ZARZADZENIE NR 49/2015
WOJTA GMINY RUDKA

z dnia 2 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD) w Urzedzie
Gminy Rudka

Na podstawie art. 33 ust. 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r,,
poz. 1515), wzwigzku zart. 2ust. 1pkt 1, art. 16ust. 112 wustawy zdnia 17 lutego 2005 .
o informatyzacji dziatalnoSci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r., poz. 1114)
oraz 8 1lust.3, § 2ust. 218 42ust. 3Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik Nr 1do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

8 1. 1 Wskazuje sie system tradycyjny jako system wykonywania czynnoSci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Rudka.

2. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Rudka system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
»omartDoc” (zwany dalej ,,EZD”) stanowigcy wspomaganie tradycyjnego (papierowego) sposobu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

3. Wdrozenie EZD podzielone jest na dwa etapy:

1) 1 etap wdrazany bedzie od 03.12.2015r. do 15.12.2015r. na nastepujgcych stanowiskach:
Samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjnych iobstugi organéw gminy, Sekretarz,
Kierownicy referatdw, wybrani pracownicy referatu wskazani przez Kierownika referatu iw
uzgodnieniu z Sekretarzem;

2) Il etap wdrazany bedzie od 16.12.2015 r. do 31.12.2015 r. i obejmuje pozostate stanowiska pracy.

4. Od 1stycznia 2016 r. wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Rudka zobowigzani sg do postugiwania
systemem EZD.

5. Zakres stosowania systemu EZD przez poszczeg6lnych pracownikéw bedzie ustalany
indywidualnie przez Sekretarza i Kierownika referatu.

82.1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Rudka wyznacza si¢ Pana
Jerzego Gabrysiaka - Sekretarza Gminy.

2. Do zadan koordynatora, o ktorym mowa w ust. 1nalezy biezacy nadzor nad prawidtowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegoélnosci:

1) biezacy nadzo6r nad prawidtowos$cig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwiaszcza w zakresie
doboru klas zjednolitego rzeczowego wykazu akt, whasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw;,

2) weryfikacja poprawnosci wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, wtym kontrole poprawnosci
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w EZD i w systemie tradycyjnym;

3) udzielanie instruktazu pracownikom urzedu z zakresu obstugi EZD;
3) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD,;

4) informowanie Wojta Gminy o nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci  kancelaryjnych oraz dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw oraz zgtaszanie
potrzeb w celu ich rozwigzania.

8 3. 1 W urzedzie ustala sie jeden punkt kancelarii ogdlnej.
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2. Kancelaria ogélna prowadzi rejestr korespondencji wptywajacej w systemie tradycyjnym i systemie
EZD.

3. Przesytki na nosniku papierowym kancelaria rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w treSci pisma, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty i zapoznania sie z trescig
pisma;

2) danych na kopercie, gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia.

8 4, Okresla sie liste rodzajow przesytek wplywajgcych, ktore nie sg otwierane przez kancelarie
0golna:

1) adresowane imiennie (pisma prywatne), ktore przekazuje sie adresatom;
2) pisma zawierajace informacje niejawne i o klauzuli zastrzezone lub poufne;

3) przesytki wartosciowe, ktore przekazuje sie wiasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem;

4) ofert sktadanych w ramach ogtoszonych przetargdw, badz konkurséw oraz naboréw na stanowiska.

85.1. W czasie wdrazania systemu EZD prowadzi sie rejestr korespondencji wptywajacej
I korespondencji wychodzacej oraz sprawy wybrane do pilotazu przez pracownika Urzedu w uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym. Sprawy wybrane do pilotazu dokumentuje sie roéwniez w wersji
papierowej. Kazdy pracownik wprowadza swoje pisma wychodzace do rejestru przesytek wychodzacych.

2. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany, unikatowych catym zbiorze
przesytek wptywajacych identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesytek wplywajgcych,
prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

3. System EZD przeznaczony jest do:
1) rejestracji, dekretacji i obiegu przesytek wptywajacych w roznej formie do Urzedu;
2) zaktadania i prowadzenia spraw;
3) prowadzenia korespondencji wewnetrznej;
4) rejestracji 1 ekspedycji przesytek wychodzacych;
5) prowadzenia dziennikOw i rejestrow.
8 6. W urzedzie prowadzi sie nastepujace rejestry:
1) rejestr skarg i wnioskow;
2) rejestr pism wptywajacych;
3) rejestr pism wychodzacych;
4) inne rejestry, ktorych obowigzek prowadzenia naktadajg przepisy prawa.
8§ 7. Podstawowe zasady funkcjonowania EZD:

1) kazdemu z pracownikow pracujgcych w systemie przyporzadkowany jest login nadawany przez
Administratora systemu, natomiast hasto ustala pracownik;

2) system jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) ijest zgodny z instrukcjg kancelaryjna;

3) pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do urzedu
droga pocztowg (listownie), elektroniczng (e-mail) oraz skiadanej osobiscie przez klientdw. Obraz
dokumentu zostaje wprowadzony do EZD w formie skanu, ktory zapisywany jest w bazie danych
systemu;
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4) po zeskanowaniu i uzupetnieniu metryki, pismo czeka na dekretacje, ktora odbywa sie w jednocze$nie
w dwdch systemach - w systemie tradycyjnym na oryginatach dokumentéw oraz w systemie
elektronicznym;

5) Wojt moze wskaza¢ w formie pisemnej, ktore dokumenty pracownik sekretariatu moze przekazac¢
bezposrednio (tzn. bez dekretacji) do whasciwych komérek organizacyjnych;

6) pracownik sekretariatu dostarcza korespondencje w formie papierowej i elektronicznej do dekretacji
Wojtowi lub Sekretarzowi, ktérzy kierujg ja bezposrednio do odpowiednich komorek
organizacyjnych;

7) dopuszcza sie sytuacje, w ktérych dekretacji elektronicznej dokonuje pracownik sekretariatu na
podstawie dekretacji wykonanej przez Wojta lub Sekretarza na no$niku papierowym;

8) kierownicy jednostek organizacyjnych oraz komorki organizacyjne przyjmuja sprawy poprzez
przegladanie elektronicznej korespondencji przekazanej do zatatwienia w systemie EZD;

9) kierownicy jednostek organizacyjnych dekretujg 1 przekazujg elektronicznie oraz w formie
papierowej pisma do zatatwienia merytorycznym pracownikom;

10) pracownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych na swoich stanowiskach:
a) przyjmuja korespondencje i rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA,

b) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych iewentualnie
wzywaja do usuniecia brakow,

c) dofaczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentdw,
d) wprowadzajg odpowiedz do rejestru przesytek wychodzacych;

e) dotaczajg pismo do teczki aktowej w systemie poprzez nadanie symbolu hasta z JRWA (w
przypadku nowej sprawy) lub dotaczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku pisma dotyczgcego
sprawy aktualnie rozpatrywanej);

11) sekretariat Urzedu sporzadza miesieczne raporty korespondencji przychodzacej i wychodzacej, ktore
drukuje i ewidencjonuje;

12) Wszyscy uzytkownicy ,,EZD” zobowigzani sg do niezwtocznego zglaszania uwag, usterek, btedéw
i wszelkich trudnosci zwigzanych z obstugg do Administratora systemu;

13) dopuszcza sie stosowanie innych narzedzi informatycznych, uzywanych w Urzedzie, do
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji.

8 8. 1 Przesyiki rejestrowane w EZD lecz nie skanowane do systemu:
1) zawiadomienia o zmianach w ewidencji gruntéw ze Starostwa Powiatowego;
2) wykaz pojazdow zarejestrowanych i wyrejestrowanych ze Starostwa Powiatowego;
3) projekty budowlane;
4) arkusze organizacyjne placéwek oswiatowych;
5) zawiadomienia o wpisach do Ksigg Wieczystych;
6) wnioski do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych - bez otwierania;

7) wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolneyj;

8) wniosek 0 oszacowanie szkdéd w gospodarstwie rolnym powstatych w wyniku niekorzystnego
zjawiska atmosferycznego;

9) dokumenty adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego - bez otwierania;
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10) dokumenty dotyczace dowodow osobistych;
11) ogtoszenia z sgdu, prokuratury i komornika;
12) dokumenty niejawne podlegajace odrebnej rejestracji;

13) zawiadomienia o wymeldowaniu z pobytu statego, zawiadomienia 0 nowym miejscu pobytu statego,
informacje z Urzedu Wojewddzkiego dot. wydania karty pobytu dla cudzoziemca, po$wiadczenie
zameldowania;

14) pisma sgdowe i procesowe kierowane do radcy prawnego - bez otwierania;
15) specyfikacje oraz ich zatgczniki;
16) umowy, aneksy, polisy ubezpieczeniowe.

2. Ograniczenia dotyczace skanowania pism przychodzacych:

1) w przypadku pism przekraczajgcych 20 stron, broszur, ksigzek, prospektdéw, itp. skanuje sie
tylko strone tytutows;

2) nieczytelna tre$¢, postac inna niz papierowa (np. ptyta CD, przedmiot);

3) nie skanuje sie dokumentdéw zszytych w sposéb uniemozliwiajacych ich ponowne pofaczenie, pism
0 formacie wiekszym niz A4 i mniejszym niz A5, aktow stanu cywilnego;

4) oferty przetargowe, zgtoszenia do konkurséw lub naboréw rejestruje sie na podstawie danych
z kopert, nadaje sie numer identyfikacyjny z systemu oraz skanuje sie koperte, a nastepnie przekazuje
sie je ogtaszajgcemu.

3. Dokumenty i przesytki podlegajace wytgczeniu ze EZD - nie podlegajgce rejestracji:
1) dokumentacja kadrowo-placowa (wnioski o udzielenie urlopu, druki L-4;
2) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, prospekty itp.);
3) zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe, szkoleniowe itp.;
4) inne nie majace cech dokumentu;
5) dowody ksiegowe;
6) faktury wychodzace;
7) potwierdzenia odbioru, ktére sg dotgczone do akt whasciwej sprawy;

8) decyzje dotyczace wymiaru izmiany podatkdéw ioptat lokalnych oraz postanowienia, wezwania
lupomnienia wydawane w toku prowadzenia postepowania podatkowego.

4. Wykaz przesytek rejestrowanych w EZD lecz nie skanowanych oraz innych ograniczen lub
wylaczen moze ulec zmianie w zaleznosci od wniosku Kierownikdéw jednostek organizacyjnych
I Sekretarza.

8 9. 1 Postepowanie z przesytkami dostarczonymi pocztg elektroniczng (mailows):

1) ustala sie oficjalny adres skrzynki elektronicznej Urzedu Gminy przeznaczonej do odbierania
korespondencji wptywajacej - ugrudka@op.pl;

2) obstuge oficjalnej skrzynki elektronicznej prowadzi pracownik sekretariatu;

3) pracownik obstugujacy oficjalng skrzynke poczty elektronicznej selekcjonuje otrzymane maile
oddzielajac od korespondencji stuzbowej spamy, informacje zawierajgce zto$liwe oprogramowanie,
korespondencje prywatng, oferty handlowe i szkoleniowe, reklamy itp.;

4) otrzymang mailem stuzbowg wiadomos$¢ adresowang do Wojta nalezy wydrukowac i mu przekazac.
Innym adresatom korespondencje nalezy przekaza¢ w wersji elektronicznej;
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5) wszystkie pisma, majgce istotne znaczenie, przychodzace do referatu drogg elektroniczng muszg by¢
wydrukowane, a nastepnie opatrzone datg i symbolem wydziatu, podpisem osoby, ktéra dokonata
wydruku i bezzwtocznie przekazane do Kancelarii Ogdlnej celem rejestracji i przekazania do

dekretacji;

6) dopuszcza sie uzywanie indywidualnych stuzbowych adresow mailowych pracownikéw do
odbierania i wysyfania korespondencji stuzbowej;

7) stuzbowg korespondencje mailowg zatgcza sie w formie wydruku papierowego do akt sprawy.
2. Postepowanie z przesytkami wptywajgcymi faksem:

1) korespondencje stuzbows, otrzymang faksem z wyjatkiem ofert handlowych i szkoleniowych, reklam
itp. nalezy zarejestrowaC w EZD i dalej postepowac jak z przesytkami wptywajacymi z zewnatrz.

810. L W przypadku awarii systemu EZD upowazniam Sekretarza Gminy do podjecia decyzji
w sprawie przywrocenia obiegu akt na nosniku papierowym zgodnie z zasadami obowigzujacej instrukcji
kancelaryjnej.

2. Po ustaniu awarii nalezy:
1) wykona¢ odwzorowanie cyfrowe wptywu na nosniku papierowym:;
2) odzwierciedli¢ w systemie EZD przebieg zatatwiania spraw.

8§ 11. Do obowigzkow kierownikow referatdw nalezy sprawdzanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej
przez podlegtych pracownikdw i udzielanie im wskazowek w zakresie:

1) prawidtowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz zaktadania teczek aktowych;

2) prawidtowosci sporzadzania pism i zatatwiania spraw;

3) terminowosci zatatwiania spraw;

4) prawidtowosci obiegu akt;

5) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej;

6) prawidtowego stosowania pieczeci;

7) terminowosci przekazywania akt do archiwum.
8 12. 1 Na Administratora EZD wyznaczam Pana Jerzego Gabrysiaka - Sekretarza Gminy.
2. Do zakresu obowigzkow Administratora EZD nalezy miedzy innymi:

1) zaktadanie i modyfikacja kont pracownikow;

2) nadawanie i weryfikacja uprawnien uzytkownikéw systemu;

3) monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezace odzwierciedlanie tych zmian w EZD
w przypadku tworzenia lub likwidacji stanowisk;

4) dostosowywanie funkcjonalno$ci systemu do potrzeb zgtaszanych przez uzytkownikéw, po uzyskaniu
uprzedniej akceptacji zmian przez Wojta.
§ 13. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikom referatow Urzedu Gminy oraz pracownikom
na samodzielnych stanowiskach.
§ 14. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 15. Traci moc zarzadzenie Nr 63/11 Wodjta Gminy Rudka z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Rudka oraz zarzadzenie
Nr 5/2012 Wojta Gminy Rudka z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie okreSlenia listy rodzajow przesytek
wptywajacych, ktore nie moga by¢ otwierane przez punkt kancelaryjny.
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8 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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