Zarzadzenie Nr 158/2021
Wojta Gminy Czosnow

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Czosnéw elektronicznego obiegu

dokumentoéw w ramach systemu EZD

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2021 r.

poz. 1372 ze zm.), art. 2 ust. 1 pkt 1, art. 13 ust. 1 i art. 16 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci

podmiotéw realizujacych zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 2070 ze zm.) oraz § 1 ust. 3 Instrukcji

Kancelaryjnej stanowigcej zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 Ir. Nr 14, poz. 67 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W celu usprawnienia przyjmowania i obiegu korespondencji wptywajacej do Urzgdu Gminy
Czosnow wprowadzam elektroniczny obieg dokumentéow w ramach systemu EZD jako
przejsciowy informatyczny system wspomagajacy tradycyjny obieg dokumentow.
Podstawowym sposobem obiegu dokumentacji oraz dokumentowania przebiegu zalatwiania
spraw w Urzedzie Gminy Czosnow pozostaje system tradycyjny, tj. w formie papierowej.
Cato$¢ dokumentacji akt spraw nalezy gromadzi¢ w postaci tradycyjnej. Dokumentacja
wytwarzana lub naptywajaca w postaci elektronicznej czy tez spisy spraw, ewidencje, rejestry
prowadzone w systemie EZD, powinny by¢ wydrukowane i zataczane do teczek akt spraw,
Z zastrzezeniem ust. 4.
W  przypadku uzasadnionej bezcelowosci drukowania dokumentacji wytwarzanej lub
naptywajacej w postaci elektronicznej dopuszcza sie¢ jej przechowywanie wylgcznie w systemie

informatycznym.

§2

Zasady elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Czosndéw Stanowia zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Zobowigzuj¢ pracownikéw Urzedu Gminy Czosnéw do wykorzystywania EZD pomocniczo do

wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz informowania o wszelkich nieprawidiowosciach
I problemach zwigzanych z funkcjonowaniem systemu pracownikom, o ktorych mowa w ust. 2.
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2. Zobowigzuj¢ pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach inspektoréow ds. informatyki
Urzedu Gminy Czosndéw, w zakresie swoich kompetencji, do zapewnienia infrastruktury
informatycznej oraz technicznej niezbg¢dnej do prawidlowego dziatania i utrzymania systemu
EZD, w szczegolnosci: przyjmowania i weryfikacji zgloszen problemow w uzytkowaniu
systemu i przekazywanie ich dostawcy systemu, zapewniania integracji systemu EZD
z wewngetrzng infrastruktura Urzegdu Gminy Czosnéw, tworzenia indywidualnych kont dla

uzytkownikéw oraz przydzielania im odpowiednich uprawnien.

§4
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio inspektorowi ds. elektronicznego obiegu
dokumentéw i obstugi Punktu Obstlugi Interesanta oraz pozostatym pracownikom Urzedu
Gminy Czosnow.

2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022r.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 158/2021 Wéjta Gminy Czosnéw z dnia 31 grudnia 2021r.

ZASADY ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE GMINY CZOSNOW

§1

1. System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) umozliwia rejestracj¢, ewidencje
oraz nadzorowanie obiegu korespondencji wplywajacej do Urzgdu Gminy Czosnéw.

2. Szczegodtowa instrukcja dziatania systemu EZD udostgpniona jest pracownikom Urzgdu Gminy
Czosnow w formie elektronicznej.

3. System EZD oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt i jest zgodny z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

4. Rejestracji w systemie EZD oraz skanowaniu podlegajg wszystkie dokumenty wptywajace do
Urzedu, z zastrzezeniem ust. 5 i 6.

5. Obowigzek rejestracji korespondencji wptywajacej nie dotyczy:

1) zaproszen, zyczen, podzigkowan, kondolencji, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;

2) ofert handlowych (za wyjatkiem ofert wplywajacych w zwiazku z prowadzonymi
postepowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym ofert bedacych odpowiedzig na
zapytania ofertowe), ofert szkoleniowych, ofert pracy (za wyjatkiem ofert zlozonych
wramach prowadzonych naborow na wolne stanowiska urzednicze), materiatlow
reklamowych;

3) publikacji (dziennikow urzedowych, czasopism, katalogow, ksigzek, gazet, afiszy, ogloszen)
oraz innych drukéw, chyba, ze stanowig zatgcznik do pisma;

4) potwierdzen odbioru, ktore dotacza si¢ do akt whasciwej sprawy;

5) wewnetrznych dokumentéw urzedowych;

6) korespondencji sktadanej bezposrednio w Urzedzie Stanu Cywilnego oraz w Wydziale Spraw
Obywatelskich (korespondencja ta rejestrowana jest w odrebnym rejestrze).

6. Nie podlega skanowaniu korespondencja o znacznej lub ponadwymiarowej objetosci (powyzej
A4) oraz zalaczniki do pism dostarczone na informatycznych no$nikach danych, w tym

przypadku odnotowuje si¢ jedynie ich ilos¢.



7. Rejestracji w systemie EZD wytgcznie na podstawie danych zawartych na kopercie (bez

zapoznawania si¢ z jej zawarto$cig) podlegaja:

1) przesylki zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzulg: ,Scisle tajne”, ,tajne”,
,poufne”, lub ,,zastrzezone”;

2) korespondencja z adnotacja “o$wiadczenie majgtkowe”, “do rgk wtasnych”;

3) korespondencja zaadresowana do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

§2

1. Korespondencja przyjmowana w Punkcie Obstugi Interesanta podlega otwarciu, opieczgtowaniu
pieczecia wplywu okreslajaca date jej otrzymania oraz opatrzeniu naklejka z wygenerowanym
kodem kreskowym.

2. W EZD uzupelniane sg pola opisujace wptywajacy dokument oraz dolgczany jest jego skan
pozwalajacy na odczytanie jego peltnej tresci, z zastrzezeniem §1 ust. 6;

3. W przypadku przesytek nieotwieranych w Punkcie Obstlugi Interesanta, o ktorych mowa w §1
ust. 7 i nieopatrzonych nazwa nadawcy, pracownicy Punktu Obstugi Interesanta nie uzupetniajg
nadawcy pisma. Pracownik Wydzialu merytorycznego po otwarciu koperty przekazuje
przedmiotowa informacje¢ pracownikowi Punktu Obslugi Interesanta w celu jej uzupehienia.
Przekazanie danych pracownikowi Punktu Obstugi Interesanta nast¢puje niezwlocznie po
powzigciu wiadomosci przez pracownika Wydziatu merytorycznego.

4. Przyjeta w Punkcie Obstugi Interesanta korespondencja przekazywana jest za posrednictwem
EZD Wojtowi Gminy Czosnéw, natomiast korespondencja w formie papierowej przekazywana
jest do dekretacji Sekretarzowi Gminy lub Zastgpcy Wojta.

5. Pracownik Punktu Obstugi Interesanta przekazuje korespondencje Kierownikowi Wydziatu
merytorycznego, jego Zastepcy lub innemu upowaznionemu pracownikowi

6. Przekazanie korespondencji odbywa si¢ zgodnie z naniesiong dekretacja.

7. Pracownik odbierajacy korespondencje niezwtocznie sprawdza zgodno$¢ otrzymanej w EZD
dokumentacji z faktycznie przekazang przez Punkt Obstugi Interesanta. Wszelkie niezgodnosSci
lub braki zgtasza pracownikowi Punktu Obstugi Interesanta celem ich zweryfikowania lub
uzupetnienia.

8. Kierownicy Wydziatbw merytorycznych, ich Zastgpcy lub upowaznieni pracownicy, dekretuja

korespondencje, ktora wptyneta do Wydzialu merytorycznego na pracownikow kierowanych

przez siebie Wydziatow.

9. W przypadku otrzymania korespondencji, ktorej zalatwienie nie lezy w kompetencjach Wydziatu

merytorycznego, Kierownik, jego Zastgpca lub inny upowazniony pracownik zwraca zaréwno
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10.
11.

12.

13.

wersj¢ papierowa jak i elektroniczng do Punktu Obstugi Interesanta, a korespondencja po
konsultacji z Sekretarzem Gminy lub Zastepca Wojta (zmianie dekretacji), zostaje niezwlocznie
przekazana wlasciwemu Wydziatowi merytorycznemu.

W przypadkach spornych rozstrzyga dekretacja Sekretarza Gminy lub Zastepcy Wojta.

W przypadku, gdy =zatatwienie korespondencji wymaga wspotdziatania kilku Wydziatow
merytorycznych, Sekretarz Gminy lub Zastgpca Wojta dekretuje korespondencje na wigcej niz
jeden Wydziat. Wydzial wymieniony w dekretacji jako pierwszy otrzymuje oryginat pisma.
Wszystkie Wydziaty wspotdziatajace w zalatwieniu korespondencji otrzymuja ja w formie
elektronicznej za posrednictwem EZD.

Odbior korespondencji w formie papierowej ewidencjonowany jest przez pracownika Punktu
Obstugi Interesanta.

llekro¢ w niniejszej instrukcji mowa o Wydziale merytorycznym rozumie si¢ poprzez to rOwniez

Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

§3
W przypadku awarii systemu EZD uniemozliwiajacej rejestrowanie korespondencji wptywajacej
pracownicy Punktu Obshlugi Interesanta rejestrujg korespondencje wplywajaca w rejestrze
korespondencji prowadzonym w programie excel.
Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzony jest wylacznie w przypadku awarii systemu EZD.
Rejestr zawiera wszelkie niezbedne do prawidlowe] rejestracji i ewentualnego wyszukiwania
pism informacje.
Do awaryjnej rejestracji korespondencji stosuje si¢ zapisy niniejszej instrukcji, za wyjatkiem
postanowien mozliwych do zastosowania wyltaczenie w systemie EZD, w szczegdlnosci
nanoszenia kodow kreskowych, o ktorych mowa w §2 ust. 1 oraz obowigzkéw, o ktorych mowa
w §2 ust. 7. Skanowana korespondencja zapisywana jest pod numerami wynikajacymi z rejestru,
o ktorym mowa w ust. 1.
W przypadku przywrocenia funkcjonalnosci systemu EZD zarejestrowana w trybie awaryjnym
korespondencja podlega przeniesieniu do systemu EZD, chyba ze czynno$¢ ta z uzasadnionych
przyczyn bytaby bezcelowa.

W zakresie, 0 ktorym mowa w ust. 4 decyduje Wojt Gminy Czosnow.



