§11
1.Do biezacego nadzoru nad prawidiowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw wyznacza sie koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.
2.Informowania Sekretarza w wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwiazanych z
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania
spraw w urzedzie.
§12
Wykonanie Zarzadzenia powierzam koordynatorowi czynnoci kancelaryjnych oraz
kierownikom referatu i samodzielnym stanowiskom pracy.
§13
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



4) przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/postanowienia/zaswiadczenia do akceptacji
badz do podpisu osobie upowaznionej;

5) dotlaczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD;

6) dofgczaja pismo do teczki aktowej w systemie EZD poprzez okreslenie symbolu z JRWA
(w przypadku nowej sprawy) lub dotaczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku pisma
dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywane;j);

7) wysylaja odpowiedz do adresata, ktéry potwierdza odbiér korespondencji;

8) odnotowujg sposob wysylki pisma;

9) w przypadku pism nie tworzacych akt sprawy pracownicy zapoznaja sig¢ z ich trescig
odnotowujg ten fakt w systemie EZD.

§6

Obieg akt migdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sie za posrednictwem
Kancelarii.
§7

Nie sa otwierane przez Kancelari¢ nastgpujace rodzaje przesytek wptywajacych:

1) opatrzone klauzulg ,,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);

2) opatrzone klauzula ,,tajemnica skarbowa”;

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

4) bedace przesytkami wartosciowymi.

§8
Dla oznaczania pism znakiem sprawy wprowadza si¢ zasade, iz po znaku sprawy nalezy
umiesci¢ symbol pracownika prowadzacego sprawe oddzielajac go od znaku sprawy kropka
w nastepujacy spos6b: ABC.123.45.2015.DE gdzie DE jest symbolem prowadzacego sprawe,
dodanym do znaku sprawy.

§9
W sytuacji awarii majacej wptyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serwerdw, sieci
teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD sa
wprowadzane do systemu niezwlocznie po usunigciu awarii.

§10

Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systemu EZD:

1) zarzadzenia wojta;

2) publikacje (ogtoszenia, ulotki, prospekty itp.);

3) oferty wydawnicze i szkoleniowe;

4) pisma okolicznosciowe, zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, itp.);

5) potwierdzenia odbioru, ktére sa dolaczane do akt wlagciwej sprawy;

6) sprawy pracownicze;

7) oferty kandydatéw do naboru na wolne stanowisko pracy;

8) dla korespondencji ponadwymiarowej (pow. A4) do systemu wprowadzane jest pismo
przewodnie z krétkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze korespondencja jest
ponadwymiarowa (dot. rowniez map geodezyjnych);

9) do czasu zsynchronizowania systemu EZD z oprogramowaniem systemu pn. ,,Podatki”
decyzje podatkowe (wymiarowe) drukowane z poczatkiem roku;

10) biezaca obstuga interesantéw w zakresie wydawania dowodéw osobistych;

11) inne nie majace cech dokumentu.



Wéjta Gminy Raszyn
zdnia.z.. .0§.....2015r.

w sprawie obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD) w Urze¢dzie Gminy Raszyn.

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2013 r. poz 594 z pdzn.zm.), w zwigzku z art. 2 ust 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 12 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz.U. z 2014 1. poz.1114) 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 i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z
2011 r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) Wojt Gminy Raszyn, zarzadza co nastepuje:

§1
Wprowadzam do uzytku w Urzedzie Gminy Raszyn, system informatyczny Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) jako narzedzie wspomagajace podstawowy, tradycyjny
system wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Raszyn.
§2
1.System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu EZD, w ramach projektu
“Rozw¢j elektronicznej administracji w samorzadach wojewddztwa mazowieckiego
wspomagajacej niwelowanie dwudzielnoéci potencjatu wojewodztwa” i jest obowiazkowy
do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Raszyn zgodnie z
uprawnieniami.
2.System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt JRWA) i jest zgodny z instrukcjg
kancelaryjna oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej
i wychodzacej, zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.
§3
Korespondencj¢ kierowang do Urzedu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostat ztozony
papierows, elektroniczna) przyjmuje Kancelaria Urzedu.
§4
1.Dekretacja odbywa si¢ na oryginatach dokumentéw oraz w systemie EZD.
2.Pracownik Kancelarii dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do
urzedu drogg pocztows (listownie) oraz skladanej osobiscie przez klientéw. Obraz
dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest na
serwerze, a nastepnie przekazywany do dekretacji (papierowej i elektronicznej) Waojtowi
lub upowaznionemu pracownikowi, ktory kieruje ja bezposrednio do odpowiednich
merytorycznie komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy. Natomiast korespondencje w
formie papierowej pracownicy poszczeg6lnych komérek organizacyjnych lub stanowisk
pracy odbieraja za pokwitowaniem w Kancelarii Urzedu.
3.0soba wymieniona w dekretacji jako pierwsza (koordynator), otrzymuje oryginal pisma do
realizacji.
§5
Pracownicy poszczegoélnych komoérek organizacyjnych na swoich stanowiskach:
1) przyjmuja korespondencj¢ i potwierdzaja jej wptyw;
2) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA;
3) rozpatruja sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i
ewentualnie wzywaja do usunigcia brakéw;



