Zarzadzenie Nr 0050/219/2024
Wojta Gminy Krupski Mlyn
z dnia 9 grudnia 2024 roku

w sprawie zasad elektronicznego obiegu dokumentéow w Urzedzie Gminy Krupski Miyn
przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja autorstwa
Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bialymstoku

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) w zwigzku z art. 1, art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 1i 2
ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1557 ze zm.) oraz § 39 ust. 2 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam zasady elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy Krupski
Mtyn przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD
PUW), ktdrego instrukcje okresla zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD PUW) dziata réwnolegle do
obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie tradycyjnym, ktory jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw w Urzedzie Gminy
Krupski Mtyn.

§2
Na Administratora systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD PUW)
wyznaczam Informatyka - Andrzeja Ogrodnika.

§3
Zobowiazuj¢ pracownikow Urzedu Gminy Krupski Miyn zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych do stosowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD PUW)
zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§4
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Administratorowi systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD PUW) i Sekretarzowi Gminy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 roku.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050/219/2024
Woéjta Gminy Krupski Miyn

z dnia 9 grudnia 2024 roku

Instrukcja systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
(EZD PUW) w Urzedzie Gminy Krupski Mlyn
zwanego dalej w tresci systemem EZD PUW

Podstawowe zasady systemu EZD PUW:

1.

10.

System EZD PUW umozliwia $ledzenie stanu zatatwienia sprawy niezaleznie od formy
whniosku, w jakiej zostat ztozony (elektroniczna, papierowa).

Kazdy z pracownikow pracujacych w systemie EZD PUW ma przyporzadkowany login
oraz hasto, ktore nie mogag by¢ udostepniane innym osobom. Login jest nadawany przez
Administratora systemu.

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

Pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej
droga pocztowa (listownie), elektroniczng, poprzez platforme¢ ePUAP, poprzez skrzynke
doreczen oraz sktadanej osobiscie przez klientdow w sekretariacie. Obraz dokumentu zostaje
zapisany w systemie EZD PUW.

Dla korespondencji ponadwymiarowej (rozmiar strony powyzej A4, duza ilos¢ stron,
specyficzna tre$¢, forma lub posta¢ dokumentu) do systemu EZD PUW wprowadzana jest
przez pracownika sekretariatu pierwsza strona z krotkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze
korespondencja jest ponadwymiarowa.

Dokument po zeskanowaniu przekazywany jest przez pracownika sekretariatu do dekretacji
w formie papierowej Wojtowi Gminy lub innej upowaznionej osobie.

Po papierowym zadekretowaniu korespondencja zostaje przekazana przez pracownika
sekretariatu do kierownikoéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska w formie elektronicznej i papierowe;j.

Kierownicy komorek organizacyjnych dokonujg dekretacji korespondencji na
poszczegdlnych pracownikow merytorycznych w systemie EZD PUW.

Komorki organizacyjne wymienione w dekretacji jako pierwsze, otrzymuja oryginat pisma
do realizacji, pozostate zadekretowane komorki otrzymuja kopie pisma.

Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych na swoich stanowiskach:

a) przyjmuja korespondencije,

b) rejestrujg sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA),

C) rozpatrujg sprawe,



11.

12.

13.

14.

15.

16.

d) przygotowuja projekt odpowiedzi, decyzji, postanowienia, za$wiadczenia itp.
I przekazuja do akceptacji przez bezposredniego przetozonego/radce prawnego,

e) dotaczaja zaakceptowana odpowiedz do danej sprawy i kierujg do podpisu do Wojta
Gminy lub innej upowaznionej osoby,

f) przygotowuja korespondencje do wysytki i wprowadzaja ja do rejestru przesylek
wychodzacych,

g) w przypadku otrzymania btednic zadekretowanej korespondencji niezwlocznie
przekazuja do pracownika sekretariatu w celu ponownego wlasciwego zadekretowania.

Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych:

a) maja w systemie biezacy wglad w korespondencje zadekretowang do pracownikow
swojej komorki,

b) akceptuja projekty odpowiedzi, decyzji, postanowien, zaswiadczen itp. przestanych
przez pracownikow,

C) sprawujg staty nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw w komorce.

Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska:

a) przygotowuja projekt odpowiedzi, decyzji, postanowienia, zaswiadczenia itp.
i przekazuja do akceptacji przez Wojta Gminy lub inng upowazniong 0sobe,

b) odpowiadaja za prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw.

Pracownik sekretariatu sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej i wychodzace;.

W przypadku awarii systemu EZD PUW obowigzuje obieg dokumentow w formie

papierowe] zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. Po ustaniu awarii 1 pelnym przywroceniu

pracy w systemie nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynnos$ci w formie elektroniczne;.

Przez pracownika sekretariatu nie sg otwierane nastepujace rodzaje przesylek

wptywajacych:

a) opatrzone klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne”,

b) opatrzone klauzulg ,,tajemnica skarbowa”,

c) adresowane imiennie lub opatrzone dopiskiem ,,do rak wtasnych”,

d) oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych procedur zaméwien publicznych,
naboru, konkursow itp.,

e) oswiadczenia majatkowe,
f) inne, wynikajace z przepiséw szczegolnych.

Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systemu EZD PUW:

a) uchwaty Rady Gminy,

b) zarzadzenia Woéjta Gminy,

C) sprawy pracownicze,

d) biezaca obstuga interesantow w zakresie wydawania dowodoéw osobistych, ewidencji
ludnosci oraz USC,

e) dokumenty wytworzone w systemach Radix,



f)

9)
h)

publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia, ulotki, prospekty, itp.),
oferty wydawnicze i szkoleniowe,

pisma okolicznos$ciowe, zaproszenia, zyczenia, podzigkowania itp.

17. Do zakresu obowigzkow Administratora systemu EZD PUW nalezy w szczegdlnosci:

3)
b)

c)

d)

nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez sieé,

nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu,

utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan
serwisu 1 uzytkownikow w wypadku awarii,

przyjmowanie od pracownikéw zgloszen usterek oraz przekazywanie ich producentowi

systemu.



