
ZARZt\DZENIE NR 22/2017 
WOJTA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 28 kwietnia 2017 r. 

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad 
tworzenia i post~powania z dokumentacj~ w Urz~dzie Gminy Sochocin 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 L 0 samorz~dzie gminnym 
(Dz. U. z 2016 L, poz. 446 ze zm.) w zwi~zku z art. 2 ust.! pkt. 1 i art. 16 ust. 1 i 2 ustawy 
z dnia 17 lutego 2005 0 informatyzacji dzialalnosci podmiot6w realizuj~cych zadania 
publiczne (Dz. U. z 2017 L poz. 570 ze zm.) oraz § 39 ust.2 rozporz~dzenia Rady Ministr6w z 
dnia 18 stycznia 2011 L 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: 

§ 1.1.Wskazuje siy system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzydzie 
Gminy Sochocin zwanym dalej "Urzydem" jako podstawowy spos6b dokumentowania 
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw. 

2. Wskazuje siy system Elektronicznego Zarz~dzania Dokumentacj~ zwany dalej "systemem 
EZD" jako oprogramowanie wspomagaj~ce przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych 
w systemie tradycyjnym. 

3. System EZD wdraZany jest w Urzydzie 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". 

§ 2. 1. Uzytkownikami systemu EZD mog~ bye wyl~cznie osoby upowaZnione do 
przetwarzania danych osobowych w Urzydzie. 

2. Pracownicy Urzydu korzystaj~cy z systernu EZD mog~ mie6 dostyp do danych osobowych, 
kt6re s~ niezbydne do wykonywania obowi¢6w sluzbowych. 

3. Zobowi~zuje siy pracownik6w Urzydu do codziennego logowania siy w systemie EZD 
w celu sprawdzania biez~cych spraw. 

§ 3. System EZD rna za zadanie w pierwszym etapie uporz~dkowanie wykonywania 
czynnosci kancelaryjnych w szczeg6lnosci w zakresie: 

1) prowadzenia rejestru przesylek wplywaj~cych do Urzydu; 

2) wykonywania dekretacji przesylek wplywaj~cych; 



§ 4. System EZD, jako narzydzie wspomagajC}ce, maze bye wy korzystywany do 

wykonywania nastypuj'lcych czynnosci kancelaryjnych zwi'lzanych z prowadzeniem spraw: 


1) prowadzenia rejestru przesylek wychodz'lcych z Urzydu; 

2) prowadzenia spisu spraw; 

3) prowadzenia innych niz wymienione w§ 3 i 4 pkt 1 rejestr6w mozliwych do zrealizowania 

w systemie EZD z wy1'lczeniem rejestr6w prowadzonych w dedykowanych do zalatwienia 

okreslonych rodzaj6w spraw systemach informatycznych; 

4) sporz'ldzania i udostypniania pism wewn'ltrz Urzydu; 

5) gromadzenia dokument6w w zakresie prowadzonych spraw obejmuj'lcych przebieg 

zalatwienia i rozstrzygniycia. 


§ 5. Szczeg6lowe zasady postypowania z korespondencj'l oraz zasady tworzenia 
i postypowania z dokumentacj'l w Urzydzie okresla siy w wytycznych w zakresie 

wykonywania czynnosci kancelaryjnych stanowi'lcych za1'lcznik do zarz'ldzenia. 

§ 6. 1. Do biez'lcego nadzoru nad prawidlowosci'l wykonywania czynnosci kancelaryjnych, 
w szczeg61nosci w zakresie doboru klas z wykazu akt, wlasciwego zakladania spraw i ich 
prowadzenia wyznacza siy koordynatora czynnosci kancelaryjnych. 

2. Jako administratora systemu EZD w Urzydzie wskazuje siy pracownika zatrudnionego na 
stanowisku do spraw informatycznych i upowaznia do: 

1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu EZD; 

2) udzielania instruktazu pracownikom Urzydu w zakresie obslugi systemu EZD; 

3) wdrazania nowych mozliwosci w systemie EZD. 


3. Zobowi'lZuje siy koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz administratora systemu EZD 
do prowadzenia kontroli co najmniej 1 raz w roku kalendarzowym w zakresie spraw 
wymienionych w ust. 1 i 2 i informowania W6jta i Sekretarza Gminy 0 v.'Ynikach kontroli. 

4. Zobowi'lzuje siy koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz administratora systemu EZD 
do niezwlocznego informowania Sekretarza Gminy 0 wszelkich nieprawidlowosciach 
i problemach zwi'lzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem 

przebiegu zalatwiania spraw w Urzydzie . 

§ 7. Traci moc zarz'ldzenie Nr 9/2016 W 6jta Gminy Sochocin z dnia 21 stycznia 2016 r. w 
sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad tworzenia i 
postypowania z dokumentacj'l w Urzydzie Gminy Sochocin zmienione ZarZ'ldzeniem Nr 

60/2016 W6jta Gminy Sochocin z dnia 15 wrzesnia 2016 l'.,oraz zarz'ldzeniem nr 75/2016 
W6jta Gminy Sochocin z dnia 16listopada 2016 r. 



§ 8. 1. Wykonanie zarz,!dzenia powierza si~ pracownikom Urz~du. 

2. Nadz6r nad wykonaniem zarz,!dzenia powierza si~ Sekretarzowi Gminy. 

§ 9. Zarz,!dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

~ 
Andr~wski 

SpOTZlldzil: 


