Zarzadzenie Nr 24/2018
Woit Gminv Lack Woijta Gminy Lack
zdnia 26.02.2018 r.

w sprawie: zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD) w Urzedzie Gminy w Lacku.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2017r poz.1875; zm. Dz. U. z 2017 r. poz. 2232), w zwiagzku z art. 2 ust. 1 pkt. 1 oraz art. 16 ust. 1
1 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005r o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne (tj. Dz. U. z 2017 r. poz.570) oraz § 39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 201 Ir w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r Nr 14,
poz. 67 z pozn. zm.) Wojt Gminy Lack. zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadzam zasady obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego
Zarzadzania dokumentacjg (EZD) w Urzedzie Gminy w Lacku stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 158/2017 z 29 grudnia 2017 roku. w sprawie zasad obiegu
korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) w
Urzedzie Gminy w Lacku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wéjt Gminy Lack




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Waojta Nr 24 /2018
z dnia 26.02.2018 r

Zasady obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD) w Urzedzie Gminy w Lacku.

§1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy w
FLacku zwanym dalej ,.Urzedem" jest system tradycyjny. tj. system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia 1 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 wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

1.

§2

System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacja (EZD). w ramach projektu ,Rozwdj elektronicznej administracji w
samorzadach wojewodztwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci
potencjatu wojewodztwa" i jest obowiazkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow
Urzedu Gminy w Lacku zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

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

§3

Korespondencje kierowana do Urzedu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostal zlozony -
papierowa, elektroniczna) przyjmuje i sortuje Sekretariat Urzedu Gminy w Lacku.

§4

Przyjmujac pisma Sekretariat Urzedu Gminy wykonuje nastepujace czynnosci:

[

otwiera korespondencjg:

sprawdza czy pismo ni¢ zostalo mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie
skierowanego pracownik Sekretariatu pismem przewodnim podpisanym = przez
Sekretarza/Woijta przekazuje do wlasciwego podmiotu. Dotyczy to rowniez korespondencji
w sprawach nalezacych do zadan realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne:
sprawdza liczbe zalacznikow zgodnie z ich liczba wyszezegolniong w pismie. W przypadku
braku zalacznikéw lub otrzymania samych zalacznikow bez pisma przewodniego
Sekretariat odnotowuje to na danych w pismie lub zalaczniku.

§5

Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokumentow oraz w systemie w EZD.

Pracownik Sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do
urzedu droga pocztowa (listownie) oraz skladanej osobiscie przez klientow. Obraz
dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest na



2

4.

serwerze, a nastepnie przekazywany do dekretacji (papierowej i elektronicznej) Wéjtowi lub
Sekretarzowi Gminy. ktorzy kieruja ja bezposrednio do odpowiednich merytorycznie
komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy (konkretnych pracownikow). Natomiast
korespondencje papierowa w formie papierowe] pracownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk pracy odbierajg za pokwitowaniem w Sekretariacie Urzedu.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig, aby Sekretariat bezposrednio
przekazywat korespondencje do odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych lub
stanowisk pracy (konkretnych pracownikow). Wéjt Gminy Lack moze wskaza¢ w formie
pisemnej, ktore dokumenty pracownicy Sekretariatu mogg przekazywaé bezposrednio bez
dekretacji.

Osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginal pisma do realizacji.

§6

Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych na swoich stanowiskach:

przyjmujg korespondencje i potwierdzaja jej wplyw:

rejestruja sprawe zgodnie z JRWA;

rozpatruja sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakow formalnych i
ewentualnie wzywajg do usunigcia brakow:

przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/postanowienia/zaswiadczenia do akceptacji badz
do podpisu osobie upowaznione;j;

dolaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD:

dotgczaja pismo do teczki aktowej w systemie EZD poprzez okreslenie symbolu z JRWA (w
przypadku nowej sprawy) lub dolaczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku pisma
dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej):

wysylaja odpowiedz do adresata, ktory potwierdza odbior korespondencji;

odnotowania sposobu wysylki pisma i skutecznosci jej dorgczenia;

w przypadku pism nie tworzacych akt sprawy pracownicy zapoznaja si¢ z ich trescia
odnotowuja ten fakt w systemie EZD.

§7

Obieg akt miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu odbywa si¢ za posrednictwem Sekretariatu.

§8

Nie sa otwierane przez Sckretariat nastgpujace rodzaje przesytek wplywajacych:

opatrzone klauzulg ,.zastrzezone" lub ..poutne" zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o
ochronie informacji nicjawnych (Dz. U. z 201 Or. Nr 182, poz. 1228);

opatrzone klauzulg ..tajemnica skarbowa";

oznaczone jako ,,oferta" w ramach prowadzonych w Urzedzie Gminy w Lacku procedur
zamowien publicznych, naboroéw lub konkursow:

bedace przesytkami wartosciowymi.

§9

W sytuacji awarii majacej wplyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serwerow, sieci
teleinformatycznej. linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD sa
wprowadzane do systemu niezwlocznie po usunigciu awaril.

§10

1.Przesylki rejestrowane w systemie EZD lecz nie skanowane do systemu:



1. pisma dotyczace prowadzonych egzekucji administracyjnych i sadowych oraz pisma z
sadow, prokuratury i komornikéw, Policji, ABW.

2. Deklaracje dotyczace oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zawiadomienia na

oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz postanowienia i wezwania

wydawane w toku prowadzonego postepowania,

Zawiadomienia dotyczace zmian czynszu najmu i oplat eksploatacyjnych lokali oraz

wezwania do zaptaty tych oplat:

Whnioski o udostgpnianie danych osobowych i meldunkowych:

Umowy. aneksy, polisy ubezpieczeniowe, porozumienia

Sprawy zwigzane z oplata planistyczna;

Sprawozdanie z realizacji zadan publicznych:

Opatrzonych klauzura ..tajemnica skarbowa™:

Dokumentacja dot.: zaméwien publicznych do czasu wdrozenia systemu dziedzinowego z

tego zakresu;

10. Uzgodnienia z organami projektu decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji celu
publicznego

11. Postanowienia organdéw w sprawie uzgodnien;

12. Wnioski o wypis i wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego:

13. Podania o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu dziatki/terenu;

14. Zgloszenie dotyczace usuniecia drzew.
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2. Ograniczenia dotyczace skanowania pism przychodzacych:

1. w przypadku pism przekraczajgcych 5 stron, broszur, ksigzek, prospektow, projektow
budowlanych itp. Skanuje si¢ tylko strong tytulowa,

2. nie skanuje si¢ dokumentow zszytych w sposob uniemozliwiajgcy ich ponowne polaczenie,
dokumentow w formie wigkszym niz A4 1 mniejszym niz AS. akt stanu cywilnego,

3. ofert przetargowych, zgloszenia do konkursow lub naborow rejestruje sie na podstawie danych
kopert, nadaje si¢ numer identyfikacyjny z systemu oraz skanuje si¢ kopertg.

§ 11

Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD)- nie podlegajace rejestracji:

- zarzadzenia wojta;

- uchwaly rady gminy, protokoty z sesji 1 komisji. wnioski 1 interpretacje z sesji rady i
komisji oraz odpowiedzi na nie.

- dokumentacja kadrowa i ptacowa (wnioski o urlop, druki [.-4, o$wiadczenia pracownikow,
wniosku o zwrot kosztow zakupu okularow, dokumentacja dotyczaca ZFSS, itp.)

- ofert pracy i CV w sprawie zatrudnienia, jezeli nie dotycza ogloszonego naboru,

- decyzje. informacje podatkowe, deklaracje dotyczace wymiaru i zmiany podatkoéw 1 optlat
lokalnych oraz postanowienia i wezwania wydawane w toku prowadzenia postepowania
podatkowego w celu wymiaru lub zmiany:

- wnioski 0 wydanie zaswiadczen o stanie majatkowym skladanie bezposrednio na
stanowisku pracy ds. wymiaru ksiegowosci podatkowych,

- publikacje (gazety. czasopisma, ksiazki, ogtoszenia. ulotki, prospekty itp.);

- oferty wydawnicze i szkoleniowe:

- pisma okolicznosciowe. zaproszenia. zyczenia, podzickowania, itp.;

- sprawy pracownicze:



dla korespondencji ponadwymiarowej (pow. A 4) do systemu wprowadzane jest pismo
przewodnie z krotkim opisem tresci 1 zaznaczeniem, ze Kkorespondencja jest
ponadwymiarowa (dot. rowniez map geodezyjnych);

biezaca obstuga interesantéw w zakresie wydawania dowodow osobistych oraz ewidencji
ludnosci

wnioski 0 wydanie dowodow osobistych

akty stanu cywilnego

dokumenty adresowane do USC

zawiadomienia o wymeldowaniu z pobytu stalego, zawiadomienie o nowym miejscu pobytu
stalego. informacja z UW dot. Wydania karty pobytu dla cudzoziemca.

potwierdzenia odbioru, ktore sa dotaczane do akt wlasciwej sprawy,

przesytki wplywajace 1 wychodzace za posrednictwem poczty elektronicznej na oficjalng
skrzynke lub indywidualne adresy stuzbowe pracownikdow,

wnioski dotyczace Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej,
rachunki i faktury wplywajace do urzedu. noty obcigzeniowe;

zmiany geodezyjne do celow podatkowych, zawiadomienia o pozwoleniu na uzytkowanie
budynku;

wnioski o zwrot podatku akcyzowego dla producentow rolnych;

korespondencja z jednostek organizacyjnych Gminy Lack oraz solectw;

wniosek o przyznanie stypendiéw szkolnych:

dokumentacja dotyczaca ZUS, US. Powiatowego Urzedu Pracy;

dokumenty wydawane w celu wyegzekwowania naleznosci:

informacje o realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki:

akty notarialne;

zawiadomienie o wpisach do ksigg wieczystych

postanowienia z sagdu dot: zasiedzenia

wypisy 1 wyrysy z ewidencji gruntow i budynkow ze Starostwa Powiatowego

informacje o azbescie

konkursy ekologiczne i inne informacje ekologiczne

Oswiadczenia majatkowe pracownikow i radnych;

Wnioski o dopisanie do rejestru wyborcow:

Pisma i wnioski do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych 1
Przeciwdziatania Narkomanii,

Pisma, zawiadomienia, decyzje itp.. ktore sa kierowane do wiadomosei:

inne nic majgce cech dokumentu.

§ 12

1. Postepowanie z przesytkami otrzymanymi w formie elektronicznej:

1.

wnioski 1 pisma elektroniczne wplywajace do platformy ePUAP zostaja przestane
automatycznie do systemu EZD.

ustala sie oficjalny adres skrzynki elektronicznej Urzedu Gminy przeznaczonej do
odbierania korespondencji wptywajacej sekretariat@gminalack.pl

obstuge ePUAP i oficjalnej skrzynki telefonicznej prowadzi pracownik sekretariatu,
pracownik obstugujacy oficjalng skrzynke poczty elektronicznej selekcjonuje otrzymane
e- maile, oddzielajac od korespondencji stuzbowej spamy, informacje zawierajace zlosliwe
oprogramowania, korespondencj¢ prywatna, oferty handlowe i szkoleniowe, reklamy 1 itp.,
otrzymana e-mailem stuzbowa wiadomos¢ adresowana do wajta lub sekretarza nalezy
wydrukowaé¢ w wersji papierowej i przekaza¢ bezposrednio adresatom. Innym adresatom
korespondencje nalezy przekaza¢ w wersji elektronicznej.

Stuzbowg korespondencje e-mailowa zalacza si¢ w formie wydruku papierowego do akt
sprawy.




2. Postepowanie z przesytkami wpltywajacymi faksem:

- korespondencje stuzbowa otrzymana faksem z wyjatkiem ofert handlowych i szkoleniowych,
reklam itp., nalezy zarejestrowa¢ w systemie EZD i dalej postepowac jak z przesytkami
wplywajacymi w formie papierowe;j.

§13

1. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
wyznacza si¢ Paniag Karoling Gosciniak - jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Informowania Sekretarza o wszelkich nieprawidlowos$ciach i problemach zwiazanych z
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zalatwiania
spraw w urzedzie.

§ 14

Na administratora systemu EZD oraz do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia funkcjonowania
systemu EZD w Urzedzie Gminy Lacku wyznaczam Pana Radostawa Drozdowskiego -
osobe ds. obshugi informatycznej w Urzedzie Gminy w Lacku.

Do ktorego obowiazkéw nalezec bedzie w szczegdlnosci:

- udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD:

- biezaca wspotpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

- wdrazaniu nowych funkcjonalnosci EZD w tym systemow dziedzinowych:

- informowanie pracownikéw o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach zwiazanych z
EZD;

- zapewnienia infrastruktury informatycznej do prawidtowego dzialania i utrzymania
systemu EZD.

- Dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostgpu do systemu EZD;

- Wspdlpraca z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu i uzytkownikow w wypadku
awarii;

- Zapewnienia infrastruktury teleinformatycznej niezbednej do prawidiowego dzialania utrzymania
systemu EZD’

- Monitorowanie integracji systemu EZD z wewnetrzng siecia Urzedu;

- Monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezace odzwierciedlenie tych zmian w
systemie EZD:

- Nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu EZD:.

- Prowadzenie rejestru uzytkownikow systemu EZD:

§ 15

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy
w Lacku

§ 16
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy f.gck
§ 17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zhigniew Bid



