ZARZADZENIE NR 44 /2015
WOITA GMINY TCZOW

z dnia 18 wrzesnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Urzedzie Gminy Tczéw

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z
2013r. poz. 594 ze zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2014r. poz.
1114) oraz & 39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych ( Dz.U. z 2011r. Nr 14 poz. 67)

zarzagdzam co nastepuje:

& 1.1. Wprowadzam do uzytku w Urzedzie Gminy Tczéw system informatyczny ,EZD” jako narzedzie
wspomagajace podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich
dokumentowania.

2. System EZD scala w jeden uporzgdkowany system dokumenty w ramach korespondencji
przychodzacej i wychodzace;j.

& 2.1. Na administratora systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg zwanego w dalszej
czesci zarzadzenia systemem EZD, wyznaczam: Mariusza Jarosza.

Do zakresu obowigzkdw Administratora systemu EZD nalezy:

1) monitorowanie nalezytego zabezpieczenia dostepu do systemu EZD;

2) monitorowanie stanu technicznego serwera z systemem EZD;

3) wykonywanie czynnosci konserwatorskich bazy danych systemu EZD zapewniajgcych szybkg i
efektywng prace;

4) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu EZD oraz koordynacja dziatan serwisu i
uzytkownikow w przypadku wystgpienia awarii;

5) monitorowanie integracji systemu EZD z wewnetrzng siecig urzedu;

6) monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezgce odzwierciedlanie tych zmian
w systemie EZD;

7) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu EZD.

& 3.1 System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
Tczéw zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

2. System EZD stuzy do :

e -rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,
e - zakfadania i prowadzenia spraw,
e - prowadzenia rejestrow.

3. Podstawowe zasady Elektronicznego Obiegu Dokumentow (EZD):



1) system EZD w Urzedzie Gminy Tczéw umozliwia skfadanie wnioskdw w wersji elektronicznej oraz
éledzenie stanu zatatwienia sprawy niezaleznie od formy wniosku, w jakiej zostat ztozony
(elektorniczna, papierowa);

2) kazdy z pracownikéw pracujacych w systemie EZD ma podporzadkowany login i hasto, ktore nie
moze by¢ udostepniane innym osobom. Login nadawany jest przez administratora systemu;

3) system EZD oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja
kancelaryjng;

4) pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do urzedu
drogg pocztowgq (listownie), elektroniczng oraz sktadanej osobiscie przez klientéw. Obraz dokumentu
zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisany jest na serwerze;

5) pracownik sekretariatu przedktada korespondencje do dekretacji Wojtowi, Sekretarzowi lub
Skarbnikowi Gminy, ktérzy nastepnie kierujg ja bezposrednio do odpowiednich merytorycznie
komérek organizacyjnych urzedu, natomiast korespondencje w formie papierowej pracownicy
merytoryczni odbieraja niezwtocznie za pokwitowaniem;

6) pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:

e przyjmuja korespondencje

e rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA;

e sprawdzajg czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i ewentualnie wzywajg do
usuniecia brakow;

e przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/zaswiadczenia, ktére przekazywane sg do
akceptacji bezposredniemu przetozonemu lub Wéjtowi jesli pracownik nie jest
upowazniony do samodzielnego podpisywania decyzji badz pism;

7)sekretariat sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej, ktére drukuje i ewidencjonuje;

8) w przypadku awarii obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowej zgodnie z instrukcja
kancelaryjng (JRWA). Po ustaniu awarii nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynnosci w systemie EZD;

9) szczegbtowa instrukcja dziatania systemu EZD — udostepniona jest w formie elektronicznej na
kazdym stanowisku pracy;

10) w przypadku planowanej nieobecnosci pracownika stosowne zastgpstwo wprowadza do systemu
sam pracownik; w przypadku nieobecnosci nieplanowanej zastepstwo do systemu wprowadza
przetozony

&4.1. Dokumenty podlegajgce wykluczeniu z systemu EZD — rejestrowana pierwsza strona pisma:

1) zawiadomienie o zmianach w ewidencji gruntéw

2) akty notarialne

3) deklaracje dotyczace optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) deklaracje podatkowe, informacje sktadane przez podatnikéw z mocy prawa ja réwniez na
wezwanie;

2. Dokumenty podlegajgce wykluczeniu z systemu EZD — nie podlegajace rejestracji:

1) wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkgji rolnej;

2) dokumentacja — dowody osobiste;

3) akty urodzen, matzeristw, zgonu, informacje dot. sprostowania danych osobowych;

4) sprawy meldunkowe — zameldowania, wymeldowania i przemeldowania)



5) oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy

6) Urzad Stanu Cywilnego — catos¢ dziatalnosci

7) decyzje podatkowe oraz postanowienie i wezwania wydawane w toku prowadzenia
postepowania podatkowego;

8) tytuty wykonawcze wystawiane na zalegtosci do organéw egzekucyjnych oraz sprawy
prowadzone w sadzie na zalegtosci w opfatach;

9) dokumenty o formacie wiekszym niz A-3

10) dokumentacja kadrowa i ptacowa

11) publikacje ( gazety, czasopism, ksigzki, prospekty itp.);

12) zyczenia, zaproszenia, ankiety, podziekowania oferty handlowe w tym réwniez szkoleniowe;

13) inne, nie majgce cech dokumentu.

& 5 Wszystkie nieprawidtowosci, btedy w systemie EZD nalezy zgtasza¢ bezposrednio swojemu
przetozonemu, ktéry zobowigzany jest do przekazania ich administratorowi systemu EZD.

& 6 Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikom Referatéw.
& 7 Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

& 8 Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.




