
ZARZ1\DZENIE Nr 27/15
WOJTA GMINY CIECHANOW

z dnia 3 sierpnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Zarz~dzania Dokumentacj~
w Urz~dzie Gminy Ciechanow

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'tdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z poin. zm.1») w zwi'tzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 1 i 2
ustawy z dnia 17 lute go 2005 r. 0 informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizuj'tcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114) oraz § 1 ust. 3 i § 39 ust. 2 Zal'tcznika nr 1 do
rozporz'tdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) zarz'tdza
si<r,co nast<rpuje :

§ 1.
Wprowadza si<rdo stosowania system Elektronicznego Zarz'tdzania Dokumentacj't (EZD),
wdrozony w ramach Projektu EA, jako oprogramowanie wspomagaj'tce wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

§ 2.
1. Korespondencj<r kierowan't do urz<rdu lub wojta (niezaleznie od formy, w jakiej zostala
zlozona: papierowa, elektroniczna) przyjmuje i sortuje sekretariat urz<rdu.
2. Sekretariat wykonuje nast<rpuj'tce czynnosci :

1) sprawdza prawidlowosc adresata (w przypadku korespondencji dla innych podmiotow-
przekazuje im osobiscie),

2) otwiera korespondencj<r, opatruje piecz<rci't wplywu i datownikiem, sprawdza liczb<r
zal'tcznikow zgodnie z wyszczegolnieniem w pismie (w przypadku brakow -odnotowuje
to na piecz<rci wplywu),

3) dzieli na korespondencj<r :
a) tworz'tc't akta spraw, ktor't przekazuje do dekretacji,
b) nietworz'tc't akt spraw.

§ 3.
1. Dekretacji na oryginalach dokumentow dokonuje wojt lub sekretarz gminy.
2. Obraz dokumentu sekretariat wprowadza do obiegu za posrednictwem skanera i zapisuje
na serwerze a nast<rpnie przekazuje do odpowiednich merytorycznie kierownikow referatow
lub stanowisk pracy.
3. Korespondencja ponadwymiarowa (powyzej A-4) - do systemu wprowadzane jest pismo
przewodnie z zaznaczeniem, ze korespondencjajest ponadwymiarowa (dot. rowniez
zal'tcznikow, opracowan, map, itp.).
4. W przypadku awarii maj'tcej wplyw na funkcjonowanie systemu EZD, wszystkie
dokumenty wprowadzane s't w EZD niezwlocznie po usuni<rciu awarii.
6. Dokumenty nietworz'tce akt spraw po zadekretowaniu, sekretariat przekazuje bezposrednio
kierownikom lub na stanowiska pracy.

§ 4.
1. Kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy przyjmuj't sprawy poprzez
przegl'tdanie korespondencji w EZD.
2. Kierownicy referatow dekretuj't i przekazuj't elektronicznie oraz w formie papierowej
pisma do zalatwienia merytorycznym stanowiskom pracy.
3. Pracownicy na swoich stanowiskach pracy :



a) przyjmuj<:tkorespondencj~ i potwierdzaj<:tjej wplyw,
b) rejestruj<:tspraw~ zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt (JRW A),
c) rozpatruj<:ti zalatwiaj<:tspraw~, przygotowuj<:t projekt odpowiedzi (decyzji, postanowienia,
zaswiadczenia) do akceptacji lub podpisu osobie upowaznionej,
d) dol<:tczaj<:todpowiedz w danej sprawie w systemie EZD,
e) dol<:tczaj<:tpismodo teczki aktowej w systemie EZD,
f) wysylaj<:todpowiedz do adresata lub stron post~powania.

§5.
1. Korespondencj~ w formie papierowej kierownicy referatow lub stanowiska pracy odbieraj<:t
z sekretariatu za pokwitowaniem.
2. Osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza otrzymuje oryginal pisma.

§6.
1. Do dokumentow podlegaj<:tcych wykluczeniu z systemu EZD (nie podlegaj<:tcych
rejestracji) zalicza si~ dokumenty :

1) rady gminy i zarz<:tdzeniawojta,
2) w sprawach pracowniczych,
3 dowodow osobistych, 0 zameldowaniu, wymeldowaniu, 0 nowym miejscu pobytu stalego,

karty pobytu cudzoziemca,
4) niejawne - podlegaj<:tce odr~bnej rejestracji,
5) wniosek 0 wpis do centralnej ewidencji informacji dzialalnosci gospodarczej,
6) wnioski 0 zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju nap~dowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej,
7) oferty kandydatow na wolne stanowiska pracy,
8) faktury i rachunki,
9) oferty przetargowe,

10) publikacje (gazety, czasopisma, ksi<:tzki,ogloszenia, ulotki, prospekty),
11) oferty handlowe, wydawnicze i szkoleniowe,
12) pisma okolicznosciowe (zaproszenia, zyczenia, podzi~kowania) i inne nie maj<:tcecech

dokumentu.
2. Do dokumentow podlegaj<:tcych rejestracji w systemie EZD (rejestrowanych a nie
skanowanych) zalicza si~ dokumenty :

1) zawiadomienia 0 zmianach w ewidencji gruntow ze starostwa powiatowego,
2) akty notarialne,
3) zawiadomienia 0 wpisach do ksiqg wieczystych,
4) informacje i deklaracje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego, srodkow

transportowych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
5) w sprawach wyborow czy referendow ogolnokrajowych,
6) w sprawach profilaktyki uzaleznien,
7) umowy, aneksy, polisy ubezpieczeniowe,
8) informacje statystyczne, sprawozdania podmiotow gospodarczych.

§7.
Nadzor nad wykonaniem zarz<:tdzeniapowierza si~ sekretarzowi gminy.

§8.
Zarz<:tdzeniewchodzi w zycie z dniem 18 sierpnia 2015 r. i podlega ogloszeniu.


