ZARZADZENIE Nr 83/2015
WOITA GMINY TUROSN KOSCIELNA
z dnia 21 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Turosn Koscielna systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD), jako oprogramowania wspomagajacego wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w systemie tradycyjnym.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2015 r. poz. 1515) 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 podmiotdw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2014 r. po. 1114)
oraz § 39 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Z dniem 1 stycznia 2016 r. wprowadzam W Urzedzie Gminy Turo$n Koscielna do stosowania
system informatyczny Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg ,,EZD” (,SmartDoc”) jako narzedzie
wspomagajace podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Obowiazujacym systemem prowadzenia dokumentacji w dalszym ciggu jest system tradycyjny, a
sprawy wytypowane do pilotazu dodatkowo prowadzi sie elektronicznie.

3. W systemie ,SmartDoc” prowadzi sie rejestr przesytek wptywajacych oraz pilotazowo rejestr
przesytek wychodzacych i sprawy w procesie wdrazania elektronicznego obiegu dokumentdéw. Rejestr
przesytek wychodzacych i sprawy wybrane do pilotazu dokumentuje sie réwniez w wersji papierowe;j.
Kazdy pracownik wprowadza swoje pisma wychodzace do rejestru przesytek wychodzacych.

4. Dopuszcza sige stosowanie innych narzedzi informatycznych, uzywanych w Urzedzie do
dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji. Lista
rodzajow dokumentoéw, ktére beda ewidencjonowanie w innym systemie niz ,SmartDoc” zostanie
utworzona na podstawie informacji przedstawionych przez kierownikow referatow.

§ 2. 1.Na administratora systemu EZD wyznaczam pracownika zajmujgcego stanowisko informatyka
w Urzedzie Gminy.

2. Do zakresu obowigzkéw administratora systemu nalezy w szczegélnosci:
1) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do systemu EZD,

2) wspdtpraca z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatari serwisu i uzytkownikow
w wypadku awarii,

3) zapewnienie infrastruktury teleinformatycznej niezbednej do prawidtowego dziatania i utrzymania
systemu EZD,

4) wdrazanie nowych funkcjonalnosci EZD, w tym systemdéw dziedzinowych,
5) monitorowanie integracji systemu EZD z wewnetrzng siecig Urzedu,

6) monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezgce odzwierciedlenie tych zmian
w systemie EZD,

7) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu EZD,
8) prowadzenie rejestru uzytkownikéw systemu EZD,
9) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD,

10) informowanie przetozonych o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z EZD.
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§ 3. 1. Podstawowe zasady obiegu dokumentéw przy wykorzystaniu EZD:



1)

2)

3)

4)

5)

8)

9)

system EZD jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcjg

kancelaryjng,

kazdy z pracownikéw pracujgcych w systemie ma przyporzadkowany login oraz hasto, ktore

nie moze byc¢ udostepniane innym osobom. Login nadawany jest przez administratora

systemu,

korespondencje kierowana do Urzedu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostat ztozony —

papierowa, elektroniczna) przyjmuije i sortuje sekretariat Urzedu,

przyjmujac pisma pracownik Sekretariatu Urzedu wykonuje nastepujace czynnosci:

a) otwiera korespondencije, za wyjatkiem korespondencji okreslonej w § 4,

b) sprawdza, czy pismo nie zostato mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie
skierowanego pracownik Sekretariatu pismem przewodnim podpisanym przez Wojta
/Zastepce Woajta/, Sekretarza przekazuje do wiasciwego adresata,

c) sprawdza liczbe zatacznikéw zgodnie z ich liczbg wyszczegbiniong w pismie. W przypadku
braku zatacznikéw lub otrzymania samych zatacznikow bez pisma przewodniego
Sekretariat odnotowuje to na danym pismie lub w zatgczniku,

pracownik Sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do

urzedu drogg pocztowg (listownie), elektroniczng oraz sktadanej osobiscie przez klientéw.

Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do EZD w formie skanu za poérednictwem skanera

I zapisywany jest w bazie danych systemu. Kazde pismo posiada indywidualny numer

identyfikacyjny, ktéry jest drukowany i naklejany na dane pismo,

po zeskanowaniu i uzupetnieniu metryki pismo czeka na dekretacje,

pisma dekretuje Wojt /Zastepca Woéijta/ wg uznania: elektronicznie w systemie EZD lub

w wersji papierowej. W przypadku dekretacji w wersji papierowej pracownik Sekretariatu

dokonuje w EZD dekretacji Elektronicznej zgodnie z rozdziatem korespondencji naniesionym

na wersji papierowej,

korespondencje w formie papierowej Kierownicy poszczegélnych referatéw odbierajg

z Sekretariatu Urzedu niezwtocznie za pokwitowaniem,

kierownicy referatow:

a) przyjmujg sprawy przez przegladanie elektronicznej korespondencji przekazanej do
zatatwienia,

b) dekretujg i przekazujg elektronicznie oraz w formie papierowej do zatatwienia
merytorycznym stanowiskom pracy,

c) rozpatrujg korespondencje zadekretowa na im merytorycznie do zatatwienia,

d) sprawujg staty nadzdr nad terminowym zatatwianiem spraw w referacie,

10) pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:

a) przyjmuja korespondencje i potwierdzajq jej wplyw w systemie EZD,

b) rejestruja sprawe zgodnie z JRWA,

¢) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg czy wniosek nie zawiera brakdw formalnych
i ewentualnie wzywaja do ich usuniecia,

d) przygotowujg projekt odpowiedzi, zaswiadczenia, ktore przekazywane sg do akceptacji
Wodjtowi lub bezposredniemu przetozonem u,

e) kierownik referatu lub pracownik merytoryczny posiadajacy stosowne upowaznienie
podpisuje odpowiedz, w przypadku nieposiadania stosownego upowaznienia przekazuje
zaakceptowana odpowied? do podpisu Wojtowi lub osobie upowaznione;j,

f) dotaczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD oraz do teczki aktowej w systemie
poprzez nadanie symbolu hasta z JRWA w przypadku nowej sprawy lub dotaczaja ja do
istniejacej sprawy,

g8) wysylajg odpowiedz do adresata za posrednictwem Sekretariatu,

11) pracownik Sekretariatu sporzadza dzienne raporty poczty przychodzgcej, ktére drukuje

i ewidencjonuje,

12) w przypadku awarii majacej wptyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serwerdw, sieci

teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) obowigzuje obieg dokumentéw w formie
papierowej zgodnie z JRWA. Po ustaniu awarii nalezy niezwtocznie odzwierciedli¢ wykonane
czynnosci w systemie EZD.



§4.

§5.

2. Wszystkie pisma przygotowane do wysytki, dostarczane s3  przez pracownikéw
merytorycznych do Sekretariatu, najpdzniej do godz. 13.00 danego dnia.

Sekretariat nie otwiera nastepujacych przesytek wptywajacych do Urzedu:

1) opatrzonych klauzula ,zastrzezone” lub »Poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 .
0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze zm.),

2) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie Gminy procedur zaméwier
publicznych, naboréw lub konkurséw,

3) bedacych przesytkami wartosciowymi,

4) adresowanych imiennie do pracownikdw Urzedu.

Ograniczenia dotyczace skanowania pism przychodzacych:

1) w przypadku pism przekraczajgcych 10 stron, broszur, ksigzek, prospektéw, projektéw

budowlanych itp. skanuje sie tylko strong tytutowsg,

2) nie skanuje sie dokumentéw zszytych w sposéb uniemozliwiajacy ich ponowne potgczenie,

dokumentéw w formacie wigkszym niz A4 i mniejszym niz A5, akt stanu cywilnego,

3) ofert przetargowych, zgtoszenia do konkurséw lub naboréw rejestruje sie na podstawie

danych z kopert, nadaje sie numer identyfikacyjny z systemu oraz skanuje koperte.

§ 6. 1. Postepowanie z przesytkami otrzymanymi w formie elektronicznej:

1) wnioski i pisma elektroniczne wplywajgce do platformy ePUAP zostajg przestane
automatycznie do systemu EZD,

2) ustala sie oficjalny adres skrzynki elektronicznej Urzedu Gminy przeznaczonej do odbierania
korespondencji wptywajacej — sekreta riat@turosnkoscielna.pl ,

3) obstuge e- PUAP i oficjalnej skrzynki elektronicznej prowadzi pracownik Sekretariatu,

4) pracownik obstugujacy oficjalng skrzynke poczty elektronicznej selekcjonuje otrzymane
maile, oddzielajgc od korespondencji stuzbowej spamy, informacje zawierajace ztoéliwe
oprogramowania, korespondencje prywatng, oferty handlowe, szkoleniowe, reklamy itp.,

5) otrzymang mailem stuzbowg wiadomog¢ adresowang do Wdjta, Z-cy Woita, Sekretarza,
Skarbnika nalezy wydrukowaé w wersji papierowej i przekaza¢ bezposrednio adresatom.
Innym adresatom korespondencje nalezy przekaza¢ w wers;ji elektronicznej,

6) stuzbowa korespondencje mailowg zatacza sie w formie wydruku papierowego do akt
sprawy.

2. Postepowanie z przesytkami wplywajgcymi faksem:

- korespondencje stuzbowa otrzymang faksem z wyjatkiem ofert handlowych i szkoleniowych,

reklam itp., nalezy zarejestrowaé w systemie EZD i dalej postepowac jak z przesytkami

wptywajgcymi w formie papierowej.

§ 8.1. Do biezagcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zafatwiania spraw, wilaéciwego

zaktadania spraw i prowadzenia akt SPraw wyznacza sig Panig Ewg Dryl — archiwiste, inspektora

Referatu Organizacyjnego - jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych zobowigzany jest do informowania Sekretarza

o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci

kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.

3. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu do uzgadniania z koordynatorem czynnoéci kancelaryjnych:

a) klasyfikacji spraw z zakresu realizowanych zadan,

b) poje¢ stownikéw stosowanych w systemie EZD.

§ 9. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Turosn

Koscielna.

§ 10. Nadzdr nad wykonywaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 11. Traci moc Zarzgdzenie Nr 14/2011 Wojta Gminy Turosri Koscielna z dnia 15 lutego 2011 r. w

sprawie podstawowego sposobu dokumentowania spraw, powofania koordynatora czynnosci

kancelaryjnych oraz rodzajow przesytek nieotwieranych przez punkt kancelaryjny w Urzedzie

Gminy w Turo$ni Koscielnej. oz

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. p




