ZARZADZENIE NR 52.2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY GEOWACZOW
z dnia 30 kwietnia 2025r,

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Glowaczow zasad obiegu korespondencji
przy wykorzystaniu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) jako narzedzia
wspomagajacego podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2024 r. poz.1465 ze zm.) oraz § 39 ust.2 rozporzadzenia Prezesa rady Ministroéw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14 poz. 67), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. 1. Wskazuje, iz podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Glowaczow, zwanym dalej ,,Urzgdem” jest system tradycyjny, przez ktéry nalezy rozumieé system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej. System tradycyjny wspomagany jest
narzedziami informatycznymi.

2. Wskazuje sig system elektronicznego zarzadzania dokumentacja zwany dalej ,,systemem EZD”
firmy e-instytucja.pl jako oprogramowanie wspomagajace przy wykonywaniu czynnosci
kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

§ 2. 1. Na administratorow systemu EZD wyznaczam Administratora Systeméw Informatycznych
oraz Gléwnego Specjaliste ds. teleinformatycznych, do ktérych naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu EZD pod wzgledem merytorycznym i w tym celu
przeprowadzania biezgcej kontroli,

b) udzielania instruktazu pracownikom urzedu w zakresie obstugi systemu EZD,

¢) proponowanie i wdrazania nowych rozwigzan w systemie EZD,

d) biezaca wspoltpraca z pracownikami Kancelarii oraz Koordynatorem Czynnosci Kancelaryjnych,

€) wprowadzania zmian organizacyjnych i kadrowych do systemu,

§3.1. W celu sprawnego ijednolitego wykonywania czynnosci kancelaryjnych wprowadza
si¢ zasady obiegu korespondencji w Urzedzie Miasta i Gminy Glowaczoéw okreslone w zataczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Kazdy pracownik Urzedu zobowiazany jest do wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych przy
pomocy systemu EZD, zgodnie z postanowieniami zarzadzenia i nadanymi uprawnieniami.

§4.1. W celu zapewnienia prawidlowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt, zobowigzuje Kierownikow komoérek organizacyjnych oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy do:

a) uzgadniania na biezgco zkoordynatorem czynnosci kancelaryjnych klasyfikacji spraw
dla realizowanych zadan,

b) monitorowania prawidlowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej przez podleghlych
pracownikow,

§ 5. 1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy
Glowaczow

2. Traci moc Zarzadzenie 97.2015 Wdjta Gminy Glowaczoéw z dnia 26 pazdziernika 2015r
w sprawie  wprowadzenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja w Urzedzie
Gminy Glowaczow.

3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Hubdft Czubaj



Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 52.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Glowaczéw
z dnia 30 kwietnia 2025r.

ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI
W Urzedzie Miasta i Gminy Glowaczéw

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Zasady obiegu korespondencji w Urzedzie Miasta i Gminy Glowaczéw okreslaja:

a) sposéb postgpowania z korespondencja przychodzaca i wychodzaca z Urzgdu Miasta i Gminy
Glowaczow ,

b) sposob postepowania z dokumentacja dotyczaca spraw prowadzonych jako wyjatkow od systemu
podstawowego

¢) sposob wykorzystania systemu EZD jako wspomagajacego narzedzia informatycznego przy obiegu
korespondencji,

d) sposob postepowania z korespondencja wewnetrzna,
¢) zasady postepowania w przypadku awarii systemu EZD,
f) zasady postepowania w przypadku zastepstwa,
g) zasady dziatania sktadéw chronologicznych,
2. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
a) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Glowaczow
b) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Glowaczow

¢) komorce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumieé, wydzialy, referaty oraz inne struktury
dzialajace w urzedzie w oparciu o regulamin organizacyjny,

d) instrukcji kancelaryjnej (IK) — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. 2011 nr
14 poz. 67),

e) systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ stosowany w urzedzie system teleinformatyczny firmy
e-instytucja.pl do elektronicznego =zarzadzania dokumentacja w urzedzie, umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz
gromadzenie itworzenie dokumentéw elektronicznych, wysylki dokumentéw w wersji
elektroniczne;j,

f)JRWA — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiagcy zalacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r. wsprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,

g) Dzienniku korespondencyjnym — nalezy przez to rozumieé rejestr stuzgcy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Urzad jako jeden rejestr dla calego
Urzedu,

h) podpisie elektronicznym - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczny podpis elektroniczny
weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym oraz ztozony za pomocg bezpiecznego urzadzenia do
sktadania podpisu elektronicznego,

i) Profilu  zaufanym - bezplatnej metodzie potwierdzania tozsamosci obywatela w systemach
elektronicznej administracji. Profil zaufany dziala jak odrgczny podpis. Mozna dzigki niemu
wysylaé przez Internet dokumenty i wnioski do réznych urzedoéw (np. wnie$¢ podanie, odwolanie,
skarge). Profil Zaufany potwierdza tozsamo$¢ Obywatela — podpis potwierdzony profilem
zaufanym, podobnie jak kwalifikowany podpis elektroniczny, skutecznie zastepuje w kontaktach z
podmiotami publicznymi podpis wiasnoreczny.



Jj) naturalnym dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ dokument bedacy od poczatku
swojego istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie
za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci
nieelektronicznej,

k) odwzorowaniu cyfrowym (skan) — nalezy przez to rozumie¢ dokument elektroniczny bedacy kopia
elektroniczng dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy
zapoznanie si¢ zta treScig ijej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do
pierwowzoru,

1) metadanych — nalezy przez to rozumie¢ zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesytka, sprawa lub inng dokumentacjg, ulatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrolg, zrozumienie i dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie,

m) udostgpnieniu — nalezy przez to rozumie¢ funkcje wsystemie EZD pozwalajacg komorce
organizacyjnej, wspolpracujacej przy zalatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi
w danej sprawie udostepni¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajac rownoczesnie, jaka
czgs¢ dokumentacji stanowigcej akta sprawy bedzie udostepniana tym komdrkom oraz w jakim
trybie (do odezytu lub do edycji),

n) przekazaniu — nalezy przez to rozumie¢ funkcje w systemie EZD pozwalajgca przekazaé zawartosé
sprawy osobie wskazanej,

0) kopii wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ funkcje w systemie EZD, pozwalajacg utworzy¢é
kopi¢ pisma wcelu przekazania do wielu odbiorcéw oraz umozliwiajgcg innej komorce
organizacyjnej zatozenie odrebnej sprawy,

p) Kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ punkt kancelaryjny w strukturze organizacyjnej Referatu
Organizacyjnego zajmujacego sie realizacja zadan zwiazanych z obiegiem i dostarczaniem
korespondencji urzedowej, rejestracja wszystkich pism wplywajacych do Urzedéw elektronicznym
systemie obiegu dokumentow, kwalifikowanie przyjmowanej korespondencji, przekazywanie
korespondencji do wiasciwych Referatow ikomorek Urzedu, dostarczanie korespondencji do
mieszkancow i instytucji na terenie Gminy Glowaczéw, wysylanie i rejestracja korespondencji
i przesylek wychodzacych z Urzedu,

§ 2. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania obiegu korespondencji w Urzedzie Miasta
i Gminy Glowaczéw zwanym dalej ,Urzedem” jest system tradycyjny, tj. system wykonywania
czynnoscei kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej zgodnie z zasadami okre$lonymi w Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

2. W Urzgdzie Miasta i Gminy Glowaczow zwanym dalej Urzedem czynnosci kancelaryjne
wykonywane sa w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwanym dalej systemem
EZD, ktéry jest wspomagajacym sposobem dokumentowania przebiegu, zalatwiania i rozstrzygania
spraw dla Urzedu dla systemu podstawowego.

3. System EZD oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcjg
kancelaryjna.

4. Korespondencja wplywajaca przez system EZD nie podlega rejestracji w systemie tradycyjnym
tj.w dziennikach korespondencyjnych.

5.System EZD jako narzedzie wspomagajace wykorzystywany bedzie do wykonywania
nastepujgcych czynnosci kancelaryjnych zwiagzanych z obiegiem korespondencji:

a) prowadzenia rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej z urzedu,
b) dekretacji dokumentéw,
c¢) prowadzenia spisu spraw,

d) gromadzenia dokumentow w zakresie prowadzonych spraw obejmujacych przebieg zatatwienia
i rozstrzygniecia, poprzez dolaczenie istniejgcych dokumentéw elektronicznych i skanowanie
dokumentow papierowych,

€) sporzadzania i udostepniania pism wewnatrz urzedu,



f) prowadzenia rejestrow,

g) obstuge korespondencji wychodzacej z Urzedu,

h) elektroniczne podpisywanie korespondencji w systemie EZD
i) wysylania korespondencji elektroniczne;j.

§ 3. 1. Wszystkie formy nieobecnosci, kazdy pracownik zglasza poprzez wypelnienie wniosku
urlopowego w systemie EZD w zakladce ,,Organizacja” oraz w formie papierowej

2. Zlozony wniosek urlopowy poprzez system EZD izaakceptowany przez przelozonych jest
podstawg dostgpu do dokumentéw w systemie EZD dla osoby zastgpujacej pracownika.

3. Dopuszcza si¢ podczas wypetniania wniosku urlopowego nie podawanie osoby zastgpujacej,
Jjednak wtedy nie bedzie dostgpu do dokumentdw i spraw pracownika przebywajacego na urlopie.

4. Wszystkie inne formy nieobecnosci sktadane w formie dokumentéw lub informacji do komérki
kadrowej beda wprowadzane do systemu EZD po uzgodnieniu z przetozonym osoby zastepujacej
osobg nieobecna.

5. Szczegotowy proces zlozenia wniosku okredla instrukcja do systemu EZD oraz porady
i szkolenia Administratora Systemu EZD.

Rozdzial 2.
REJESTRACJA KORESPONDENCJI

§ 4. 1. Korespondencj¢ kierowang i wptywajacg do Urzgdu, bez wzgledu na forme w jakiej zostala
ztozona, przyjmuje, sortuje i wprowadza do systemu EZD kancelaria.

2. Rejestrowanie korespondencji w systemie EZD iwykonania odwzorowania cyfrowego
(skanowania) przesylek wptywajacych do Urzgdu mogg dokonywaé rowniez referaty i samodzielne
stanowiska po wczesniejszym uzgodnieniu i skonfigurowaniu uprawnien przez Administratora
Systemu EZD.

3. Petent/Klient ma prawo zlozy¢ korespondencje takze bezposrednio winnej komorce
organizacyjnej Urzgdu, jednakze pracownik przyjmujacy korespondencje w komorce, w celu jej
zarejestrowania w systemie EZD przekazuje korespondencje do Kancelarii.

4. Przesytki w wersji elektronicznej dostarczane  na skrzynki e-mail pracownikéw sa

przekazywane do kancelarii na adres sekretariat@glowaczow.pl wcelu dokonania rejestracji
w systemie EZD przez pracownika kancelarii.

5. Dopuszcza sig rejestrowanie przez pracownikéw w systemie EZD przesylek dostarczonych na
skrzynki e-mail pracownikéw po wezesniejszym uzgodnieniu i skonfigurowaniu przez Administratora
Systemu EZD.

6. Korespondencja przesyfana za posrednictwem platformy ePUAP jest zintegrowana z systemem
EZD i rejestrowana przez pracownika kancelarii.

7. Przyjmujac korespondencje pracownik kancelarii wykonuje nastgpujace czynnosci:
a) potwierdza odebranie korespondencji z poczty lub firmy kurierskiej,
b) na prosbe skladajacego potwierdza otrzymanie pisma,
¢) otwiera korespondencje (jesli jest w kopercie),

d) rejestruje w systemie EZD wplywajace dokumenty uzupehiajgc wszystkie wymagane dane
dokumentu,

e) przydzielony przez system nr rejestrowanego dokumentu nanosi na wersje papierowa nastepnie
skanuje dokument zalgczajac go jako zalacznik do rejestrowanej korespondencji,

f) na biezaco sprawdza w systemie EZD czy wplynely dokumenty z systemu zewnetrznego ePUAP
lub podiaczonej skrzynki email, jesli dokumenty wplynely dokonuje rejestracji dokumentéw wraz
z zalacznikami w systemie EZD.



g) rejestruje w systemie EZD dokumenty finansowe typu Faktura, Rachunek, wybierajac szablon
FAKTURA co powoduje tworzenie dodatkowego rejestru Faktur

8. Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja:
a) publikacje (gazety, ksiazki, afisze, czasopisma, ogloszenia, itp.),
b) zaproszenia, podzigkowania, zyczenia, oferty szkoleniowe, handlowe, itp.,

¢) zwrotne potwierdzenia odbioru, na ktorych przystawia si¢ date wplywu do Urzedu, zwrotki sg
skanowane przez pracownika merytorycznego w Referacie i dolaczane do akt sprawy,

d) sprawy pracownicze, ktore trafiajg do Kierownika Referatu Organizacyjnego,

e) dokumenty Urzedu Stanu Cywilnego w tym: karta urodzenia, karta martwego urodzenia dziecka,
karta zgonu, wyroki ipostanowienia sadowe, zaswiadczenia stwierdzajace brak okolicznosci
wylaczajacych zawarcie matzenstwa, zaswiadczenie stwierdzajace, ze o$wiadczenia o wstapieniu w
zwigzek malzenski zostaly zlozone w obecnosci duchownego.

f) inne niemajace cech dokumentu.
9. Skanowaniu nie podlegaja:

a) dokumenty zawierajace dane osobowe szczegdlnej kategorii (tzw. Wrazliwe - wnioski o zasitki
zdrowotne nauczycieli),

b) dokumenty trwale zszyte (np. pisma zbindowane, itp.) — skanowaniu podlega 1 strona lub pismo
przewodnie. W systemie nalezy doda¢ opis dotyczacy ilosci stron dokumentu,

¢) dokumenty w formacie wigkszym niz A4,

d) korespondencja zawierajagca wigeej niz 30 stron — w takim przypadku do EZD wprowadzane jest
wylgcznie pismo przewodnie a w opisie podawana jest ilos¢ stron,

e) akta zbiorowe do aktéw stanu cywilnego.

10. Nie jest otwierana korespondencja, ktora:
a) jest przesytka wartoéciowa, ktora jest przekazywana za pokwitowaniem,
¢) jest adresowana do Urzedu Stanu Cywilnego,

d) jest oznaczona jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzgdzie procedur zaméwien publicznych,
naboréw lub konkurséw i innych postgpowan ofertowych, o§wiadczen majatkowych,

e) opatrzonych klauzula ,,zastrzezone™ lub ,,poufne” do ktdrych stosowane sg inne przepisy,
f) przesylki oznaczone imiennie z zastrzezeniem ,.do rgk Wiasnych”.

g) pisma wplywajace do Urzedu za pomoca systemu ePUAP oraz emailem, po wczesniejszym
wydrukowaniu rejestruje sie w EZD.

h) podania skladane ustnie do protokolu Ilub korespondencje wnoszona bezposrednio na
poszczegdlnych stanowiskach pracy nalezy przekazaé do punktu kancelaryjnego w celu
zarejestrowania i wlaczenia do obiegu dokumentéw.

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

11. Dokumenty zwigzane zrealizacja umoéw o dofinansowanie projektow ze $rodkow
zewnetrznych rejestrowane sg w systemach przeznaczonych do obstugi tych projektow, okreslanych
kazdorazowo przez instytucje udzielajaca finansowego wsparcia, w zakresie przewidzianym
w umowie o dofinansowanie projektu.

12. Dokumenty zwigzane z prowadzeniem postepowain o zaméwienia publiczne publikowanych na
niekomercyjnych badz komercyjnych narzgdziach w postaci portali lub programéw informatycznych,
rejestrowane i przekazywane sa poprzez systemy przeznaczonych do obstugi tych postgpowari.



Rozdzial 3. )
DEKRETACJA DOKUMENTOW

§ 5. 1. Dekretacja odbywa si¢ na oryginatach dokumentéw papierowych oraz w systemie EZD.

2. W przypadku dokumentéw elektronicznych wptywajacych przez ePUAP dekretacja odbywa si¢
bezposrednio w systemie EZD oraz na wydruku.

3. Korespondencj¢ kierowang imiennie do Burmistrza Miasta i Gminy Glowaczéw pracownik
Kancelarii przekazuje odpowiednio do dekretacji osobom imiennie wskazanym.

4. Pracownik Kancelarii przekazuje poza wymienionymi w pkt 5 pozostata korespondencje do
dalszej dekretacji Burmistrzowi, a w razie jego nieobecnosci zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi,
ktory dekretuje ja do kierownikéw referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy oraz
upowaznionych pracownikow.

5. Po zarejestrowaniu i wprowadzeniu korespondencji do systemu EZD, bezposrednio do komérek
organizacyjnych wtasciwych do zalatwienia sprawy przekazywane sg:

a) informacje i deklaracje w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego
(IN i DN), deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych (DT-1), zmiany geodezyjne,

b) wnioski o zwrot podatku akcyzowego,

¢) wnioski o dofinansowanie kosztéw ksztalcenia miodocianego, zawiadomienie o zawarciu umowy
z mlodocianym, Wniosek o przyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym sktadany przez
rodzicéw lub petnoletniego ucznia lub stuchacza kolegium,

d) wnioski: o wydanie zezwolenia na zajecie terenu pasa drogowego drogi/ ulic, o wydanie decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, o wydanie decyzji o zagospodarowania terenu, o zmiane decyzji
ostatecznej o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu lub lokalizacji inwestycji celu
publicznego, o nadanie numeru porzadkowego, o wydanie zaswiadczenia o istniejacym numerze
porzadkowym, o wydanie zaswiadczen z miejscowego planu zagospodarowania,

e) wnioski: o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia, wniosek o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewow, zgloszenie
wycinki drzew, w sprawie ubiegania si¢ o dofinansowanie $rodkéw Unii Europejskiej na realizacje
przedsigwzigcia, deklaracja o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) wnioski o wydanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
g) sprawozdania budzetowe i finansowe z jednostek organizacyjnych,

h) zawiadomienie o zgromadzeniu, CEIDG-1 Wnioski o wpis do centralnej ewidencji i informacji
o dziatalnoéci gospodarczej,

i) wnioski o wydanie odpiséw aktow stanu cywilnego i zaswiadczen o stanie cywilnym,

J) wnioski o wydanie zaswiadczen z rejestru mieszkafncow, wnioski o wydanie za§wiadezeni z rejestru
dowodow osobistych, wnioski o wydanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

6 Komoérka Urzedu wymieniona w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginal pisma do
realizacji (pehi role komorki wiodacej), pozostate komorki otrzymuja skan pisma w systemie
elektronicznym.

7. Korespondencje papierowa skierowana do niewlasciwej komoérki organizacyjnej nalezy
bezzwlocznie zwrdci¢ do Kancelarii. W systemie EZD dokument ten nalezy zwrécié osobie
dekretujacej.

Rozdzial 4.
EZD NA STANOWISKACH PRACY

§ 6. 1. Pracownicy otrzymujg korespondencje w systemie EZD poprzez dekretacje od swojego
przetozonego lub jako dokumenty do wgladu lub akceptacji od innych pracownikow.

2. Pracownicy poszczegoélnych komérek organizacyjnych na swoich stanowiskach:

a) przyjmujg korespondencje i potwierdzaja jej wpltyw w EZD,



b) rejestruja sprawe zgodnie z JRWA w systemie EZD,

c) rozpatruja sprawg oraz sprawdzaja czy wniosek nie zawiera brakoéw formalnych iewentualnie
wzywaja do ich usuniecia,

d) przygotowuja projekt odpowiedzi/ decyzji/postanowienia/zaswiadczenia do akceptacji badz do
podpisu osoby upowaznionej,

e) doltaczaja odpowiedz do danej sprawy w EZD,

f) dotaczaja pismo do teczki aktowej,

g) wysytaja odpowiedz do adresata,

h) korespondencje otrzymana niewlasciwie, niezwlocznie zwracajg do osoby dekretujacej,

3. Kazda zakladana w Urzgdzie sprawa jest rejestrowana w systemie EZD, bez wzgledu na sposéb
dokumentowania (elektroniczny lub papierowy) przebiegu jej zalatwiania i rozstrzygania.

4. Sprawa moze by¢ zakladana (rejestrowana):
a) na podstawie otrzymanych dokumentéw,

b) z inicjatywy wiasnej na podstawie wilasnych dokumentéw lub z inicjatywy wlasnej, niezwigzanej
z zadnym dokumentem.

5. W przypadku zmiany prowadzacego sprawe, dotychczasowy prowadzacy sprawe jest
zobowigzany do przekazania w systemie EZD akt sprawy do bezposredniego przetozonego lub
wyznaczonego przez przelozonego pracownika.

6. Pracownik odpowiedzialny za realizacje sprawy w przypadku zakonczenia sprawy prowadzonej
elektronicznie lub tradycyjnie, odnotowuje ten fakt w systemie EZD wybierajac opcje ,,zmiany statusu

sprawy”.

7. Dla dokument6w elektronicznych gromadzonych w systemie EZD oraz zarejestrowanych spraw
w systemie, wymagane jest nadawanie nazw, tytuléw iinnych danych w sposéb jednoznacznie
okreslajacy dokument oraz sprawe.

8. W przypadku konieczno$ci wydzielenia spraw z danej klasy wJRWA w osobne zbiory
(zalozenia podteczki) pracownik uzgadnia to z Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

9. W przypadku nowych zadan w komérce organizacyjnej, dobieranie wlasciwych klas z JRWA
do zatatwianych spraw dokonywane jest w porozumieniu iza zgoda Koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

§ 7. 1. Dokumenty wychodzace rejestrowane w systemie EZD (naturalne dokumenty elektroniczne
rejestrowane w rejestrze przesylek wychodzacych) bez wzgledu na sposob dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzg¢dzie podpisywane sg przez osobe upowazniona, przy uzyciu
podpisu elektronicznego.

2. W przypadku dokumentowania przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw w Urzedzie
w spos6b tradycyjny oraz przy wysylce w sposob tradycyjny po wykonaniu czynnosci opisanej
w pkt. 1 nastepuje wydruk dokumentu z systemu EZD. Drukuje sie¢ co najmniej dwa egzemplarze
pisma, ktére nastgpnie sa podpisywane odrecznie i co najmniej jeden z egzemplarzy wigczany jest do
akt sprawy.

3. W przypadku dokumentowania przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw w Urzedzie
w sposéb tradycyjny, przy wysylce za pomoca srodkoéw komunikacji elektronicznej po wykonaniu
czynnosci opisanej w pkt. 1 drukuje sie¢ co najmniej jeden egzemplarz pisma, ktére nastepnie jest
podpisywany odrgcznie i wlaczany do akt sprawy, natomiast wysylce podlega podpisany dokument
elektroniczny.

4. Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wybor oraz wlasciwe oznaczenie rodzaju przesytki
wychodzace;j (list zwykly, list polecony, list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru itd.).

5. Prowadzacy spraweg jest odpowiedzialny za wydruk oraz wilasciwe oznaczenie zwrotnego
potwierdzenia odbioru przesytki wychodzacej w przypadku listow poleconych ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.



6. Korespondencja dostarczona do kancelarii wcelu wysytki musi by¢é zaadresowana oraz
posiada¢ kod kreskowy na kopercie wygenerowany z systemu EZD.

7. W szczegolnie uzasadnionych wypadkach mozliwe jest umieszczenie na kopercie ina
zwrotnym potwierdzeniu odbioru zamiast kodu kreskowego kodu koperty generowanego przez system
EZDPUW podczas rejestracji korespondencji wychodzacej.

Rozdzial 5.
PROCEDURA AWARYJNA

§ 8 1. Procedura awaryjna opisuje zasady i postepowanie w przypadku awarii systemu EZD.

2. Administrator Systeméw Informatycznych zapewnia cigglo$é pracy sytemu EZD pod katem
informatycznym.

3. O wystapieniu awarii pracownicy informuja bezposredniego przelozonego, ktéry przekazuje te
informacjg¢ Sekretarzowi Gminy oraz Administratorowi systemu EZD.

4. Informacje o wystgpieniu awarii w systemie EZD Administrator przekazuje w formie
wiadomosci do wszystkich pracownikéw za posrednictwem narzedzi w sieci teleinformatyczne;.

5. Do czasu usunigcia awarii pracownicy Kancelarii przygotowujg skany dokumentéw w celu ich
wprowadzenia do systemu EZD po usunieciu awarii.

6. Jesli awaria systemu EZD nie bedzie do usunigcia w ciagu 24 godzin to pracownicy kancelarii
rejestruja  dokumenty w awaryjnym dzienniku korespondencyjnym prowadzonym w formie
papierowej, a po usunigciu awarii sa zobowiazani do wprowadzania do systemu EZD wszystkich
dokumentéw awaryjnego dziennika korespondencyjnego.

7. Pracownicy prowadzacy sprawy w systemie EZD do czasu usunigcia awarii zalatwiaja sprawy
w systemie tradycyjnym.

8. Po wusunigciu awarii pracownicy prowadzacy sprawy w formie elektronicznej skanuja
1 uzupetniaja w systemie EZD dokumenty zgromadzone w systemie tradycyjnym.

Rozdzial 6. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 9 1. System EZD bedzie rozbudowywany i modyfikowany, aby w przysziosci mogl zastagpié
catkowicie tradycyjny system obiegu dokumentow.

2. W sprawach dotyczacych uzytkowania systemu EZD, nieuregulowanych niniejsza procedurg
lub spornych, rozstrzyga Sekretarz Miasta i Gminy.

. B ISTRZ
Miasta i y Gtowaczéw

Huber Czubaj



