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Zarzadzenie Nr 73/2015
Wéjta Gminy Jednorozec
z dnia 13 sierpnia 2015 .

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Jednorozec systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD)
Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 Nr 594 ze zm.), §
39 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatagcznik do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w

sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam do uzytku w Urzedzie Gminy Jednorozec system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)
wdrozonego ramach Projektu EA jako narzedzie wspomagajace podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i ich dokumentowania.

2. System EZD jest systemem informatycznym wspomagajacym wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Jednorozec.

§2.

1. Na administratora systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentéw - (EZD) zwanego w dalszej czesci zarzadzenia
systemem EZD, wyznaczam: Krzysztofa Nizielskiego.

2. Do zakresu obowigzkéw Administratoréw systemu EZD nalezy:
1) monitorowanie nalezytego zabezpieczenia dostepu do systemu EZD,
2)  monitorowanie stanu technicznego serwera z systemem EZD,

3) wykonywanie czynnosci konserwatorskich bazy danych systemu EZD zapewniajacych szybkg
i efektywng prace,

4)  utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu EZD oraz koordynacja dziatah serwisu
i uzytkownikéw w przypadku wystgpienia awarii,

5) monitorowanie integracji systemu EZD z wewnetrzna siecig urzedu,

6) monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezace odzwierciedlanie tych zmian
w systemie EZD (w tym tworzenie referatéw, stanowisk, tworzenie $ciezek proceduralnych),

7) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu EZD.

3. Na lideréw systemu EZD wyznacza sie:
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1) Krzysztofa Nizielskiego,
2) Cezarego Swiderskiego,
3)  Anne Krzykowska,

4) Barbare Ptoska,

5) Aldone Michalska,

4.Do zakresu obowigzkdéw liderdw systemu EZD nalezy:
1) wspomaganie uzytkownikéw EZD i instruowanie o sposobie korzystania z systemu,

2) wdrazanie nowych uzytkownikéw systemu EZD.

§3.

1. System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Jednorozec zgodnie z
nadanymi uprawnieniami.

2.System EZD stuzy do:

1) rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
2) zakfadania i prowadzenia spraw,

3) prowadzenia rejestréw.

3. Podstawowe zasady Elektronicznego Zarzadzania Dokumentéw (EZD):

1) system EZD w Urzedzie Gminy Jednorozec umozliwia sktadanie wnioskéw w wersji elektronicznej oraz $ledzenie stanu
zatatwienia sprawy niezaleznie od formy wniosku, w jakiej zostat ztozony (elektroniczna, papierowa);

2) kazdy z pracownikéw pracujgcych w systemie EZD ma przyporzadkowany login oraz hasto, ktére nie moze by¢
udostepnianie innym osobom. Login jest nadawany przez administratora systemu;

3) system EZD jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt ( JRWA) i jest zgodny z instrukcja kancelaryjna;

4)  w przypadku awarii obowiazuje obieg dokumentéw w formie papierowej zgodnie z instrukcja kancelaryjna dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych. Po ustaniu awarii nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynnosci w systemie EZD;

5) szczegétowa instrukcja dziatania systemu EZD - udostepniona jest w formie elektronicznej na kazdym stanowisku pracy
w Urzedzie Gminy Jednorozec.

§4.

1. Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systemu EZD - rejestrowane a nie skanowane:
1) zawiadomienie o zmianach w ewidencji gruntéw,

2) akty notarialne,

3) zawiadomienia o wpisach do Ksiag Wieczystych,

4)  zaswiadczenia o przeznaczeniu gruntéw,

5)  wypisy i wyrysy z Miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego,
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6) dokumentacja Rady Gminy,

7) ewidencja dziatalnosci gospodarczej - wniosek o wpis do centralnej ewidencji informacji dziatalnosci gospodarczej,
8) wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
9) dokumentacja - dowody osobiste,

10) akty urodzenia, matzenstwa, akty matzenstwa z adnotacjg o rozwodzie, akty zgonu, informacje dot. sprostowania
danych osobowych,

12) zawiadomienie o wymeldowaniu z pobytu statego, zawiadomienie 0 nowym miejscu pobytu statego, informacja z Urzedu
Wojewddzkiego dot. wydania karty pobytu dla cudzoziemca,

13) decyzje podatkowe oraz zawiadomienia na optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz postanowienia i
wezwania wydawane w toku prowadzenia postepowania podatkowego,

14) zawiadomienia dotyczace zmiany czynszu najmu i optat eksploatacyjnych lokali oraz wezwania do zaptaty tych optat,
15) upomnienia i wezwania do zaptaty dotyczace zarédwno podatkéw jak réwniez wszelkich optat,

16) deklaracje, dotyczace optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

17) deklaracje podatkowe, informacje sktadane przez podatnikdw z mocy prawa jak réwniez na wezwania,

18) tytuty wykonawcze wystawione na zalegtosci do organdw egzekucyjnych oraz sprawy prowadzone w sadzie na
zalegtosci w optatach,

19) pisma dotyczace prowadzonych egzekucji administracyjnych i sadowych oraz pisma do sadéw,
20) dokumenty z zakresu ulg i zwolnien w podatkach i optatach lokalnych,

21) zaswiadczenia w podatkach i optatach lokalnych.

2. Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systemu EZD - nie podlegajace rejestrac;ji:

1) dokumentacja kadrowa i ptacowa (np. wnioski o udzielenie urlopu, druki L-4, oswiadczenia pracownikdw, wnioski o
doptate do zakupéw okularéw, dokumenty dot. gospodarowania $rodkami z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
itp.);

2) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, prospekty itp.);
3) zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe w tym szkoleniowe itp.;
4) inne, nie majace cech dokumentu.

§5.

Wszystkie nieprawidtowosci, btedy w systemie EZD nalezy zgtasza¢ bezposrednio swojemu przetozonemu, ktéry
zobowigzany jest do przekazania ich administratorowi systemu EZD. Stanowiska samodzielne zobowigzane sg do
przekazywania uwag bezposrednio do administratoréw systemu.

§6.

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Zespotowi Utrzymania Rezultatéw Projektu ,,Rozwoj
elektronicznej administracji w samorzadach wojewddztwa mazowieckiego wspomagajgcego niwelowanie dwudzielnosci
potencjatu wojewddztwa' powotanego Zarzadzeniem 121/2014 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 31 grudnia 2014 roku.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2015 r.
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powrét
Podmiot publikujacy Urzad Gminy w Jednorozcu
Wytworzyt 2015-08-13
Publikujacy Krzysztof Nizielski - Administrator BIP 2015-09-03 14:39
Modyfikacja Krzysztof Nizielski - Administrator BIP 2015-09-15 08:16
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