ZARZADZENIE NR 208/2019
Woéjta Gminy Celestynow

z dnia 31 grudnia 2019r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystywaniu systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD) w Urzedzie Gminy w Celestynowie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz.U. z2019r. poz.506 =z pbdzn. zm), Wzwigzku =z art. 2 ust. 1 pkt. 1 oraz
art. 16 ust. 112 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 700 z pdzn. zm.) oraz
§ 39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji izakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. z2011r. Nr14,
poz. 67 z pdzn. zm.) Wojt Gminy Celestynow, zarzadza co nastepuje:

§1.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy w
Celestynowie zwanym dalej ,,Urzedem” jest system tradycyjny, tj. system wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej zgodnie z zasadami okreslonymi
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w Sprawie organizacji
I zakresu dziatania archiwow zaktadowych, dalej jako ,,Rozporzadzenie”.

§2.

1. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD), jako system wspomagajacy wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w systemie tradycyjnym i jest obowigzkowy do stosowania przez pracownikow Urzegdu
Gminy w Celestynowie, zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

2. System oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja
kancelaryjng oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzace;.

3. Na podstawie § 2 ust. 2 i 3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zatacznik Nr.1 w/w
Rozporzadzenia, do biezagcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosSci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Celestynowie, w szczego6lnosci w zakresie doboru klas z
wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw oraz prowadzenia akt
spraw - wyznaczam koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w osobie Pani Hannie Olszak —
inspektora ds. administracyjnych.



§ 3.

Korespondencj¢ kierowang do Urzedu w formie papierowej oraz elektronicznej przyjmuje
i sortuje Biuro Obstugi Mieszkanca.

§ 4.

Przyjmujac korespondencje pracownik Biura Obslugi Mieszkanca (dalej BOM) wykonuje
nastgpujace czynnosci:

1) otwiera korespondencje z zastrzezeniem przypadkow okreslonych w § 7;

2) sprawdza liczbe zatgcznikow zgodnie z ich liczbg wyszczegdlniong w pismie.
W przypadku braku zatacznikéw lub otrzymania samych zatacznikoéw bez pisma
przewodniego odnotowuje to na danym pi§mie lub na zalaczniku.

3)dokonuje rejestracji w systemie EZD.

§ 5.

1. Dekretacja odbywa si¢ na oryginatach dokumentow oraz w systemie EZD.
2. Pracownik BOM-u przekazuje korespondencje Wojtowi Gminy lub Zastepcy Wojta, ktory
dekretuje ja do Kierownikow Referatow oraz do samodzielnych stanowisk pracy.
3. Pracownik BOM-u przekazuje korespondencj¢ zgodnie z dekretacja.
4. Korespondencja ~ w formie  papierowej  jest odbierana za  pokwitowaniem.
5. Komorka Urzgdu wymieniona w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginat pisma do
realizacji.

§ 6.

Pracownicy merytoryczni, zgodnie z dekretacja:

1) przyjmuja korespondencje;

2) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA;

3) rozpatruja sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakow formalnych i
ewentualnie wzywaja do usunigcia brakow;

4) przygotowuja projekt odpowiedzi (decyzje, postanowienie itp.) do akceptacji badz do
podpisu 0soby upowaznionej;

5) wysyltaja odpowiedz do adresata — wszelkie czynnosci zwigzane z odpowiedzig pracownik
merytoryczny przygotowuje zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.

z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.).



§7.

BOM nie dokonuje otwarcia nast¢pujacych rodzajow przesylek wptywajacych:

1) opatrzonych klauzula ,,zastrzezone” lub ,,poufne” zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742);

2) opatrzone klauzulg ,,tajemnica skarbowa”;

3) oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie Gminy w Celestynowie
procedur zaméwien publicznych, naboréw lub konkurséw;

4) bedace przesytkami warto$ciowymi;

5) przesylki oznaczone imiennie z zastrzezeniem ,,do ragk wtasnych”.

§ 8.

W sytuacji awarii majacej wplyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serwerdw, sieci
teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD sa
wprowadzane do systemu niezwlocznie po usuni¢ciu awarii.

§9.

Nie podlegaja wprowadzeniu do systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)
nastepujace dokumenty:

1) uchwaty Rady Gminy w Celestynowie;

2) zarzadzenia Wojta;

3) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia, ulotki, prospekty itp.);

4) oferty wydawnicze i szkoleniowe;

5) pisma okolicznos$ciowe, zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, itp., potwierdzenia odbioru,
ktore sg dotaczane do akt wlasciwej sprawy;

6) sprawy pracownicze;

7) dla korespondencji ponadwymiarowej (rozmiar pow. formatu A4) oraz wielostronicowej
(powyzej 5 stron) do systemu wprowadzone jest pismo przewodnie krotkim opisem tresci

I zaznaczeniem, ze korespondencja jest ponadwymiarowa (dot. rOwniez map geodezyjnych);
8) biezaca obstuga interesantow w zakresie wydawania dowodow osobistych oraz ewidencji
ludnosci;

10) akty stanu cywilnego;

11) wnioski 0 przyznanie stypendiow szkolnych;

12) inne nie majace cech dokumentu.

§ 10.

Na administratora systemu EZD wyznaczam Pana Barttomieja Bandycha zatrudnionego
w Urzedzie Gminy w Celestynowie, do ktorego obowigzkow nalezeé bedzie w szczegdlnoscei:



1) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do systemu EZD;

2) wspoltpraca z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan w przypadku awarii
systemu;

3) wprowadzanie zmian organizacyjnych i kadrowych do systemu EZD;

4) nadawanie i odbieranie, na wniosek bezposredniego przetozonego, uprawnien
uzytkownikom systemu EZD oraz prowadzenie rejestru uzytkownikéw systemu EZD;
5) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD;

6) biezaca wspotpraca z pracownikami BOM;

7) wdrazaniu nowych funkcjonalnosci EZD,;

8) informowanie przetozonych o nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z EZD,;
9) zapewnienia infrastruktury informatycznej do prawidtowego dziatania i utrzymania
systemu EZD.

§ 11.

Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 12.
Traci moc Zarzadzenie nr 119/2013 Wojta Gminy Celestynow z dnia 12 wrzesnia 2013 r.
w sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji archiwalnej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18

stycznia 2011r. (Dz. U. z 2011r. Nr 14 poz. 67)

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy Celestynow

Witold KwiatkowskKi



