Zarzadzenie Nr 68/15
Wojta Gminy Korytnica
z dnia 31 sierpnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Korytnicy systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD), jako oprogramowania wspomagajjcego

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz § 1 ust. 3 oraz § 39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwow

zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.67) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. W ramach projektu ,,Rozwdj elektronicznej administracji w samorzgdach wojewodztwa
mazowieckiego wspomagajgcej niwelowanie dwudzielno$ci potencjalu wojewddztwa”
(projekt EA) wpisanego do Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007 - 2013 w dziataniu 2.2 ,,Rozwdj e - ustug”, wprowadzam do
uzytku w Urzgdzie Gminy w Korytnicy system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD), jako oprogramowanie wspomagajgce wykonywanie czynno$ci
kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

2. System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt JRWA) i jest zgodny z instrukcjg
kancelaryjna oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji

przychodzgcej, zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

§ 2.

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

2. Pracownik Kancelarii dokonuje elektronicznej rejestraciji korespondencji wplywajace;j
do urzgdu droga pocztows (listownie) oraz skladanej osobiscie przez interesantow.
Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera
i zapisywany jest na serwerze, a nast¢pnie przekazywany do dekretacji (papierowej i

elektronicznej) Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy, ktorzy kierujg ja bezposrednio do



odpowiednich merytorycznie komoérek organizacyjnych lub stanowisk pracy
(konkretnych pracownikéw). Natomiast korespondencj¢ papierowa w formie
papierowej pracownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy

odbierajg w Kancelarii Urzedu.

§3.

Obieg akt migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sig¢ za posrednictwem

Kancelarii.

§ 4.
Nie sg otwierane przez Kancelari¢ nastepujace rodzaje przesylek wplywajacych:
- opatrzone klauzula ,,zastrzezone™ lub ,,poufne” zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228),
- oznaczonej jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie Gminy w Korytnicy

procedur zamdéwieti publicznych, naboréw lub konkurséw.

§5.

W sytuacji awarii majgcej wplyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serwerow,
sieci teleinformatycznych, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone

w EZD sg wprowadzane do systemu niezwlocznie po usunigciu awarii.

§ 6.
Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD):
- zarzgdzenia wdjta,
- publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia, ulotki itp.),
- oferty wydawnicze i szkoleniowe,
- pisma okolicznosciowe, zaproszenia, zyczenia, podziekowania itp.,
- potwierdzenia odbioru, ktére s dotgczane do akt whasciwej sprawy,
- Sprawy pracownicze,
- oferty kandydatéw do naboru na wolne stanowisko pracy,
- dla korespondencji ponadwymiarowej (pow. A4) do sytemu wprowadzane jest pismo
przewodnie z krotkim opisem tresci i zatgeznikow,

- biezgca obstuga interesantow w zakresie wydawania dowodéw osobistych,
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- informacja w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
- wniosek o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystanego do produke;ji rolne;j,

- inne nie majace cech dokumentu.

§7.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2015 1.
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