Zarzadzenie Nr 5 /2016
Wojta Gminy Sochaczew
z dnia 15 marca 2016r

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 20151 poz. 1515 z p6ézn. zm.), w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt. 1 oraz art. 16 ust. 1 1 2 ustawy z dnia
17 lutego 2005t o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z
2014r poz, 1114 z pdzn. zm) oraz § 39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 201 Ir Nr 14,
poz. 67 z pé6zn. zm.) Wojt Gminy Sochaczew, zarzadza co nastepuje:

§1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy
Sochaczew zwanym dalej ,.Urzedem”' jest system tradycyjny, tj. system wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu =zatatwiania 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 dziatania archiwow
zaktadowych.

§2

1. W ramach projektu ..Rozwdj elektronicznej administracji w samorzadach wojewddztwa
mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwaidzielnosci potencjalu wojewddztwa”
projekt ( EA) wpisanego do Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013 w dziataniu 2.2 ,,Rozwdj e- ushug” wprowadzam do uzytku w Urzedzie
Gminy Sochaczew system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), jako
oprogramowanie wspomagajace wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w systemie
tradycyjnym 1 jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy Sochaczew zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

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

§3
Korespondencje kierowang do Urzedu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostat zlozony -
papierowa, elektroniczna) przyjmuje i sortuje Biuro Obstugi Mieszkanca.

§4
Przyjmujac pisma Biuro Obstugi Mieszkanca wykonuje nastepujace czynnosci:
- otwiera korespondencje;
- sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie
skierowanego pracownik BOM wraz z pismem przewodnim podpisanym przez



Sekretarza/Wojta przekazuje do wlasciwego podmiotu.
- sprawdza liczbg zatacznikdw zgodnie z ich liczbg wyszczegdlniong w pismie.
- W przypadku braku zalgcznikow lub otrzymania samych zalagcznikow bez pisma
przewodniego BOM odnotowuje to na danym w pismie lub zataczniku.

§5

1. Dekretacja odbywa si¢ na oryginatach dokumentéw. Pracownik Biura Obstugi Mieszkanca
przekazuje dokumenty w wersji papierowe] Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy, ktorzy
kieruja ja bezposrednio do odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych lub
stanowisk pracy (konkretnych pracownikow).

2. Pracownik Biura Obstugi Mieszkancow dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji
wplywajacej do urzedu droga pocztowa (listownie) oraz sktadanej osobiscie przez klientow.
Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany
jest na serwerze, a nastgpnie dokonuje oznaczenia w systemie miejsca przekazania
korespondencji zgodnie z dekretacja.

3. Korespondencje w formie papierowej pracownicy poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych lub stanowisk pracy odbierajg z Biura Obstugi Mieszkancow
za pokwitowaniem.

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

§6

Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych na swoich stanowiskach:
- przyjmuja korespondencj¢ 1 potwierdzajg jej wpltyw;
- rejestruja sprawe zgodnie z JRWA;
- rozpatruja sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakow
formalnych i ewentualnie wzywaja 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;
- dotlaczaja pismo do teczki aktowej w systemie EZD poprzez okreslenie symbolu z JRWA
(w przypadku nowej sprawy) lub dotaczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku pisma
dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej);
- wysylaja odpowiedz do adresata, ktéry potwierdza odbior korespondencji;
- odnotowuja sposdb wysytki pisma i skuteczno$ci jej dorgczenia;
- w przypadku pism nie tworzacych akt sprawy pracownicy zapoznaja si¢ z ich trescia
odnotowujg ten fakt w systemie EZD.

§7

Obieg akt miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu odbywa si¢ za posrednictwem Biura Obstugi
Mieszkancow.

§8

Nie sg otwierane przez Kancelari¢ nastepujace rodzaje przesylek wplywajacych:
- opatrzone klauzulg ,,zastrzezone" lub ..poufne" zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010r.



0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 201 Or. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm);

- opatrzone klauzulg ,,tajemnica skarbowa’’;

- oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie Gminy Sochaczew
procedur zamowien publicznych, naboréw lub konkursow;

- bedace przesytkami warto§ciowymi.

§9

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

§10

Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD):
- uchwaty Rady Gminy;
- zarzadzenia wojta;
- publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia, ulotki, prospekty itp,);
- oferty wydawnicze i szkoleniowe;
- pisma okolicznos$ciowe, zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, itp.;
- potwierdzenia odbioru, ktore sg dotagczane do akt wlasciwej sprawy;
- sprawy pracownicze;
- oferty kandydatow' do naboru na wolne stanowisko pracy;
- dla korespondencji ponadwymiarowej (pow. A 4) oraz wielostronicowej (powyzej 5
stron) do systemu wprowadzane jest pismo przewodnie z krotkim opisem tresci
1 zaznaczeniem, ze korespondencja jest ponadwymiarowa (dot. rOwniez map geodezyjnych);
- dokumentacja dotyczaca zaméwien publicznych do czasu wdrozenia systemu
dziedzinowego z tego zakresu;
- rachunki i faktury wptywajace do urzedu:
- zmiany geodezyjne do celow podatkowych;
- whnioski o zwrot akcyzy paliwowej;
- korespondencja z jednostek organizacyjnych Gminy Sochaczew oraz solectw;
- wnioski o przyznanie stypendiow szkolnych i sportowych;
- do czasu zsynchronizowania systemu EZD z oprogramowaniem KSZOB decyzje
podatkowe drukowane automatycznie z poczatkiem roku,
- biezaca obstuga interesantow w zakresie wydawania dowoddw osobistych oraz ewidencji
ludnosci;
- inne nie majace cech dokumentu.

§11

1. Do biezacego nadzoru nad prawidtowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci:

» w' zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,

+ wlasciwego zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw

wyznacza si¢ Panig Hanne Zielinska - 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.

§12

Wykonanie Zarzadzenia powierzam panu Krzysztofowi Antczak i Danielowi Burzykowskiemu
asystentowi ds. obstugi informatycznej Urzedu Gminy Sochaczew, do ktorych naleze¢ bedzie w
szczegblnosci:

- udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD;

- biezaca wspolpraca z koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych;

- wdrazanie nowych funkcjonalnos$ci EZD w tym systemow dziedzinowych;

- informowanie o wszelkich nieprawidtowos$ciach i problemach zwigzanych z EZD;

- zapewnianie infrastruktury informatycznej do prawidlowego dziatania i utrzymania
systemu EZD.

§13

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sochaczew.

§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 marca 2016r.
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