ZARZADZENIE NR 36/2015
Wojta Gminy Klukowo
z dnia 29 grudnia 2015 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
systemie EZD w Urzgdzie Gminy Klukowo

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj Dz.U. z 2015r. poz. 1515 z pozn.zm.) w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 31/2015 Wojta
Gminy Klukowo z dnia 23 listopada 2015 r. w sprawie wskazania systemu wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Klukowo, zwanym dalej ,,Urzedem”,
teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (zwany dalej
~EZD”), jako system wspomagajacy.

2. Obowigzujagcym systemem prowadzenia dokumentacji nadal jest system tradycyjny,
a sprawy wytypowane do pilotazu dodatkowo prowadzi si¢ elektronicznie.

§ 2. 1. W EZD tworzy sig, prowadzi ewidencj¢ i rejestracje, przechowuje oraz zapewnia
ochrong przed uszkodzeniem badz utrata akt spraw w postaci elektronicznej objetym
pilotazem.

2. Listg¢ klas z wykazu akt, w ramach ktorych prowadzone bedzie elektroniczne zatatwianie
spraw w Urzedzie okresla zatgcznik do zarzadzenia.

§ 3. 1. W Urzedzie ustala si¢ jeden punkt Kancelarii Ogolne;j.
2. Kancelaria Ogoélna prowadzi rejestr korespondencji wptywajacej i wychodzace;.

3. Wplywy adresowane na Urzad traktowane sa jako korespondencja urzedowa i sg otwierane
w Kancelarii Ogoélnej Urzedu z wylaczeniem wpltywow okreslonych w § 1 ust.4 zalacznika
do Zarzadzenia nr 31/2015 W¢jta Gminy Klukowo z dnia 23 listopada 2015 r. w sprawie
stosowania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Gminy.

§ 4. Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w
catym zbiorze przesylek wplywajacych identyfikator, okreslony jako numer z rejestru
przesylek wplywajacych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

§ 5. 1. Wplywy na nos$niku papierowym po zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu
unikatowego identyfikatora sg skanowane z zastrzezeniem ust. 3.



2. Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie zawartych
w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwosé otwarcia koperty i zapoznania si¢ z
trecia pisma; danych na kopercie, w ktorej sa zamknigte pisma — w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

3. Nie wykonuje sie odwzorowania cyfrowego wpltywow ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4,

2) liczbe stron wigksza niz 10,

3) nieczytelng tres¢,

4) postaé inng niz papierowa,

5) postaé¢ lub forme niemozliwa do skanowania,

§ 6. Obowigzki koordynatorem systemu EZD w Urzedzie Gminy Klukowo bedzie pelnit
Pan Zbigniew Zapert.

[ § 7. Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow i ewidencji, mozliwych do zrealizowania w
EZD, w kolejnych etapach wprowadzania pilotazu.

§ 8. 1. W przypadku awarii EZD upowazniam Sekretarza Gminy do podjecia decyzji
W sprawie przywrocenia obiegu akt na nosniku papierowym zgodnie z zasadami i trybem
okreslonymi w zalaczniku do Rozporzgdzenia Prezesa rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14,
poz. 67).

2. Po ustaniu awarii nalezy:

1) niezwlocznie nanie$é unikatowy identyfikator,
2) wykonaé¢ odwzorowanie cyfrowe wpltywu na no$niku papierowym,
3) odzwierciedli¢ w EZD przebieg zatatwiania spraw.

. § 9. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

O

mgr Lazyriski




Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 36/15.

Waéjta Gminy Klukowo z dnia 29.12.2015 .

Lista klas z rzeczowego wykazu akt, w ramach ktérych prowadzone bedzie
elektroniczne zatatwianie spraw w Urzedzie Gminy w Klukowie

1. Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych:

6727 — Wydawanie wypisow, wyrysow, zaswiadczen itp. w zakresie planowania
i zagospodarowania przestrzennego

2. Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej:
5560 — Planowanie w zakresie spraw obronnych

3. Stanowisko ds. obywatelskich i dziatalnosci gospodarcze;j:

5570 — Organizacja kwalifikacji wojskowej

4. Referat finansowy:

3140 - Zaswiadczenia w sprawach podatkowych

5. Inspektor ds. obstugi organow gminy i kadr:

224 — Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

6. Sekretarz:

1431 — Udostepnianie informacji publicznej




