167 t).),
b) opatrzonych klauzuls ,,tajemnica skathbowa”, zgodnie z ustaws z dnia 29 sierpnia 1997r. -
Otrdynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 t. poz. 613 tj.),

c) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur dotyczacych

zamoOwien publicznych, naborow, konkurséw,

d) wartosciowych.

§ 8.
Wykluczeniu z systemu EZD podlegaja:

a) uchwaly Rady Gminy Pacyna,

b) zarzadzenia Woijta i pisma okolne,

¢) protokoly z sesji 1 komisji, wnioski 1 interpelacje z sesji rady 1 komisji,

d) publikacje (gazety, czasopisma, ogloszenia, ulotki, prospekty, itp.),

e) oferty wydawnicze i szkoleniowe,

f) pisma okolicznosciowe, podzickowania, zaproszenia,

g) potwierdzenia odbioru przesylek,

h) sprawy pracownicze,

i) oferty kandydatow do naboru na wolne stanowiska pracy,

j) dokumenty dotyczace biezacej obstugi interesantéw w zakresie wydawania dowodow

osobistych oraz ewidencji ludnoscy,

k) wnioski o wpis do Centralnej Ewidencji 1 Informacji Dzialalnosci Gospodarczej skiadane

na drukach CEIDG-1,

) dokumentacja dotyczaca zaméwien publicznych do czasu wdrozenia systemu

dziedzinowego z tego zakresu,

b rachunki i faktury wplywajace do urzedu,

m) zmiany geodezyjne do celéw podatkowych,

n) wnioski o zwrot akcyzy paliwowej,

o) wnioski o przyznanie stypendiow szkolaych i sportowych,

p) dokumentacja kadrowa 1 placowa (wnioski o urlop, druki -4, oswiadczenia pracownikow,
wniosku o zwrot kosztow zakupu ckularéw, dokumentacja dotyczaca ZFSS, itp.),

1) decyzje dotyczace wymiaru i zmiany podatkéw i oplat lokalnych oraz postanowienia,
wezwania i upomnienia wydawane w toku prowadzenia postepowania podatkowego,
wnioski o wydanie zaswiadczeri o stanie majgtkowym skladane bezposrednio na
stanowisku pracy ds. wymiaru zobowiazati podatkowych,

s) dokumenty adresowane do Urz¢du Stanu Cywilnego,

t) dokumenty dotyczace profilaktyki alkoholowej,

u) przesytki wplywajace i wychodzace za posrednictwem poczty elektroniczne) na gléwna
skrzynke lub indywidualne adresy stuzbowe pracownikéw i inne nie majace cech
dokumentu.

§9.

Wykonanie zarzadzenta powierzam wszystkim pracownikom Utrzedu.



§ 10.
Nadz6r nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§11.
Postepowanie jest elementem kontroli zarzadcze;.
§12.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzuja od 1 stycznia 2017r.
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