WOIT GMINY
ZANIEMYSL
ZARZADZENIE NR 552
WOITA GMINY ZANIEMYSL
z dnia 27 grudnia 2022 r.

w sprawie wdrazania w Urzedzie Gminy Zaniemysl systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r., poz. 559 z pdzn. zm.) oraz § 1 ust. 3, § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej,
stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw 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. poz. 67 i 140)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy Zaniemysl, zwanym dalej: ,,Urzedem” podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw jest system tradycyjny,
rozumiany jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej.

2. W Urzedzie wprowadza sie system elektronicznego zarzgdzania dokumentacja,
zwany dalej ,systemem EZD”, ktéry wytgcznie wspiera tradycyjny system wykonywania
oznaczonych czynnosci kancelaryjnych.

§ 2. 1. Szczegdtowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw w Urzedzie Gminy Zaniemysl, z
wykorzystaniem EZD okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Zasady zarzadzania systemem EZD w Urzedzie stanowig zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje sie:

1) informatyka do zapewnienia niezawodnosci dziatania systemu EZD i zgtaszania do
wykonawcy systemu EZD bteddéw i propozycji modyfikacji systemu EZD;

2) Sekretarza Gminy oraz kierownika Referatu Organizacyjnego do przekazywania
informatykowi informacji o zmianach w organizacji Urzedu Gminy Zaniemysl majgcych
wptyw na prace systemu EZD;

3) kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Zaniemysl do zapewnienia realizacji
zadan w kierowanej komorce organizacyjnej Urzedu z wykorzystaniem systemu EZD.

§ 4. W sprawach dotyczgcych uzytkowania systemu EZD, a nieuregulowanych
zarzadzeniem, rozstrzyga Sekretarz Gminy w porozumieniu z kierownikiem Referatu
Organizacyjnego, informatykiem i koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

§ 5. Tracg moc zarzadzenia:



1) nr 34 Woéjta Gminy Zaniemys$l z dnia 4 kwietnia 2011 r. w sprawie postepowania
z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Zaniemysl
oraz jednostkach organizacyjnych gminy;

2) nr 171 Wdjta Gminy Zaniemys$l z dnia 19 pazdziernika 2016 r. w sprawie: zmiany
zarzadzenia nr 34 Woéjta Gminy Zaniemysl z dnia 4 kwietnia 2011 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Zaniemysl oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

3) nr 63 Wdjta Gminy Zaniemysl z dnia 6 sierpnia 2019 r. w sprawie: zmiany zarzadzenia
nr 171 Wéjta Gminy Zaniemysl z dnia 19 pazdziernika 2016 r. zmieniajgcego zarzgdzenie
w sprawie postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Zaniemysl oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 6. Wdrazanie w Urzedzie Gminy Zaniemysl systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg bedzie odbywato sie etapami, zgodnie z harmonogramem stanowigcym
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie 2 stycznia 2023 r.

Wojt Gminy Zaniemysl
/-/ Justyna Dgbrowska



Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 552
z dnia 27 grudnia 2022 r.

Szczegotowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw w Urzedzie Gminy Zaniemysl,
z wykorzystaniem EZD

Rozdziat 1. Ogélne zasady dotyczgce pracy w systemie tradycyjnym oraz w systemie EZD

§ 1. 1. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w zarzadzeniu
majg zastosowanie zasady zawarte w rozporzgdzeniu 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 archiwéw zaktadowych.

2. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzedzi
informatycznych, w szczegdlnosci systemu EZD i innych systemdéw nie zwalnia z obowigzku
prowadzenia akt w postaci papierowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, stanowiaca
zatacznik do rozporzadzenia, o ktdrym mowa w ust. 1.

§ 2. 1. System EZD dziata réwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego
w systemie tradycyjnym. System EZD wykorzystuje sie do prowadzenia rejestrow przesytek
wptywajgcych na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu oraz do wykonywania
dekretacji.

2. System EZD jest wykorzystywany do:

1) prowadzenia spisOw spraw;

2) tworzenia projektéw pism wychodzgcych;

3) wykonywania projektéw pism wychodzgcych;

4) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci poprzez podpisanie dokumentéw
elektronicznych podpisem elektronicznym;

5) wysytania podpisanych dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym
na platforme ePUAP;

6) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD, innych potrzebnych rejestréw
lub ewidencji, z wytaczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych
do zatatwiania okreslonych rodzajow spraw w innych systemach teleinformatycznych niz
system EZD;

7) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD raportéow dotyczacych
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

8) gromadzenia przyporzagdkowanych do wtasciwych spraw, wszelkich dokumentéw
elektronicznych, w tym odwzorowan cyfrowych, majgcych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

§ 3. 1. System EZD nie ma zastosowania do spraw dotyczacych dokumentacji
rejestrowanej w odrebnych systemach informatycznych stosowanych w Urzedzie,



dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w tym

dotyczacych spraw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci, dowoddw

osobistych w systemie Zrédto:
2. Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 1 wskazuje sie, jezeli:

1) udokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajéow spraw lub
realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w dedykowanym
systemie teleinformatycznym;

2) jest to wuzasadnione procesem stopniowego wdrazania elektronicznego obiegu
dokumentéw.

Rozdziat 2. Zasady ogdlne przyjmowania przesytek

§ 4. 1. Wszystkie przesytki adresowane do Urzedu, z wytgczeniem spraw kierowanych
do radnych i Rady Gminy Zaniemys$l oraz Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych, niezaleznie od postaci i kanatu komunikacji jakim zostaty przestane, podlegaja
rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych w systemie EZD, w ktérym odnotowuje sie
w szczegdlnosci:

1) nadawce, przy czym nalezy zwracac szczegdlng uwage na to, by dane dotyczace klienta
byty prawidtowe;

2) date wptywu;

3) znak widniejgcy na przesytce, jezeli jest;

4) date widniejgcg na dokumencie i tytut lub opis dokumentu.

2. Przesytki wptywajace do Urzedu przyjmowane sg, rejestrowane i rozdzielane przez
punkt kancelaryjny w Referacie Organizacyjnym.

3. Punktem kancelaryjnym jest stanowisko do spraw obstugi sekretariatu. Stanowisko
do spraw obstugi klientow moze by¢ dodatkowym punktem kancelaryjnym. Punkt
kancelaryjny dokonuje odwzorowania cyfrowego dokumentow na zasadach okreslonych
w zarzadzeniu.

4. W przypadku niezarejestrowania przesytki wptywajacej w dniu, w ktédrym zostata
doreczona do Urzedu, takze ze wzgledu na prace w sytuacjach awaryjnych, punkt
kancelaryjny w dniu nastepnym w pierwszej kolejnosci rejestruje przesytke lub przesytki
z dnia poprzedniego.

Rozdziat 3. Zasady przyjmowania przesytek na nosniku papierowym

§ 5. 1. Przesytki, ktérych adresatem jest Urzad, traktowane sg jako korespondencja
urzedowa, sg otwierane w punkcie kancelaryjnym, z wytaczeniem przesytek:
1) opatrzonych dopiskiem ,,do rgk wtasnych” lub ,nie otwierac”;
2) adresowanych imiennie do osdb zatrudnionych w Urzedzie (imie, nazwisko, adres, bez
funkcji, nazwy komarki organizacyjnej Urzedu lub nazwy Urzedu);
3) niejawnych zapakowanych zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych;



4) ofert sktadanych na podstawie przepiséw ustawy Prawo zamodwien publicznych;

5) ofert sktadanych na podstawie obowigzujgcego w Urzedzie regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych;

6) oznaczonych jako ,tajemnica skarbowa”, ,tajemnica przedsiebiorstwa” lub ,0$wiadczenie
majatkowe”;

7) wartosciowych (z podang na opakowaniu wartoscia), gdy wskazano imiennie adresata;

8) nieodebranych przez klienta zewnetrznego, a wystanych za posrednictwem operatora
pocztowego;

9) ofert zatrudnienia w Urzedzie;

10) w konkursach organizowanych przez Urzad na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie lub innych konkursach realizowanych przez komérki
organizacyjne Urzedu opisanych zgodnie z wtasciwg procedurg;

11) przesytek z sadu okregowego kierowanych do Urzedu Stanu Cywilnego;

12) Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

13) Rady Gminy Zaniemysl lub imiennie do radnych Rady Gminy Zaniemysl.

2. Pismo przewodnie zarejestrowanej przesytki oznacza sie pieczeciag wptywu. Na
pieczeci wptywu umieszcza sie identyfikator nadany przez system EZD.

§ 6. 1. W przypadku przesytek, ktore nie sg otwierane w punkcie kancelaryjnym pieczeé
wptywu umieszcza sie na kopercie przesytki.

2. Na zawiadomieniu o zamiarze zorganizowania zgromadzenia przy pieczeci wptywu
wpisuje sie dodatkowo godzine i minuty ztozenia zawiadomienia.

3. Godzine i minuty ztozenia przesytki odnotowuje sie przy pieczeci wptywu réwniez na
przesytkach sktadanych w ramach ofert przetargowych i konkurséw.

§ 7. Na zadanie sktadajgcego przesytke wydaje sie potwierdzenie jej otrzymania.
Potwierdzenia dokonuje sie poprzez przystawienie pieczeci wptywu na kopii pisma
przedtozonego przez sktadajgcego.

§ 8. Pisma radnych Rady Gminy Zaniemys$l kierowane do Wéjta Gminy Zaniemysl sg
traktowane jak przesytki wptywajace.

§ 9. Pisma wptywajgce do Urzedu podlegajg rejestracji w systemie EZD
z wytgczeniem:

1) pism okolicznosciowych, w tym zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolencji, jezeli nie
stanowig czesci akt sprawy;

2) niezamawianych przez Urzad ofert;

3) gazet i czasopism.

§ 10. W przypadku wptywu do Urzedu przesytki zawierajgcej wiecej niz jeden komplet
dokumentéw, kazdy z nich podlega rejestracji jako odrebna przesytka.

§ 11. 1. Po zarejestrowaniu pisma wptywajgcego w postaci papierowej wprowadza sie
dodatkowo do systemu EZD jego czeSciowe odwzorowanie cyfrowe w odniesieniu do
przesytek:

1) wniosek o udostepnienie informacji publicznej oraz wniosek o ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego;



2) skarga lub wniosek (art. 221 i n. ustawy Kodeks postepowania administracyjnego);
3) petycja;
4) wniosek o wydanie zaswiadczenia, w wytgczeniem zaswiadczen wydawanych przez Urzad
Stanu Cywilnego;
5) wniosek o wydanie decyzji zatwierdzajgcej podziat nieruchomosci;
6) wniosek o zwrot podatku akcyzowego;
7) informacja o gruntach;
8) informacja o nieruchomosciach i obiektach budowlanych;
9) pismo od starosty, wojewody, ministra, prezesa Rady Ministréw;
10) postanowienie;
11) decyzja;
12) skarga na uchwate Rady Gminy Zaniemysl;
13) faktura.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 do systemu EZD wprowadza sie odwzorowanie
cyfrowe co najmniej pierwszej strony pisma.

Rozdziat 4. Zasady przyjmowania dokumentéw elektronicznych

§ 12. Do Urzedu moga byé wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane

na informatycznych nosnikach danych:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

§ 13. 1. Przesytki przekazywane na informatycznym nosniku danych jako zatgcznik
do pisma przekazanego w formie papierowej, rejestrowane sg w systemie EZD na podstawie
danych zawartych w tresci pisma lub danych na kopercie, w ktérej dostarczono przesytke
(w przypadku, gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia).

2. Do systemu EZD wigcza sie:

1) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nos$niku danych;

2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz zatgcznika w postaci
elektronicznej zapisanego na informatycznym nos$niku danych
— chyba, ze nie jest to mozliwe lub zasadne ze wzgledu na ich rozmiar przekraczajagcy 5 MB
(np. materiat filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej
rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne).

3. Informatyczny nosnik danych powinien by¢ oznaczony znakiem sprawy.

§ 14. Informatyczny nosnik danych podlega skanowaniu na obecnos¢ wiruséw na
wyodrebnionym stanowisku komputerowym. Dostrzezenie w tym zakresie jakichkolwiek
nieprawidtowosci wymaga niezwtocznego zgtoszenia tego faktu informatykowi.

§ 15. 1. Obstuga urzedowego konta poczty elektronicznej: sekretariat@zaniemysl.pl,

ktory jest wskazany na stronie internetowej jako adres do kontaktu z Urzedem, jest
prowadzony przez pracownika do spraw sekretariatu, ktoéry realizuje zadania punktu
kancelaryjnego.
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2. Przesytki wptywajace na adres, o ktérym mowa w ust. 1, oraz inne adresy poczty
elektronicznej podlegajg selekcji polegajacej na oddzieleniu spamu, wiadomosci
zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie oraz wiadomosci stanowigcych korespondencje
prywatna.

3. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 2:

1) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajgce na adres sekretariat@zaniemysl.pl —

rejestrowane sg w punkcie kancelaryjnym w systemie EZD i oznaczane identyfikatorem
nadanym przez system EZD;

2) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajagce na indywidualne adresy poczty
elektronicznej — przekazywane sg do punktu kancelaryjnego, rejestrowane w systemie
EZD i oznaczane identyfikatorem nadanym przez system EZD — jesli majg istotne znaczenie
dla przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

3) wiadomosci poczty elektronicznej majgce robocze znaczenie dla zatatwianych
i rozstrzyganych spraw dotgczane sg w systemie EZD bezposrednio do sprawy (bez
rejestracji w punkcie kancelaryjnym).

4. W przypadku otrzymania informacji o niedoreczeniu wystanej wczesniej przesytki
email nalezy zarejestrowaé jg w systemie EZD i dotgczyé do dokumentacji sprawy, na
zasadach, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-2.

§ 16. 1. W przypadku otrzymania przesytki, o ktérej mowa w § 15 punkt kancelaryjny
jest zobowigzany do:

1) sporzadzenia wydruku przesytki przekazanej pocztg elektroniczng wraz z zatgcznikami;

2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku pieczeci i podpisu osoby sporzadzajgcej wydruk;

3) oznaczenia wydruku identyfikatorem nadanym przez system EZD.

2. W przypadku, gdy wiadomos¢ elektroniczna lub zatgczony do niej plik (zatacznik)
zawierajg podpis elektroniczny, wéwczas na pierwszej stronie wydruku, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 1, nalezy umiesci¢ informacje: ,podpis elektroniczny zweryfikowany
w dniu ... (data); wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji)”
oraz pieczed i podpis osoby sporzgdzajgcej wydruk.

3. Informacje, o ktérej mowa w ust. 2 mozna dotgczyé do przesytki w postaci raportu
wygenerowanego w systemie EZD.

§ 17. 1. Dokument elektroniczny wniesiony przez elektroniczng skrzynke podawczg, o
ktdrej mowa w art. 3 pkt 17 ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych
zadania publiczne, zwang dalej ,ESP” za pomocg formularza elektronicznego
udostepnionego na platformie ePUAP jest rejestrowany w systemie EZD i oznaczany
identyfikatorem nadanym przez system EZD.

2. Dokument elektroniczny jest:

1) drukowany wraz z UPO;

2) opatrywany pieczecig wptywu na pierwszej stronie wydruku, przy czym
na wydruku UPO nalezy nanie$¢ piecze¢ i podpis osoby sporzgdzajgcej wydruk oraz date
wydruku.
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3. W przypadku gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny, woéwczas
na pierwszej stronie wydruku opatrzonego pieczecia wptywu nalezy nanie$é¢ informacje
nastepujacej tresci: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik
weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji)” oraz piecze¢ i podpis osoby
sporzgdzajgcej wydruk.

4. Informacje, o ktdrej mowa w ust. 3 mozna dotgczyé do przesytki w postaci raportu
wygenerowanego w systemie EZD.

§ 18. W przypadku przesytki wptywajgcej faksem podlega ona rejestracji jak przesytka
przekazana odpowiednio w formie papierowej lub elektroniczne;j.

§ 19. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie przesytki
w postaci elektronicznej, w szczegdlnosci z uwagi na wielkos¢ pliku, gdy jest to materiat
filmowy, zbidér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne, wéwczas drukuje sie tylko czes$¢ tej przesyitki, w szczegdlnosci
pierwszg strone lub sporzadza sie notatke o przyjeciu takiej przesytki oraz nanosi
identyfikator wygenerowany z systemu EZD na pierwszej stronie wydruku lub na notatce.

§ 20. W celu przechowywania informatycznych nosnikéw danych zawierajgcych
dokumentacje w postaci elektronicznej tworzy sie w Referacie Organizacyjnym skfady
Informatycznych nosnikéw danych. Nosniki powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata.

Rozdziat 5. Rozdzielanie przesytek i czynnosci kancelaryjne

§ 21. Wojt Gminy Zaniemysl i Sekretarz Gminy, w przypadku nieobecnosci Wdjta
Gminy oraz kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu dokonujg dekretacji w systemie
EZD oraz w formie dekretacji zastepczej na dokument w postaci papierowej. Wéjt Gminy
Zaniemysl przekazuje Sekretarzowi Gminy zadekretowane dokumenty do wgladu.

§ 22. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego dokonuje rozdziatu zarejestrowanych
przesytek w postaci papierowej oraz w systemie EZD. Pracownik punktu kancelaryjnego
rozdziela przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2.

2. Dekretacji, o ktérej mowa w § 21 nie wymagaja:

1) wniosek dotyczgcy centralnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
2) wniosek w sprawie podatku akcyzowego;
3) wniosek o wydanie decyzji o podziale nieruchomosci;
4) wniosek o ustalenie adresu nieruchomosci;
5) wniosek o wydanie zaswiadczenia o posiadanym gospodarstwie rolnym, o istnieniu
gospodarstwa i o optacaniu skfadek;
6) wniosek o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew;
7) informacja o zarejestrowanych srodkach transportowych;
8) deklaracje podatkowe;
9) wniosek o udostepnienie danych z rejestru mieszkaricéw;
10) wniosek o wypis i wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;



11) sprawozdanie dotyczgce oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych;

12) wniosek o zajecie pasa drogowego;

13) wniosek o wydanie zaswiadczenia o przeznaczeniu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i rewitalizacji;

14) wniosek o zatwierdzenie wstepnego projektu podziatu;

15) uzgodnienie lokalizacji przytacza;

16) wniosek o zatwierdzenie czasowej organizacji ruchu;

17) deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

18) wniosek w ramach programu , Czyste powietrze”;

19) wniosek o wydanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach;

20) akt notarialny;

21) deklaracja dotyczgce zrédet ciepta;

22) ocena jakosci wody;

23) komunikat kgpieliskowy;

24) informacja o nieruchomosciach i obiektach budowlanych;

25) informacja o gruntach rolnych;

26) informacja o gruntach lesnych;

27) informacja o gruntach;

28) wniosek o udostepnienie danych z ewidenc;ji ludnosci;

29) sprawozdanie dotyczace oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych;

30) zawiadomienie o zmianach w ewidencji nieruchomosci;

31) oferta zatrudnienia w Urzedzie;

32) faktura;

33) oferta ztozona na podstawie przepisdw ustawy Prawo zaméwien publicznych;

34) oferta ztozona na podstawie obowigzujgcego w Urzedzie regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych;

35) wniosek o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianego pracownika.

3. Przesyitki, o ktérych mowa w ust. 2 pracownik punktu kancelaryjnego przekazuje
bezposrednio zgodnie z wtasciwoscig kierownikom komdrek organizacyjnych.

§ 23. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego przekazuje zadekretowane przez Wéjta
Gminy Zaniemys$l dokumenty w formie papierowej kierownikom komérek organizacyjnych
Urzedu.

2. Dokument w formie tradycyjnej i dokument w systemie EZD sg przekazywane
zgodnie z wtasciwoscig rownolegle.

§ 24. 1. Korespondencje przekazang niewtasciwej komérce organizacyjnej Urzedu
nalezy niezwtocznie zwrdci¢ do punktu kancelaryjnego.

2. Btednie zadekretowang korespondencje nalezy zwrdci¢ do osoby, ktora dokonata
dekretacji. Zmiane dekretacji moze wykona¢ tylko osoba, ktéra dokonata dekretacji lub
osoba, ktdra jg zastepuje.

3. Kazdorazowa zmiana dekretacji w formie tradycyjnej musi by¢ dokonana
rownoczesnie w systemie EZD.



4. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu przekazuje do punktu kancelaryjnego
informacje o zmianie dekretacji na dokumencie w formie tradycyjnej.

§ 25. 1. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzgcych w zakres dziatania kilku
komodrek organizacyjnych Urzedu lub takze gminnych jednostek organizacyjnych, oryginat
dokumentu przekazuje sie odpowiedzialnemu za prowadzenie sprawy i wskazanemu jako
pierwszy w dekretacji, pozostatym wskazanym w dekretacji przekazuje sie kopie dokumentu.

2. W okresie nieobecnosci pracownika wszystkie czynnosci zwigzane z petnieniem
zastepstwa nalezy wykonywac w formie tradycyjnej oraz elektronicznej w systemie EZD.

§ 26. 1. Pracownik, ktérego rodzaj wykonywanej pracy wigze sie z prowadzeniem
spraw zgodnie z rozporzadzeniem, o ktérym mowa § 1 ust.1 ma obowigzek codziennego
logowania sie do systemu EZD oraz do biezgcej pracy w systemie EZD.

2. Pracownik, o ktdrym mowa w ust. 1 jest jednoznacznie identyfikowany w systemie
EZD za pomoca nazwy uzytkownika (loginu) i hasta.

3. Kazda operacja na dokumencie jest rejestrowana i zapamietywana w systemie EZD
wraz z informacja kto jg wykonat.

Rozdziat 6. Dokumentowanie spraw

§ 27. 1. Dokumentacja tworzgca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.

2. Znakowanie spraw w komodrkach organizacyjnych Urzedu odbywa sie zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng oraz z symbolami okres$lonymi dla komdrek organizacyjnych
w regulaminie organizacyjnym Urzedu.

3. Pracownik prowadzgcy sprawe w komorce merytorycznej zobowigzany jest nanies¢
znak sprawy:

1) na pismo wewnetrzne;

2) na przesytke wptywajacg;

3) na pisma wychodzgce w formie elektronicznej, takze w tresci wiadomosci poczty
elektroniczne;j.

4. Pracownik prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ akt sprawy i zobowigzany jest
do dotaczenia wszystkich dokumentéw w sprawie.

§ 28. Pisma przeznaczone do wysytki (poza Urzad) w postaci elektronicznej:

1) podpisuje sie elektronicznie zgodnie z wymaganiami przepiséw szczegdlnych oraz
zgodnie z zakresem upowaznien;
2) wtacza sie do akt sprawy wydruk dokumentu podpisanego elektronicznie.

§ 29. Pisma przeznaczone do wysytki (poza Urzad) posiadajg znak sprawy.

§30. 1. Kopie z dokumentéow elektronicznych mogg by¢é udostepniane
za posrednictwem Srodkdw komunikacji elektronicznej, na informatycznych nosnikach
danych lub w postaci uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.

2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym
nalezy na wydruku umiesci¢ informacje nastepujacej tresci: ,,Za zgodnos¢ kopii



z dokumentem elektronicznym podpisanym przez .. (imie, nazwisko, stanowisko),
identyfikator dokumentu w systemie EZD .....".
3. Pod trescig uwierzytelnienia nalezy umiesci¢ date wykonania wydruku, pieczec¢

i podpis osoby uwierzytelniajgcej oraz nazwe i adres urzedu.

Rozdziat 7. Zasady postepowania z przesytkami w sytuacjach awaryjnych

§ 31. 1. W przypadku wystgpienia awarii uniemozliwiajgcej prace w systemie EZD
pracownik punktu kancelaryjnego niezwtocznie powiadamia administratora systemu EZD.

2. Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dtugotrwata, pracownik punktu
kancelaryjnego:

1) recznie wpisuje przesytki w dzienniku korespondencji (kontynuacja numeracji z systemu
EZD);

2) oznacza przesytki numerem z dziennika korespondencji;

3) jesli bedzie taka mozliwo$¢ techniczna - dokonuje odwzorowania cyfrowego przesytek
i zapisuje skan bezposrednio na dysk komputera nazywajgc go w sposéb umozliwiajgcy
pozniejsze zatgczenie go do wilasciwej przesytki w systemie (np. sygnaturg i numerem
z dziennika korespondencji).

3. Po wpisaniu przesytek do dziennika korespondencji, przesytki w postaci papierowej
przekazywane sg Woéjtowi Gminy Zaniemysl do dekretacji.
4. Po usunieciu awarii pracownik punktu kancelaryjnego:

1) rejestruje w systemie EZD przesytki wczesniej wpisane recznie do dziennika
korespondencji;

2) dotacza witasciwe, wczesniej wykonane skany jako zataczniki;

3) uzupetnia dane w systemie EZD;

4) przekazuje przesytke w systemie EZD zgodnie z wczes$niej rozdzielonymi przesytkami
w postaci papierowej.

5. Pracownik dysponujgcy przesytkg w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej
stronie liczbe z systemu EZD.
6. W sytuacji, gdy nie bytlo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesytki

w punkcie kancelaryjnym, w szczegdlnosci z powodu awarii sieci energetycznej — po

usunieciu awarii pracownik punktu kancelaryjnego:

1) rejestruje w systemie EZD przesytki wczesniej wpisane recznie do dziennikéw
korespondencji;

2) uzupetnia dane w systemie EZD;

3) przekazuje przesytki w systemie EZD zgodnie z wczes$niej rozdzielonymi przesytkami
w postaci papierowej; pracownik dysponujgcy przesytka wykonuje odwzorowanie
cyfrowe, o ktérym mowa w § 11 i wtacza do systemu EZD.



Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia Nr 552
z dnia 27 grudnia 2022 r.

Instrukcja okreslajgca zasady zarzadzania systemem EZD w Urzedzie Gminy Zaniemysl

§ 1. Zarzadzanie systemem EZD w Urzedzie odbywa sie zgodnie z nastepujgcy struktura

zarzadzania:

1) administrator systemu EZD (informatyk);

2) uzytkownik — kazdy pracownik Urzedu wykonujacy powierzone zadania na stanowisku z
wykorzystaniem systemu EZD.

§ 2. 1. W celu prawidtowej konfiguracji systemu EZD, odzwierciedlajgcej strukture
organizacyjng Urzedu, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do
opracowywania i przekazywania informacji dotyczacych wewnetrznej struktury kierowanej
komorki organizacyjnej Urzedu.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 sg przekazywane na biezgco administratorowi
systemu EZD.

§ 3. 1. Administrator systemu EZD zarzgdza grupami uprawnien.

2. Kazdy uzytkownik ma nadang w systemie EZD grupe uprawnien.

3. Stosownie do zakresu wykonywanych zadan, zajmowanych stanowisk oraz
petnionych funkcji uzytkownikowi nadawane sg dodatkowe grupy uprawniei na podstawie
informacji, o ktérych mowa w § 2 ust. 1.

§ 4. W przypadku koniecznosci dostepu do danych w systemie EZD nieokreslonych
w niniejszej Instrukcji zastosowanie majg odrebne przepisy dotyczgce ochrony danych
osobowych.



nr3
do zarzadzenia nr 552
z dnia 27 grudnia 2022 r.

WDRAZANIE W URZEDZIE GMINY ZANIEMYSL SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA DOKUMENTACIJA

ODPOWIEDZIALNY

ZADANIA

TERMIN REALIZACII

- pracownicy urzgdu

9) tworzenie rejestréw przesylek wptywajacych
oraz dekretacja pism

10)  prowadzenie spisOw spraw

11)  tworzenie projektéw pism wychodzacych

12)  wykonywanie projektow pism
wychodzacych

13)  wykonywanie akceptacji, w szczegdlnosci
poprzez podpisanie dokumentdéw elektronicznych
podpisem elektronicznym

14)  wysylanie podpisanych dokumentow
elektronicznych podpisem elektronicznym
na platforme¢ ePUAP

2 stycznia 2023 1.

- punkt kancelaryjny rozszerzanie katalogu pism wprowadzanych do na biezaco
systemu EZD w postaci czgsciowego lub
catkowitego odwzorowania cyfrowego

- punkt kancelaryjny tworzenie rejestru korespondencji wychodzacej 2 stycznia 2024 1.




