Zarzadzenie Nr OK.0050.14.2016
Wojta Gminy Siennica
z dnia 8 lutego 2016 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr OK.0050.90.2015 Wdjta Gminy Siennicy z dnia 31 sierpnia
2015 r. w sprawie zasad obiegu korespondengji przy wykorzystaniu systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) w Urzedzie Gminy w Siennicy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 w zwiazku z art. 11a ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pdzn. zm.) oraz 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 2014 r. poz. 1114) i § 39 ust. 2
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizagji i
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) — zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Instrukcja systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), stanowiaca
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr OK.0050.90.2015 Wéjta Gminy Siennicy z dnia
31 sierpnia 2015 r. otrzymuje brzmienie, zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy w Siennicy.

§3.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Siennica.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

slisrolie
sielinski



zatacznik do Zarzadzenia Nr OK.0050.14.2016
Wojta Gminy Siennica
z dnia 8 lutego 2016 1.

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

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Urzedzie Gminy w Siennicy
jest system tradycyjny, przez ktdry nalezy rozumie¢ system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej.

2. W systemie tradycyjnym zalatwianie i rozstrzyganie spraw oraz zarzadzanie
dokumentacja biezaca wspomagane jest wdrozonymi w Urzedzie Gminy w
Siennicy: systemem  Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) oraz
programami i aplikacjami teleinformatycznymi dedykowanymi do realizagji
okreslonych rodzajéw ustug publicznych, zwanych w dalszej czesci ,systemami
dedykowanymi”, w ktérych mozliwa jest rejestracja, jaka przewidziano dla tych
rejestrow.

3. Pracownik ma obowiazek prowadzenia akt spraw w postaci papierowej sprawy,
ktére sa prowadzone w systemie tradycyjnym, z wykorzystywaniem narzedzi
informatycznych, a w szczegolnosci systemu EZD i systemow dedykowanych.

4. Znakowanie spraw w urzedzie gminy odbywa si¢ na zasadach okreslonych w § 5
Instrukgji Kancelaryjnej, gdzie znak sprawy zawiera nastepujace dokumenty :

1) oznaczenie komorki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta,

5) symbol prowadzacego sprawe, dodanym do znaku spraw, stanowiacy inicjaty
pracownika.

5. Oznaczenia komorek organizacyjnych okresla regulamin organizacyjny urzedu.

6. Biezacy nadzor nad prawidlowoscig czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw pelnig bezposredni
przelozeni.

7. W celu zapewnienia prawidlowego stosowania przepiséw Instrukcji Kancelaryjnej 1
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt bezposredni przelozeni pracownikow
zobowigzani sg do :

1) uzgadniania z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych klasyfikacji spraw dla
realizowanych zadan,



10.

11.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

2) monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw instrukqji kancelaryjnej
przez podlegtych pracownikéw,

3) informowania sekretarza gminy i koordynatora czynnosci kancelaryjnych o
wdrazanych systemach dedykowanych lub obowiazku dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajéw dokumentacji w
systemach (portalach, aplikacjach) dziedzinowych wynikajacych z przepisow
prawa.

Korespondencja wplywajaca do Urzedu Gminy w Siennicy w formie papierowej,
elektronicznej, za posrednictwem poczty lub sktadana osobidcie przez interesantdw,
jest przyjmowana przez pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. obstugi
sekretariatu wojta oraz kancelaryjno-technicznej urzedu.

Pracownicy postgpuja, zgodnie z niniejsza instrukcja w celu realizacji wnioskow
przesytanych elektronicznie za posrednictwem portalu www.wrotamazowsza.pl ,

podpisanych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Przesytki adresowane do Urzedu Gminy w Siennicy, jako korespondencja urzedowa
w formie papierowej lub elektronicznej sa otwierane na stanowisku pracy ds.
obstugi sekretariatu wdjta oraz kancelaryjno-technicznej urzedu z wylaczeniem
przesytek:

1) oznaczonych klauzula tajnosci (,,zastrzezone”, ~poufne”),

2) oznaczonych klauzulg »tajemnica skarbowa”,

3) adresowanych imiennie,

4) oznaczonych jako oferta w ramach procedur zaméwien publicznych, naboru,
konkursow,

5) wartosciowych, gdy wskazano adresata,

6) oswiadczen majatkowych.

Przesylki przychodzace do Urzedu Gminy moga by¢ odwzorowywane cyfrowo z
wyjatkiem :

przesytek zawierajacych dane chronione,

przesytek zawierajacych dane wrazliwe,

ofert kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,

ofert przetargowych,

zawiadomien z ksiag wieczystych,

aktow notarialnych,

zawiadomien 0 zmianach w danych ewidencyjnych dziatek.

12. W celu wprowadzenia dokumentéw do rejestru przesytek wptywajacych do urzedu

w  systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), pracownik
zatrudniony na stanowisku pracy ds. obstugi sekretariatu wojta oraz kancelaryjno-
technicznej urzedu wykonuje nastepujace czynnosci:
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14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

1) sprawdza czy korespondencja przekazana do Urzedu Gminy w Siennicy nie
zostata mylnie skierowana,

2) opatruje korespondencje pieczecia wplywu,

3) przekazuje oryginat dokumentu oraz przedktada do  dekretacji
Wojtowi/Zastepcy lub Sekretarzowi Gminy.

4) po otrzymaniu dekretacji dokonuje elektronicznej rejestracji korespondengji
wprowadzajac skan dokumentu do systemu obiegu dokumentéw, zapisuje go na
serwerze,

5) przesyta korespondencje do pracownikéw merytorycznych lub bezposrednich
przetoZzonych i nanosi numer porzadkowy na dokumencie,

6) drukuje zestawie pism wplywajacych do kancelarii,

7) przekazuje oryginaly dokumentéw pracownikom merytorycznym  lub
bezposrednim przetozonym za pokwitowaniem.

- Pracownicy potwierdzaja korespondencje i jej wplyw w systemie EZD, a nastepnie

sprawe rejestruja w systemie, nadajac tok sprawie.

Pracownicy rozpatruja sprawe, przygotowuja projekt odpowiedzi (pisma, decyzji
lub zaswiadczenia), po czym przekazuja do akceptacji bezposredniemu
przetozonemu, a nastepnie do podpisu osobie upowaznionej.

Zaakceptowana i podpisana odpowiedz dotaczona jest do akt sprawy w systemie
EZD oraz wysytana do adresata.

Pracownicy odnotowuja w systemie EZD sposob wysylki pisma i skutecznoéé jej
doreczenia.

W przypadku pism nie tworzacych akt Sprawy pracownicy zapoznajg si¢ z ich
trescia i odnotowuja ten fakt w EZD (zakoricz bez zaktadania sprawy).

W przypadku dlugotrwatej awarii majacej wptyw na funkcjonowanie systemu EZD
lub systeméw dedykowanych, a w szczeglOlnosci  (awaria systemu  sieci
teleinformatycznej, linii ~energetycznych, aplikacji), wszystkie  czynnosci
kancelaryjne wykonywane sa w systemie tradycyjnym, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

Niezwlocznie po usunieciu awarii i przywroceniu pracy systemu czynnosci
wykonane w systemie tradycyjnym odwzorowuje sie elektronicznie w systemie
EZD.

Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja dokumenty tworzone i przesylane
w rejestrach panistwowych (Zrédto, CEIDG), w systemach dedykowanych (Selwin,
QNet, Internetowy Menager Punktéw Adresowych, Legislator, SIO, Progman
iArkusz, Animator Moje Boisko Orlik 2012 r. Platnik, Spegjalistyczne
oprogramowanie Info — System, w tym programy ksieggowe, wymiarowe, kadrowo-
ptacowe, optaty lokalne).

Wylaczeniu z systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)

podlegaja:

1) zarzadzenia i obwieszczenia wojta,



2) uchwaty rady,

3) pisma i wnioski kierowane do Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych,

4) dokumentacja kadrowa, medycyna pracy oraz sprawy zwigzane z
bezpieczeristwem i higieng pracy,

5) dokumentacja w sprawach $wiadczeti z ZFSS,

6) wnioski o dofinansowane zewnetrzne,

7) zezwolenia na przydziat miejsc grzebalnych,

8) zawiadomienia o zmianach w ewidengji gruntéw z Os$rodka Dokumentagji
Geodezyijnej,

9) deklaracje podatkowe skladane przez podatnikéw z mocy prawa, jak réwniez na
wezwania,

10) deklaracje o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadane z mocy prawa , jak réwniez na wezwania wraz z zatgcznikami,

11) zaswiadczenia w sprawach podatkowych,

12) faktury, duplikaty i rachunki dostawcéw materiatéw oraz wykonawcow robét i
ustug,

13) faktury korygujace,

14) rachunki wystawione w ramach uméw o zlecenia i uméw o dzieto,

15) potwierdzenia sald,

16) postanowienia lub zawiadomienia organdw egzekucyjnych o ustaleniu kosztéw
egzekudji lub optat komorniczych,

17)wezwania komornikéw sadowych do uiszczenia  zaliczek na czynnosci
komornicze lub postanowienia o ustaleniu kosztéw postepowania komorniczego,

18) zajecia wynagrodzeri komorniczych,

19) zajecia wynagrodzen administracyjnych,

20) korespondencja zwigzana z zajeciami sadowo-administracyjnymi,

21) upomnienia i postanowienia dotyczace wptat zaréwno podatkow, jak réwniez
wszelkich optat,

22) decyzje okredlajace wysokoéé podatku od érodkéw transportowych oraz ich
postanowienia i wezwania wydane w  toku prowadzonego postepowania
podatkowego,

23) decyzje okreslajace wysokos¢ podatku od 0séb prawnych oraz ich postanowienia
i wezwania wydane w toku prowadzonego postgpowania podatkowego,

24) decyzje w sprawie zwolnieri i ulg w podatku rolnym (pomoc de minimis),

25) pisma dotyczace prowadzonych egzekucji administracyjnych i sadowych oraz
pisma do sadow,

26)decyzje podatkowe oraz postanowienia i wezwania wydawane w toku
prowadzenia postepowania podatkowego,

27) informacja o przekroczeniu rocznej podstawy wymiaru sktadek ZUS,

28) dokumentacja z ZUS dotyczaca korekt dokumentacji  sktadkowo-
rozliczeniowych,



22.

29) korespondencja z ZUS dotyczaca wystawionych zaswiadczen o wynagrodzeniu i
zatrudnieniu dla celéw emerytalnych,

30) pozostata korespondencja z ZUS majaca bezpodredni wptyw na wyplate
wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

31) korespondencja z urzedami skarbowymi w zakresie rozliczenia podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

32) korespondencja z pracownikami oraz osobami wspOlpracujacymi w zakresie
wynagrodzen z urzedem gminy,

33) oswiadczenia o stanie majatkowym radnych, pracownikow urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

34) korespondencja adresowana do radcéw prawnych urzedu oraz korespondencja
w sprawach postepowan sadowych i egzekucyjnych,

35) dokumentacja zwigzana z wyposazeniem pracownikéw,

36) ewidencja pieczeci i pieczatek,

37) inne nie majace cech dokumentu.

W przypadku korespondengji ponadwymiarowej (powyzej formatu A 4), do
systemu EZD wprowadzane jest pismo przewodnie z zaznaczeniem, ze
korespondencja jest niepetnie odwzorowana oraz wskazuje si¢ liczbe zatacznikéw.



