ZARZADZENIE NR 22/2017
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 28 kwietnia 2017 r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz zasad
tworzenia i post¢powania z dokumentacjg w Urzedzie Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 r., poz. 446 ze zm.) w zwigzku z art. 2 ust.1 pkt. 1 iart. 16 ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. 22017 r. poz. 570 ze zm.) oraz § 39 ust.2 rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.1.Wskazuje si¢ system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Sochocin zwanym dalej ,,Urzgdem” jako podstawowy sposéb dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. Wskazuje sie system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja zwany dalej ,,systemem
EZD” jako oprogramowanie wspomagajace przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
w systemie tradycyjnym.

3. System EZD  wdrazany jest w Urzedzie w ramach realizacji projektu ,,Rozwdj
elektronicznej administracji w samorzadach wojewddztwa mazowieckiego wspomagajacej
niwelowanie dwudzielnosci potencjatu wojewodztwa” wpisanego do Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013 w dziataniu 2.2. ,,Rozwdj e-ustug”.

§ 2. 1. Uzytkownikami systemu EZD moga by¢ wylacznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie.

2. Pracownicy Urzedu korzystajacy z systemu EZD mogg mie¢ dostep do danych osobowych,
ktore sg niezbedne do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

3. Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzgdu do codziennego logowania si¢ w systemie EZD
w celu sprawdzania biezacych spraw.

§ 3. System EZD ma za zadanie w pierwszym etapie uporzadkowanie wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w szczegdlnosci w zakresie: .

1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych do Urzedu;

2) wykonywania dekretacji przesytek wplywajacych;



§ 4. System EZD, jako narzedzie wspomagajgce, moze by¢ wykorzystywany do
wykonywania nastepujgcych czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z prowadzeniem spraw:

1) prowadzenia rejestru przesytek wychodzacych z Urzedu;

2) prowadzenia Spisu spraw;

3) prowadzenia innych niz wymienione w§ 3 i 4 pkt 1 rejestréw mozliwych do zrealizowania
w systemie EZD z wylaczeniem rejestréw prowadzonych w dedykowanych do zalatwienia
okreslonych rodzajéw spraw systemach informatycznych;

4) sporzagdzania i udostepniania pism wewnatrz Urzedu;

5) gromadzenia dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw obejmujacych przebieg
zalatwienia i rozstrzygnigcia.

§ 5. Szczegotowe zasady postepowania z korespondencja oraz‘zasady tworzenia
i postepowania z dokumentacjag w Urzedzie okresla si¢ w wytycznych w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych stanowigcych zatacznik do zarzadzenia.

§ 6. 1. Do biezacego nadzoru nad prawidtowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt, wiasciwego zaktadania spraw i ich
prowadzenia wyznacza si¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Jako administratora systemu EZD w Urzedzie wskazuje si¢ pracownika zatrudnionego na
stanowisku do spraw informatycznych i upowaznia do:

1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu EZD;
2) udzielania instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie obstugi systemu EZD,;
3) wdrazania nowych mozliwosci w systemie EZD.

3. Zobowigzuje sie koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz administratora systemu EZD
do prowadzenia kontroli co najmniej 1 raz w roku kalendarzowym w zakresie spraw
wymienionych w ust. 112 iinformowania Wojta i Sekretarza Gminy o wynikach kontroli.

4. Zobowigzuje sie koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych oraz administratora systemu EZD
do niezwlocznego informowania Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidlowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem
przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie .

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 9/2016 W¢jta Gminy Sochocin z dnia 21 stycznia 2016 r. w
sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad tworzenia i
postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Gminy Sochocin zmienione Zarzagdzeniem Nr
60/2016 Wojta Gminy Sochocin z dnia 15 wrzes$nia 2016 r. oraz zarzadzeniem nr 75/2016
Wojta Gminy Sochocin z dnia 16 listopada 2016 r.



§ 8. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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