ZARZADZENIE NR 8/2016
WOJTA GMINY WINNICA
z dnia 1 lutego 2016r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Winnicy
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD)

Na podstawie art 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015r. poz. 1515 ze zm.) w
zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt.l1 i art. 16 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji
dzialalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2014r. poz. 1114) oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Z 2011r. Nr 14 poz. 67 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam z dniem 10 lutego 2016r. W Urzgdzie Gminy w Winnicy system Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD) w ramach projektu ,,Rozw@j elektronicznej administracji w
samorzagdach wojewodztwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielno$ci
potencjatu wojewddztwa” jako narzedzie wspomagajace podstawowy, tradycyjny (papierowy)
system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i ich dokumentowania.

2. System EZD shuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i
wychodzacej, zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

3. System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg jest obowigzkowy do stosowania przez
wszystkich pracownikow Urzedu zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§2

1. System EZD w Urzedzie Gminy umozliwia sktadanie pism w wersji elektronicznej oraz
Sledzenie stanu zalatwienia spraw niezaleznie od formy pisma, w jakiej zostalo zlozone
(elektronicznie czy papierowo).

2. Kazdy pracownik pracujacy w systemie EZD ma przyporzadkowany login oraz hasto, ktére nie
moze by¢ udostepnione innym osobom. Login jest nadawany przez administratora systemu.

3. System EZD jest oparty na Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt (JRWA) 1 jest zgodny z
instrukcjg kancelaryjna.

§3

1. Korespondencja kierowana do Urzedu Gminy w Winnicy (niezaleznie od formy w jakiej zostata
ztozona — papierowa lub elektroniczna) przyjmuje, sortuje i dokonuje jej elektronicznej
rejestracji Sekretariat Urzedu.

2. Przyymujac korespondencjg, pracownik Sekretariatu wykonuje nastepujace czynnosci:

1) dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu,
2) skanuje pisma i przekazuje w formie papierowej do dekretacji.

3. Wojt lub Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji, a po zadekretowaniu przekazuje pisma w wersji
elektronicznej kierownikom referatu i samodzielnym stanowiskom pracy a w wersji papierowej
ponownie do pracownika Sekretariatu.

4. Pracownik Sekretariatu przekazuje pisma w formie papierowej, zgodnie z dekretacja, do
zalatwienia merytorycznym pracownikom.

5. Pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:

1) przyjmuja korespondencje i potwierdzaja jej wptyw,
2) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA,



3) rozpatrujg sprawe, przygotowuja projekt odpowiedzi w formie wlasciwego dokumentu (pismo,
decyzji, zaswiadczenia itp.), ktore przekazujg do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.

4) nieposiadajagcy upowaznienia do wydawania rozstrzygni¢¢ (decyzji, postanowien itp.)
przekazuje przygotowang odpowiedz do podpisu osobie upowaznione;.

5) po podpisaniu wysytaja odpowiedz do adresata i dotaczaja pismo do danej sprawy w systemie
EZD.

5. W przypadku awarii systemu obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowej. Po ustaniu

awarii nalezy odzwierciedli¢ wykonanie czynno$ci w systemie EZD.

§ 4

Ustalam liste przesytek, ktorych z powodu ich objetosci, tresci, formy lub wielkos$ci nie skanuje sig:

1) przesyiki, ktorych objetosé, forma lub posta¢ uniemozliwia zeskanowanie np. trwale zszyte akta
(notarialne), opracowania, inna dokumentacja.

2) przesylki o rozmiarze strony powyzej formatu A4.

§5

1. Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja:
1) uchwaty Rady Gminy,
2) zarzadzenia Wojta Gminy,
3) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia itp.)
4) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
5) zaproszenia, zyczenia i pisma o podobnym charakterze,
6) dokumentacja znajdujaca si¢ w aktach osobowych pracownikow,
7) oferty szkoleniowe,
8) wnioski o wpis do centralnej ewidencji i informacji o dziatalno$ci gospodarcze;j,
9) faktury 1 rachunki oraz inne dokumenty ksiggowe (rejestrowane w innym systemie),
10) dokumentacja Urzgdu Stanu Cywilnego, ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych,
rejestrowana w innym systemie
11) inne, nie majace cech dokumentu.
2. Otwieraniu przez sekretariat i odwzorowaniu cyfrowemu nie podlegaja:
1) oferty kandydatow na wolne stanowiska pracy,
2) oferty przetargowe 1 konkursowe
3) dokumenty niejawne.

§6

. Na administratora systemu EZD wyznaczam informatyka Urzgdu.

. Do obowigzkéw administratora nalezy miedzy innymi:
1) nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez siec,
2) kontrola stanu technicznego serwera 1 jego konserwacja w zakresie dopuszczanym warunkami
gwarancji dostarczonej wraz ze sprzgtem,
3) wdrazanie nowych funkcjonalnosci EZD, w tym systeméw dziedzinowych,

4) informowanie o wszystkich nieprawidtowosciach i1 problemach zwigzanych z funkcjonowaniem
systemu

5) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu i
uzytkownikéw w przypadku awarii,

6) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD,

7) nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.
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§7

Wykonywanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatu i samodzielnym stanowiskom pracy.

§ 8

Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Opracowata: Jadwiga Pydynowska



