ZARZADZENIE NR 47/2015
Wojta Gminy Osieck
z dnia 10 sierpnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w Urzedzie Gminy Osieck.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r poz. 594; zm. poz. 1318) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt. 1 oraz art. 16 ust. 1
i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2013 r, poz. 235) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. 22011 r, Nr. 14, poz. 67) , zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1.

§2

§3

W Urzedzie Gminy w Osiecku wprowadza sie do stosowania Elektroniczny Obieg
dokumentéow ,EZD” w ramach projektu ,Rozwéj elektronicznej administracji
w samorzgdach wojewoOdztwa mazowieckiego wspomagajgcej niwelowanie
dwudzielnosci potencjatu wojewddziwa (EAY”.

System EZD jest systemem informatycznym wspomagajacym wykonywanie
czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Osiecku. Scala w jeden
uporzadkowany system dokumenty w ramach korespondencji przychodzacej
i wychodzacej.

. Na administratora systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw wyznaczam Pana

Piotra Kukla.

Do zadan administratora nalezy:

a) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostgpu do serwerdw,

b) kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczonym
warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzetem,

¢) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan
serwisu i uzytkownikow w wypadku awarii,

d) zapewnienie integracji systemu z wewnetrzng siecig urzedu,

e) biezaca aktualizacja zmian kadrowych w systemie,

) nadawanie oraz odbieranie uprawniesl uzytkownikom systemu.

. System EZD jest obowiazkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw urzedu

gminy zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

System stuzy do:

a) rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencii przychodzacej i wychodzacej,
b) zakladania i prowadzenia spraw,

¢) prowadzenia rejestrow.

. Podstawowe zasady systemu:

a) system umozliwia skladanie wnioskow w wersji elektronicznej oraz §ledzenie stanu
zalatwienia sprawy,



§ 4

b) kazdy z pracownikow urzedu pracujacy w systemie ma przyporzadkowany login
i hasto. Login nadaje administrator systemu.

c) system jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt JRWA) i jest zgodny

z instrukcja kancelaryjna,

d) pracownik kancelarii dokonuje rejestracii korespondencii wptywajacei do urzedu
droga pocztowa (listownie) oraz skladang osobiscie przez klientéw. Obraz dokumentu
zostaje wprowadzony do obiegu za poérednictwem skanera i zapisywany jest na
serwerze,

e) po zeskanowaniu i uzupeinieniu rubryk pismo przesytane jest do dekretacji
Wojtowi lub Sekretarzowi, kiorzy nastepnie po dokonaniu dekretacii kieruja je do
odpowiednich komorek organizacyjnych gminy. Dokumenty w formie papierowej po
dekretacji dokonanej przez wojta lub sekretarza takze trafiajg na poszczegolne
stanowiska.

f) pracownicy przyjmujg korespondencje na swoich komputerach, rejestrujg sprawy
zgodnie z JRWA, rozpatruja i po zatatwieniu przesylaja do akceptacji badz podpisu
wojta czy sekretarza. Dokument podpisany wysyla si¢ do adresata i dofacza sie do akt
Sprawy.

g) Kancelaria sporzadza dzienne raporty poczty przychodzgcej, ktore drukuje

i ewidencjonuje,

h) w przypadku awarii systemu obieg dokumentéw dokonywany jest w formie
papierowej zgodnie z instrukejg kancelaryjna. Po ustaniu awarii nalezy odzwierciedlié
wykonanie czynnosci w systemie EZD.

. Dokumenty podlegajgce wykluczeniu z EZD — rejestrowane, lecz nie skanowane:

1) zawiadomienie o zmianach w ewidencji gruntéw z Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej,

2) akty notarialne,

3) zawiadomienia o wpisach do Ksigg Wieczystych,

4) dokumentacja Rady Gminy,

5) ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

6) wniosek o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

7} dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego,

8) dokumentacja dowoddw osobistych,

9) dokumenty niejawne,

10) sprawy meldunkowe,

11) sprawy dotyczace wymiaru i poboru oraz egzekucji naleznoséci podatkowych,
12) dokumenty dotyczace ustalania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, wezwania do uiszczenia optlaty,

13) sprawy dotyczace poboru optat za wodg i odprowadzanie $ciekdw,

14) tytuly wykonawcze wystawiane na zaleglosci w oplatach oraz pisma egzekucyjne,
15} dokumenty ksiegowe np. faktury

. Dokumenty podlegajace wykluczeniu z EZD — nie podlegajace rejestracii:

1) dokumenty kadrowe

2) publikacje, gazety, czasopisma, itp...

3) zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe i szkoleniowe, itp...
4) inne nie majace cech dokumentéw,



§5

Wszystkie nieprawidlowosci i bledy w systemie nalezy zglaszac¢ bezposrednio
administratorowi systemu.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierzam kancelarii i pracownikom urzedu.

§7

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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