ZARZADZENIE NR 3/2024
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 2 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Duszniki zasad obiegu
korespondencji przy wykorzystaniu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD) jako narzedzia wspomagajacego podstawowy,
tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich
dokumentowania

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U.z 2023 r. poz. 40 z pézn. zm.) oraz § 39 ust.2 i 3
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr
14 poz.67 1z p6zn.zm.), zarzadzam co nastepuje:

8 1. 1. Wskazuje sie, iz podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Duszniki, zwanym dalej ,Urzedem”, jest system tradycyjny,
przez ktéry nalezy rozumiec¢ system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej. System tradycyjny wspomagany jest
narzedziami informatycznymi.

2. Wskazuje sie system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, zwany
dalej ,systemem EZD” firmy e-instytucja.pl, jako oprogramowanie
wspomagajace przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych w systemie
tradycyjnym.

3. Wprowadzam wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu
akt, w ktorych sprawy bedg rejestrowane i prowadzone w systemie EZD, zwane
dalej wyjatkami, okreslone w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia.

4. Dla wyjatkow nie prowadzi sie pomocniczo dokumentacji papierowej,
z zastrzezeniem przepisOw wymagajgcych papierowej postaci dokumentu.

8 2. Na Administratora systemu EZD wyznacza sie Informatyka Urzedu, do
zadan ktorego naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu EZD pod wzgledem
technicznym i w tym celu przeprowadzanie biezgcej kontroli,

2) udzielania instruktazu pracownikom urzedu w zakresie obstugi systemu EZD,

3) proponowanie i wdrazanie nowych rozwigzan w systemie EZD,
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4) utworzenie i zapewnienie obstugi sktadow informatycznych nosnikéw danych,

5) wdrazanie ochrony przed utratg danych oraz codzienne wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, gdzie
zapisuje sie dane biezgce.

8§ 3. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie
biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas
z wykazu akt do zatatwiania spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
akt spraw.

§ 4. Kazdy pracownik Urzedu zobowigzany jest do wykonywania czynnosci
kancelaryjnych przy pomocy systemu EZD, zgodnie z postanowieniami
zarzadzenia i nadanymi uprawnieniami.

§ 5. W celu zapewnienia prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, zobowigzuje Kierownikéw
komodrek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy do:

1) uzgadniania na biezaco z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych
klasyfikacji spraw dla realizowanych zadan,

2) monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez podlegtych pracownikodw,

3) przekazywania koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych do konca grudnia
kazdego roku, wykazu klas z JRWA stosowanych w kierowanych komodrkach
organizacyjnych do zatatwiania i rozstrzygania spraw,

4) informowania koordynatora czynnosci kancelaryjnych o wdrazanych
w kierowanych komédrkach organizacyjnych systemach dedykowanych lub
o obowigzku dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych
rodzajow dokumentacji w systemach (portalach, aplikacjach) dziedzinowych
wynikajacych z przepiséw prawa.

8§ 6. Zobowigzuje sie:

1) Sekretarza Gminy do przekazywania do Administratora systemu EZD
informacji o zmianach regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Duszniki;

2) Kierownikow wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu i pracownikdéw na
samodzielnych stanowiskach pracy do zapewnienia realizacji zadan
w kierowanej komorce organizacyjnej i samodzielnym stanowisku pracy
z wykorzystaniem systemu EZD.

8§ 7. Wprowadza sie:

1) instrukcje w sprawie zasad zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie Gminy
Duszniki, stanowigcq zatacznik Nr 2 do zarzadzenia;
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2) instrukcje okreslajacg zasady zarzadzania systemem EZD w Urzedzie Gminy
Duszniki, stanowigcq zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 8. Nadzér nad prawidtowoscig czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
sprawuje Sekretarz Gminy.

8§ 9. Traci moc:

1) zarzadzenie nr 86/23 Waéjta Gminy Duszniki z dnia 29 wrzesnia 2023 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Duszniki zasad obiegu
korespondencji przy wykorzystaniu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjq (EZD) jako narzedzia wspomagajacego podstawowy,
tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich
dokumentowania.

8§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 3/2024

Woéjta Gminy Duszniki
z dnia 2 stycznia 2024 r.

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktérych sprawy

beda rejestrowane i prowadzone w systemie EZD

Lp. Symbol Oznaczenie
klasyfikacyjny Hasto klasyfikacyjne kategorii
archiwalnej

1 0003 WhnioskKi i interpelacje radnych A

2 111 Komisje, zespoty, grupy robocze w urzedzie A

3 1431 Udostepnianie informacji publicznej BE5

4 1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio ( w A
tym na jednostki podlegte)

5 1511 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia BE5
wedtug wiasciwosci

6 152 Petycje postulaty i inicjatywa obywateli A

7 210 Zapotrzebowanie i nabdr kandydatéw do pracy | B5

8 211 Konkursy na stanowiska B5

9 3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BE5

10 | 5010.1. Wpisanie wyborcy do rejestru wyborcéw BE5

11 | 5010.2. Skreslenie z rejestru BE5S

12 | 5011.1. Dopisanie do spisu wyborcow B5*

13 | 5345.1. Zaswiadczenie o zameldowaniu B5

14 | 6131 Zgtoszenie zamiaru usuniecia drzewa (osoby B5
fizyczne)

15 | 6131 Przeprowadzenie ogledzin drzew/krzewow B5
stanowigcych ztomy lub wywroty

16 | 6624.1. Zaswiadczenie o aktualnym numerze A
porzadkowym

17 | 6727 Zaswiadczenie o przeznaczeniu terenu w B5
miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego

18 | 7230 Uzgodnienie lokalizacji zjazdu z drogi B5

19 | 7230 Zezwolenie na zajecie pasa drogowego B5

20 | 7230 Zezwolenie na umieszczenie urzgdzenia obcego | B5

w pasie drogowym
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 3/2024
Woéjta Gminy Duszniki
z dnia 2 stycznia 2024 r.

Instrukcja

w sprawie zasad zarzadzania dokumentacjq w Urzedzie Gminy
Duszniki

Rozdziat 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) Biurze Obstugi Interesanta (BOI) - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko
bedace w strukturze Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
zajmujace sie obstugq systemu EZD,

2) ESP - nalezy przez to rozumiec elektroniczng skrzynke podawcza, o ktérej
mowa w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2023 r.
poz. 57 z pézn.zm.);

3) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjna,
stanowigcg zatacznik nr 1 do 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
archiwéw zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140);

4) JRWA - nalezy przez to rozumiec jednolity rzeczowy wykaz akt organéw
gminy
i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzeddéw obstugujacych te organy i zwigzki,
stanowigcy zatgcznik nr 2 do 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
archiwéw zaktadowych;

5) systemie EZD - nalezy przez to rozumiec system do Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjq;

6) UPO - nalezy przez to rozumiec¢ urzedowe poswiadczenie odbioru, o ktorym
mowa w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne;

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Duszniki.
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8§ 2. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania obiegu korespondencji
w Urzedzie jest system tradycyjny, tj. system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. System EZD jest wspomagajacym sposobem dokumentowania przebiegu,
zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie dla systemu podstawowego.

3. System EZD oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest
zgodny z instrukcjgq kancelaryjna.

4. Korespondencja wptywajaca przez system EZD nie podlega rejestracji
w systemie tradycyjnym tj. w dziennikach korespondencyjnych.

5. System EZD, jako narzedzie wspomagajqce, wykorzystywany bedzie do
wykonywania nastepujacych czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem
korespondencji:

a) prowadzenia rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzedu;

b) dekretacji dokumentéw (pod warunkiem pdzniejszego jej przeniesienia
w formie dekretacji zastepczej na dokument nieelektroniczny),

C) prowadzenia spisu spraw,

d) gromadzenia dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw obejmujgcych
przebieg zatatwienia i rozstrzygniecia, poprzez dotgczenie istniejacych
dokumentéw elektronicznych i skanowanie dokumentéw papierowych,

e) sporzadzania i udostepniania pism wewnatrz urzedu,

f) prowadzenia rejestréw i ewidenciji,

g) elektronicznego podpisywania korespondencji w systemie EZD,
i) wysytania korespondencji elektronicznej.

§ 3. 1. Wszystkie formy nieobecnosci planowanych (urlopy) kazdy pracownik
zgtasza poprzez wypetnienie wniosku urlopowego w systemie EZD w zaktadce
»,O0rganizacja”. Powyzsze zobowigzanie dotyczy pracownikow pracujacych
w systemie EZD i nie wytacza obowigzku ztozenia i akceptacji wniosku
urlopowego w trybie i sposéb okreslony w Regulaminie Pracy Urzedu.

2. Wypetniajgc i sktadajac wniosek urlopowy pracownik zobowigzany jest
podac nastepujace dane:

a) rodzaj urlopu,
b) okres trwania urlopu od-do,

C) osoby zastepujace,
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d) osoby akceptujace.

3. Ztozony wniosek urlopowy poprzez system EZD i zaakceptowany przez
przetozonych jest podstawg dostepu do dokumentéw w systemie EZD osoby
zastepowanej dla osoby zastepujacej pracownika.

4. Dopuszcza sie podczas wypetniania wniosku urlopowego niepodawanie
osoby zastepujacej, jednak wtedy nie bedzie dostepu do dokumentdéw i spraw
pracownika przebywajgcego na urlopie.

5. Wszystkie inne formy nieobecnosci sktadane w formie dokumentéw lub
informacji do komoérki kadrowej bedq wprowadzane do systemu EZD po
uzgodnieniu z przetozonym osoby zastepujgcej osobe nieobecna.

8 4. Przesyitki wptywajace do urzedu przyjmowane sg i rozdzielane przez BOI
obstugiwane przez Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

8§ 5. 1. W BOI tworzy sie sktad chronologiczny oraz sktad informatycznych
nos$nikow danych.

2. W przypadku koniecznosci bezposredniego wgladu do przesytki
przechowywanej w sktadzie informatycznych nosnikdw danych, dokument
wypozycza sie ze sktadu.

3. Wyjatki prowadzone w systemie EZD, po zarejestrowaniu w systemie
przekazywane sg do wtasciwego sktadu chronologicznego:

1) sktad chronologiczny petny - sktad chronologiczny przesytek, dla ktérych
wykonano petne odwzorowanie cyfrowe;

1) sktad chronologiczny zwrotek — skfad zwrotnych potwierdzen odbioru dla
spraw prowadzonych w systemie EZD;

2) skfad nosnikdw danych - sktad informatycznych nosnikdw danych, ktdrych
zawartos¢ w petni wigczono do systemu EZD.

4. W przypadku koniecznosci bezposredniego wgladu do przesyiki
przechowywanej w sktadzie informatycznych nosnikéw danych lub w sktadzie
chronologicznym, wypozyczenia dokumentu lub no$nika ze sktadéw moze
dokona¢ dysponent dokumentu w EZD.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust.4, wyjecia dokumentéw lub nosnikow
ze sktadu dokonuje Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych poprzez wiozenie
w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, jej tytut, nazwe
referatu lub samodzielnego stanowiska, nazwisko i imie pracownika
wypozyczajacego, planowany termin zwrotu oraz wprowadzenie stosownych
informacji w prowadzonych w EZD rejestrach sktadu chronologicznego i sktadu
informatycznych nosnikéw danych.
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6. W zwigzku z wypozyczeniem dokumentéw znajdujacych sie na stanie
sktadu chronologicznego, Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych jest
zobowigzany:

1) zaktualizowa¢ elektroniczny rejestr sktadu chronologicznego w EZD poprzez
odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajqcej dokumentacje;

2) monitorowac zwroty wypozyczonej korespondencji;

3) zweryfikowac¢ kompletnos$¢ dokumentacji zwracanej do sktadu
chronologicznego;

4) potwierdzi¢ w rejestrze zwrot dokumentacji;

5) umiesci¢ zwrécong dokumentacje we wiasciwym kartonie, zgodnie
z zasadami przechowywania dokumentacji.

7. Dokumentacja wypozyczona ze sktadu chronologicznego powinna by¢ do
niego zwrdcona przed zakonczeniem sprawy w systemie EZD.

Rozdziat 2.
Rejestracja korespondencji

8§ 6. 1. Korespondencje kierowang i wptywajacg do Urzedu, bez wzgledu na
forme w jakiej zostata ztozona, przyjmuje, sortuje i wprowadza do systemu EZD
Biuro Obstugi Interesanta.

2. Rejestrowanie korespondencji w systemie EZD i wykonania odwzorowania
cyfrowego (skanowania) przesytek wptywajacych do Urzedu mogq dokonywad
rowniez referaty i samodzielne stanowiska Urzedu po wczesniejszym uzgodnieniu
i skonfigurowaniu uprawnien przez Administratora Systemu EZD.

3. Petent/Klient ma prawo ztozy¢ korespondencje takze bezposrednio w innej
komoérce organizacyjnej Urzedu, jednakze pracownik przyjmujacy
korespondencje w komodrce, w celu jej zarejestrowania w systemie EZD
przekazuje korespondencje do BOI.

4. Przesyitki w wersji elektronicznej dostarczane na skrzynki e-mail
pracownikéw sg przekazywane do BOI na adres: ezd@ kzb-duszniki.eu, w celu
dokonania rejestracji w systemie EZD.

5. Dopuszcza sie rejestrowanie przez pracownikéw w systemie EZD przesytek
dostarczonych na skrzynki e-mail pracownikéw po wcze$niejszym uzgodnieniu
i skonfigurowaniu przez Administratora Systemu EZD.

6. Korespondencja przesytana za posrednictwem platformy ePUAP jest
zintegrowana z systemem EZD i rejestrowana przez pracownika BOI.

7. Przyjmujac korespondencje pracownik BOI wykonuje nastepujace
czynnosci:

a) potwierdza odebranie korespondencji z poczty lub firmy kurierskiej;
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b) na prosbe sktadajacego potwierdza otrzymanie pisma,
c) otwiera korespondencje (jesli jest w kopercie),

d) sprawdza, czy pismo nie zostato mylnie skierowane, w przypadku mylnie
skierowanych pism pracownik odsyta je zgodnie z wtasciwoscia,

e) rejestruje w systemie EZD wptywajgce dokumenty uzupetniajac wszystkie
wymagane dane dokumentu,

f) przydzielony przez system nr rejestrowanego dokumentu nanosi na wersje
papierowg nastepnie skanuje dokument zataqczajqc go jako zatacznik do
rejestrowanej korespondencji,

g) na biezaco sprawdza w systemie EZD czy wptynety dokumenty z systemu
zewnetrznego ePUAP lub podtaczonej skrzynki email, jesli dokumenty wptynety
dokonuje rejestracji dokumentéw wraz z zatgcznikami w systemie EZD.

h) rejestruje w systemie EZD dokumenty finansowe typu Faktura, Rachunek,
wybierajac szablon FAKTURA, co powoduje tworzenie dodatkowego rejestru
Faktur.

8. Rejestracji w systemie EZD nie podlegajq:
a) publikacje (gazety, ksigzki, afisze, czasopisma, ogtoszenia, itp.),
b) zaproszenia, podziekowania, zyczenia, oferty szkoleniowe, handlowe, itp.,

c) zwrotne potwierdzenia odbioru, na ktérych przystawia sie date wptywu do
Urzedu. Zwrotki sq skanowane przez pracownika merytorycznego i dotqczane
do akt sprawy.

d) sprawy pracownicze, ktére trafiajg na stanowisko ds. kadr i ptac (poza
wymienionymi

w §3),
e) dokumenty Urzedu Stanu Cywilnego, w tym: karta urodzenia, karta martwego
urodzenia dziecka, karta zgonu, wyroki i postanowienia sagdowe, zaswiadczenia
stwierdzajace brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

f) inne, niemajqce cech dokumentu.
9. Nie jest otwierana korespondencja, ktora:
a) jest przesytkg wartosciowg, ktora jest przekazywana za pokwitowaniem,
b) kierowana jest do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,
c) jest adresowana do Urzedu Stanu Cywilnego,

d) jest oznaczona jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
zamowien publicznych, naborow lub konkurséow i innych postepowan
ofertowych, oswiadczen majatkowych,
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e) jest opatrzona klauzulg ,zastrzezone” lub , poufne”, do ktorej stosowane sq
inne przepisy,

f) jest oznaczona imiennie, z zastrzezeniem ,, do rgk Wtasnych”.

10. Podania sktadane ustnie do protokotu lub korespondencje wnoszong
bezposrednio na poszczegdlnych stanowiskach pracy nalezy przekaza¢ do BOI
w celu zarejestrowania i wtgczenia do obiegu dokumentow.

11. W sytuacji awarii majacej wptyw na funkcjonowanie EZD (awarie
serwerdw, sieci teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty
prowadzone w EZD sq wprowadzane do systemu niezwtocznie po usunieciu
awarii.

8§ 7. 1. Rejestrujac przesytki wptywajace w postaci papierowej wprowadza sie
do systemu EZD petne odwzorowanie cyfrowe przesytek.

2. Skanowaniu nie podlegaja:
a) dokumenty zawierajace dane osobowe szczegdlnej kategorii (tzw. wrazliwe),

b) dokumenty trwale zszyte (np. pisma zbindowane, itp.) — skanowaniu podlega
pierwsza strona lub pismo przewodnie. W systemie nalezy doda¢ opis
dotyczacy ilosci stron dokumentu,

c) dokumenty w formacie wiekszym niz A4,

d) korespondencja zawierajgca wiecej niz 30 stron — w takim przypadku do EZD
wprowadzane jest wytgcznie pismo przewodnie, a w opisie podawana jest ilos¢
stron,

e) wyroki i postanowienia sadowe, akta zbiorowe do aktédw stanu cywilnego.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 do systemu EZD wprowadza sie co
najmniej odwzorowanie cyfrowe koperty lub informacje o przesytce.

Rozdziat 3.
Dekretacja dokumentéw

§ 8. Dekretacji dokonuje Wojt, Sekretarz lub Zastepca Woijta.

§ 9. 1. Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokumentdw papierowych oraz
w systemie EZD.

2. W przypadku dokumentéw elektronicznych wptywajacych przez ePUAP
dekretacja odbywa sie bezposrednio w systemie EZD oraz na wydruku.

3. W Urzedzie obowigzuje dwustopniowy system dekretacji:
a) do Kierownikéw komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

b) do pracownikéow odpowiedzialnych za zatatwienie sprawy.
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4. Komoérka Urzedu wymieniona w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje
oryginat pisma do realizacji (petni role komérki wiodacej), pozostate komoérki
otrzymujg skan pisma w systemie elektronicznym.

5. Korespondencje papierowg skierowang do niewtasciwej komorki
organizacyjnej nalezy bezzwiocznie zwroéci¢ do BOI. W systemie EZD dokument
ten nalezy zwrdci¢ osobie dekretujacej.

Rozdziat 4.
EZD na stanowiskach pracy

8§ 10. 1. Pracownicy otrzymujgq korespondencje w systemie EZD poprzez
dekretacje od swojego przetozonego lub jako dokumenty do wgladu lub
akceptaciji od innych pracownikdw.

2. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych na swoich
stanowiskach:

a) przyjmujg korespondencje i potwierdzajq jej wptyw w EZD,
b) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA w systemie EZD,

c) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg czy wniosek nie zawiera brakow
formalnych i ewentualnie wzywajg do ich usuniecia,

d) przygotowujg projekt odpowiedzi/ decyzji/postanowienia/zaswiadczenia do
akceptacji badz do podpisu osoby upowaznionej,

e) dotgczajg odpowiedz do danej sprawy w EZD,
f) dotaczajq pismo do teczki aktowej,
g) wysytajg odpowiedz do adresata,

h) korespondencje otrzymang niewtasciwie, niezwtocznie zwracajg do osoby
dekretujgcej.

3. Kazda zaktadana w Urzedzie sprawa jest rejestrowana w systemie EZD, bez
wzgledu na sposdb dokumentowania (elektroniczny lub papierowy) przebiegu jej
zatatwiania i rozstrzygania.

4. Sprawa moze by¢ zaktadana (rejestrowana):
a) na podstawie otrzymanych dokumentdéw,

b) z inicjatywy wtasnej na podstawie wtasnych dokumentow lub z inicjatywy
wiasnej, niezwigzanej z zadnym dokumentem.

5. W przypadku zmiany prowadzacego sprawe, dotychczasowy prowadzacy
sprawe jest zobowigzany do przekazania w systemie EZD akt sprawy do
bezposredniego przetozonego lub wyznaczonego przez przetozonego pracownika.
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6. Pracownik odpowiedzialny za realizacje sprawy, w przypadku zakonczenia
sprawy prowadzonej elektronicznie lub tradycyjnie, odnotowuje ten fakt
w systemie EZD wybierajac opcje ,zmiany statusu sprawy”.

7. Dla dokumentdéw elektronicznych gromadzonych w systemie EZD oraz
zarejestrowanych spraw w systemie, wymagane jest nadawanie nazw, tytutéw
i innych danych w sposdb jednoznacznie okreslajgcy dokument oraz sprawe.

8. W przypadku koniecznosci wydzielenia spraw z danej klasy w JRWA
w osobne zbiory (zatozenia podteczki) pracownik uzgadnia to z Koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych.

9. W przypadku nowych zadan w komorce organizacyjnej, dobieranie
wiasciwych klas z JRWA do zatatwianych spraw dokonywane jest w porozumieniu
i za zgodq Koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 11. 1. Dla dokumentéw prowadzonych w systemie EZD pisma przeznaczone
do wysyitki podpisywane sg przez osobe upowazniong, przy uzyciu podpisu
elektronicznego.

2. W przypadku dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie w sposOb tradycyjny oraz przy wysyice w sposdb tradycyjny po
wykonaniu czynnosci opisanej w pkt. 1 nastepuje wydruk dokumentu z systemu
EZD. Drukuje sie co najmniej dwa egzemplarze pisma, ktore nastepnie sgq
podpisywane odrecznie i co najmniej jeden z egzemplarzy wiaczany jest do akt
sprawy.

3. W przypadku dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie w sposéb tradycyjny, przy wysytce za pomocg srodkow komunikacji
elektronicznej po wykonaniu czynnosci opisanej w ust. 1 drukuje sie co najmniej
jeden egzemplarz pisma, ktéry nastepnie jest podpisywany odrecznie i wigczany
do akt sprawy, natomiast wysytce podlega podpisany dokument elektroniczny.

4. Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wybdr oraz wtasciwe oznaczenie
rodzaju przesytki wychodzacej (list zwykty, list polecony, list polecony ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru itd.).

5. Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wydruk oraz witasciwe
oznaczenie zwrotnego potwierdzenia odbioru przesytki wychodzacej w przypadku
listdbw poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

6. Korespondencja przygotowana do wysytki przekazywana jest do
sekretariatu, najpdzniej do godz. 14:00 po uprzednim wprowadzeniu do
systemu EZD.

Rozdziat 5.
Zasady postepowania z przesytkami w sytuacjach awaryjnych

8§ 12. 1. W przypadku wystgpienia awarii uniemozliwiajgcej prace w systemie
EZD pracownik niezwtocznie powiadamia Administratora systemu EZD.
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2. Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dtugotrwata, pracownik BOI:
1) recznie wpisuje przesyitki w dzienniku korespondenciji;
2) oznacza przesytki numerem z dziennika korespondencji;

3) jesli bedzie taka mozliwos¢ techniczna - dokonuje odwzorowania cyfrowego

przesyltek i zapisuje skan bezposrednio na dysk komputera nazywajac go

w sposob umozliwiajacy pdézniejsze zatgczenie go do witasciwej przesyiki

w systemie (np. sygnaturg i numerem z dziennika korespondencji);

3. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu do czasu usuniecia awarii
prowadzg sprawy w systemie tradycyjnym.

4. Po wpisaniu przesytek do dziennika korespondencji, przesytki w postaci
papierowej przekazywane sg do Kierownikdéw oraz na Samodzielne stanowiska.

5. Korespondencja wychodzaca rejestrowana jest w pocztowych ksigzkach
nadawczych.
6. Po usunieciu awarii pracownik BOI:

1) rejestruje w systemie EZD przesyitki wczesniej wpisane recznie do dziennika
korespondencii;

2) dotacza wtasciwe, wczesniej wykonane skany jako zatgczniki;

3) uzupetnia metadane w polu Opis dokumentu wpisujgc sygnature i numer
z dziennika korespondencji, ktérymi przesytka zostata oznaczona;

4) przekazuje przesytki w systemie EZD zgodnie z wczesniej rozdzielonymi
przesytkami
w postaci papierowej.
8§ 13. W czasie awarii pisma sg podpisywane elektronicznie poza systemem

EZD i wprowadzane
do systemu po usunieciu awarii.

Rozdziat 6.
Postanowienia koncowe

8§ 14. 1. System EZD bedzie rozbudowywany i modyfikowany, aby
w przysztosci mogt zastgpi¢ catkowicie tradycyjny system obiegu dokumentow.

2. W sprawach dotyczacych uzytkowania systemu EZD, nieuregulowanych
niniejszq procedurg lub spornych, rozstrzyga Sekretarz Gminy.
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 3/2024
Woéjta Gminy Duszniki
z dnia 2 stycznia 2024 r.

Instrukcja

okreslajaca zasady zarzadzania systemem EZD w Urzedzie Gminy
Duszniki

8 1. Zarzadzanie systemem EZD w urzedzie odbywa sie zgodnie
z nastepujacq strukturg zarzadzania:

1) Administrator systemu EZD;

2) Uzytkownicy - kazdy pracownik urzedu wykonujgcy powierzone zadania na
stanowisku z wykorzystaniem systemu EZD.

8§ 2. 1. W celu prawidtowej konfiguracji systemu EZD, odzwierciedlajgcej
strukture organizacyjng urzedu, kierownicy komodrek organizacyjnych
zobowigzani sq do opracowywania i przekazywania informacji dotyczacych
wewnetrznej struktury kierowanej komorki organizacyjnej i wynikajacych
z powyzszego uprawnien do systemu.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, winny by¢ przygotowane w systemie
EZD, podpisane i przekazane do Administratora systemu EZD.

§ 3. 1. Administrator systemu EZD zarzadza grupami uprawnien.
2. Kazdy Uzytkownik ma nadang w systemie EZD grupe uprawnien.

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

4. Uzytkownikami systemu EZD mogq by¢ wytacznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych w Urzedzie.

5. Uzytkownicy korzystajacy z systemu EZD mogg mie¢ dostep do danych
osobowych niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

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