Zarzadzenie Nr OK.0050.90.2015
Wojta Gminy Siennica
z dnia 31 sierpnia 2015 r.

W sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD) w Urzedzie Gminy w Siennicy.

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pozn. zZm.) —

§ 1.

1. Z dniem 1 wrzesnia 2015 r. wprowadzam w Urzedzie Gminy w Siennicy system Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacija (EZD) w ramach projektu ~Rozwéj elektronicznej administracji
W samorzadach wojewddztwa mazowieckiego wspomagajgcej niwelowanie dwudzielnosci
potencjatu wojewddztwa”, ktérego instrukcje stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) jest obowigzkowy do stosowania
przez wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Siennicy i dziala Jako oprogramowanie
wspomagajgce  wykonywanie CZynnosci w  systemie tradycyjnym, réwnolegle do obiegu
prowadzonego w  systemie tradycyjnym, stanowigcym podstawowy sposéb dokumentowania

przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
gromadzenia i tworzenia dokumentéw w Urzedzie Gminy w Siennicy,

3. System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) oparty jest o Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja kancelaryjna.

§ 2.

1.Wyznaczam Pana Stanistawa Duszczyka zatrudnionego na stanowisku ds. informatyzacji urz¢du
oraz spraw obronnych na administratora systemu EZD.

2. Zakres obowigzkéw Administratora EZD okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy w Siennicy.
§ 4.

Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Siennica.
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr OK.0050.90.2015
Wjta Gminy Siennica
z dnia 31 sierpnia 2015.

Instrukcja systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)
w Urzedzie Gminy w Siennicy

1.Korespondencja wptywajaca do Urzedu Gminy w Siennicy w formie papierowe], badz
elektronicznej jest przyjmowana przez pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. obstugi
sekretariatu wojta oraz kancelaryjno-technicznej urzedu.

2. W przypadku korespondencji wplywajacej do Urzedu za posrednictwem poczty lub skladanej
osobiscie przez interesantéw, pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. obstugi sekretariatu
wojta oraz kancelaryjno-technicznej urzedu oraz pracownicy wykonuja ponizsze czynnosci:

1) pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. obslugi sekretariatu wojta oraz kancelaryjno-
technicznej urzgdu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencii wprowadzajac skan
dokumentu do systemu obiegu dokumentéw, zapisuje go na serwerze oraz przedklada
korespondencj¢ do dekretacji Wojtowi/Zastepey lub Sekretarzowi Gminy,

2) pracownik ds. obstugi sekretariatu wojta oraz kancelaryjno-technicznej urzedu po dekretacji
oryginal pisma pozostawia w sekretariacie, a w wersji elektronicznej przekazuje korespondencije do
pracownikdéw merytorycznych,

3) pracownicy potwierdzaja korespondencje¢ i jej wplyw w systemie EZD, a nastepnie sprawe
rejestruja w systemie JRWA,

4) pracownicy rozpatrujg sprawe, przygotowuja projekt odpowiedzi (decyzji lub zaswiadczenia), po
czym przekazujg do akceptacji, a nastgpnie podpisu osobie upowaznione;j,

5) zaakceptowana i podpisana odpowiedz dofaczona jest do akt sprawy w systemie EZD oraz
wysylana do adresata,

6) pracownicy odnotowujg w systemie EZD sposob wysylki pisma i skuteczno$é jej doreczenia,

7) w przypadku pism nie tworzacych akt sprawy pracownicy zapoznaja si¢ z ich tredcia i odnotowujg
ten fakt w EZD.

3. Za posrednictwem portalu www.wrotamazowsza.pl moga byé skladane wnioski elektronicznie,
podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym, — weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

W celu realizacji wniosku pracownicy postgpuja, zgodnie z ust. 2 niniejszej instrukcji.
4. Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia itp),

2) potwierdzenia odbioru,



3) zaproszenia, zyczenia,

4) oferty szkoleniowe i inne,

5) dokumentacja, ktéra jest przekazywana do akt osobowych pracownikéw,
6) korespondencja zastrzezona,

7) pisma okdlne kierownika Urzgdu, Zarzadzenia Wjta,

8) pisma i wnioski kierowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
9) wnioski o wpis do CEIDG.

5. Odwzorowaniu cyfrowemu nie podlegaja:

1) oferty kandydatow na wolne stanowiska urzednicze,

2) oferty przetargowe,

3) zawiadomienia z ksigg wieczystych,

4) akty notarialne,

5) zawiadomienia o zmianach w danych ewidencyjnych dziatek.




zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr OK.0050.90.2015
Wéjta Gminy Siennica
z dnia 31 sierpnia 2015 r.

Zakres Obowigzkéw Administratora systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

(EZD) w Urze¢dzie Gminy w Siennicy

Do zadan administratora systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) nalezy

w szczegolnosci:

D
2)
3)

4)

3)

udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD,

wdrazanie nowych funkcjonalnosci EZD, w tym systeméw dziedzinowych,

informowanie o  wszystkich  nieprawidlowosciach i problemach  zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu,

utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawy systemu koordynacja dzialan serwisu
1 uzytkownikéw w wypadku awarii,

nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.

..



