
ZARZ1\DZENIE NR 73/2015 

WOJTA GMINY SOCHOCIN 


z dnia 12 paidziernika 2015 roku 

w sprawie wprowadzenia w Urz«(dzie Gminy Sochocin systemu 


Elektronicznego Zarz~dzania Dokumentacj~ (EZD) 


Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie gminnym 

(Dz. U. z 2015 r., poz. 1515) w zwi,!zku z art. 2 ust.1 pkt. 1 oraz art. 16 ust. 1 i 2 ustawy 

z dnia 17 lutego 2005 0 informatyzacji dzialalnosci podmiot6w realizuj,!cych zadania 

publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114) oraz § 39 ust.2 rozporz'!dzenia Rady Ministr6w z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykaz6w akt 

oraz w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 

ze zm.) zarz'!dza siy, co nastypuje: 

§ 1. W ramach realizacji projektu "Rozw6j elektronicznej administracji w samorz'!dach 

wojew6dztwa mazowieckiego wspomagaj,!cej niwelowanie dwudzielnosci potencjalu 

wojew6dztwa" wpisanego do Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa 

Mazowieckiego 2007-2013- w dzialaniu 2.2. "Rozw6j e-uslug" z dniem 12 pazdziemika 

2015r. wprowadza siy w Urzydzie Gminy Sochocin system Elektronicznego Zarz'!dzania 

Dokumentacj,! (EZD) jako oprogramowanie wspomagaj,!ce wykonywanie czynnosci 
kancelaryjnych w systemie tradycyjnym. 

§ 2. System, 0 kt6rym mowa w § 1 rna za zadanie w pierwszym etapie uporz,!dkowanie 

wykonywania czynnosci kancelaryjnych w zakresie korespondencji wplywaj,!cej 

do Urzydu. 

§ 3. Korespondencjy kierowan'! do Urzydu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostal 

zlozony- papierowa- elektroniczna) przyjmuje, sortuje i rejestruje Punkt Kancelaryjny

Sekretariat. 

§ 4. Przyjmuj,!c pisma Punkt Kancelaryjny wykonuje nastypuj,!ce czynnosci: 

1) otwiera korespondencjy, opatruje pieczyci,! wplywu i datownikiem; 

2) sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie 

skierowanego pracownik Punktu Kancelaryjnego pismem przewodnim podpisanym 

przez Sekretarza/W6jta przekazuje do wlasciwego podmiotu. Dotyczy to r6wniez 

korespondencji w sprawach naleZC!cych do zadan realizowanych przez gmlnne 

jednostki organizacyjne; 

3) sprawdza liczby zal,!cznik6w zgodnie z ich liczb,! wyszczeg6lnion'! w pismie. 

W przypadku braku zal'!cznik6w lub otrzymania zal'!cznik6w bez pisma 

przewodniego Punkt Kancelaryjny odnotowuje to na danym pismie lub zal,!czniku. 



§ 5. 1. Pracownik Punktu Kancelaryjnego dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji 
wplywajetcej do Urzydu. Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za 
posrednictwem skanera i zapisywany jest na serwerze, a nastypnie przekazywany do 
dekretacji, kt6ret dokonuje W6jt, Sekretarz lub Kierownik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego 
i Planowania Przestrzennego. 

2. W6jt, Sekretarz lub Kierownik Wydzialu Rozwoju Gospodarczego i Planowania 
Przestrzennego kierujet dokumentacjy bezposrednio do odpowiednich merytorycznie kom6rek 
organizacyjnych lub pracownik6w. 

3. Korespondencjy w formie papierowej kierownicy Wydzia16w lub pracownicy 
odbierajet z Punktu Kancelaryjnego za pokwitowaniem. 

4. Kom6rka organizacyjna lub pracownik wymieniony w dekretacji jako pierwszy 
otrzymuje oryginal pisma. 

§ 6. Dokumenty podlegahce wykluczeniu z systemu Elektronicznego Zarzetdzania 
Dokumentacjet (EZD), dotyczet w szczeg6lnosci: 

1) rady gminy; 
2) w sprawach pracowniczych; 
3) dowod6w osobistych; 
4) wnioski 0 wpis do centralnej ewidencji inforrnacji dzialalnosci gospodarczej; 
5) wnioski 0 zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napydowego 

wykorzystywanego do produkcj i rolnej; 
6) wnioski 0 przyznanie stypendium szkolnego; 
7) wnioski 0 przyznanie zasilku szkolnego; 
8) wnioski 0 dofinansowanie koszt6w ksztalcenia mlodocianego pracownika; 
9) oferty kandydat6w na wolne stanowiska pracy; 
10) oferty przetargowe; 
11) potwierdzenia odbioru, kt6re Set doletczane do akt wlasciwej sprawy; 
12) publikacje (gazety, czasopisma, ksiClZki, ogloszenia, ulotki, prospekty); 
13) oferty handlowe, wydawnicze i szkoleniowe; 
14) pisma okolicznosciowe (zaproszenia, zyczenia, podziykowania); 

15) inne nie posiadajetce cech dokumentu. 

§ 7. Dla korespondencji ponadwymiarowej (powyzej forrnatu A 4) do systemu wprowadzane 
jest pismo przewodnie z zaznaczeniem, ze korespondencja jest niepelnie odwzorowana oraz 
wskazanie liczby jej zaletcznik6w. 

§ 8. 1. Do biezetcego nadzoru nad prawidlowosciet wykonywania czynnosci kancelarxjnych, 
w szczeg61nosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwego 
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw wyznacza siy koordynatora czynnosci 
kancelaryjnych. 

2. Zobowietzuje siy koordynatora czynnosci kancelaryjnych do inforrnowania 
Sekretarza Gminy 0 wszelkich nieprawidlowosciach problemach zwietzanych 
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zalatwiania spraw 

wUrzydzie. 



§ 9. 1. Wykonanie zarz~dzenia powierza sit;: Kierownikowi Wydzialu Kadr, Oswiaty i Spraw 
Organizacyjnych. 

2. Nadz6r nad wykonaniem zarz~dzenia powierza sit;: Sekretarzowi Gminy. 

§ 10. Zarz~dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 
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