WOJT GMINY
MILEJ Eﬁgrskie Zarzadzenie Nr 15/21

WOj. warminsko-

Wijta Gminy Milejewo

z dnia 26 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Urz¢dzie Gminy Milejewo elektronicznego obiegu

dokumentéw w ramach aplikacji EZD SIDAS.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zmianami ), art. 2 ust. 1 pkt 1, art. 13 ust.
1 iart. 16 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 346, 568, 695i 1517) oraz § 1 ust.
3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia 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 archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67),

zarzadzam, co nast¢puje:
§1
1. W celu usprawnienia przyjmowania i obiegu korespondencji wplywajacej do Urzedu
Gminy Milejewo, a takze monitorowania korespondencji wychodzacej, wprowadzam
elektroniczny obieg dokumentéw w ramach aplikacji EZD SIDAS jako system
wspomagajacy tradycyjny obieg dokumentow.
2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw

w Urzgdzie Gminy Milejewo pozostaje system tradycyjny, tj. w formie papierowe;j.

§2
System elektronicznego obiegu dokumentéw jest obowigzkowy do stosowania przez

wszystkich pracownikoéw Urzedu Gminy Milejewo zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§3
Zasady elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzgdzie Gminy Milejewo stanowi Zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4
1. Administratorem Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Urz¢dzie Gminy

Milejewo jest firma realizujgca obstuge informatyczng Urzgdu Gminy.



2. Koordynatoréow systemu wyznacza Wojt Gminy Milejewo sposrdd pracownikow Urzedu

Gminy.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy

Milejewo.

§6

Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Milejewo.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od 4 stycznia 2021 r.

WO JrT



Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 15/21
Wéjta Gminy Milejewo
z dnia 26 lutego 2021 r.

ZASADY ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE GMINY MILEJEWO

§1
Cel i zakres systemu

. Elektroniczne Zarzadzanie  Dokumentacja (EZD) w Urzgdzie Gminy Milejewo
umozliwia monitorowanie stanu zatatwienia spraw prowadzonych przez poszczegdlnych
pracownikéw 1 poszczeg6lne komorki organizacyjne Urzedu. System elektronicznego
obiegu dokumentdw zapewnia w szczegolnosei:

1) rejestracje, ewidencj¢ oraz nadzorowanie obiegu korespondencji przychodzacej

i wychodzace;j,
2) zakladanie i prowadzenie spraw.
3) Prowadzenie mozliwych do zrealizowania w systemie innych rejestrow, ewidencji
oraz spisOw spraw.

Szczegbdtowa instrukcja dziatania systemu EZD udostepniona jest w formie elektronicznej
na kazdym stanowisku pracy w Urzgdzie Gminy Milejewo.
System EZD oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt i jest zgodny
z Instrukcjg Kancelaryjna.
. Rejestracji w systemie EZD oraz skanowaniu podlegaja wszystkie dokumenty
wplywajace do Urzgdu oraz dokumenty wychodzgce z Urzedu z zastrzezeniem ust. 5 i 6.
. Nie podlegajg rejestracji ani skanowaniu w systemie EZD nastepujgce pisma:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia itp.),
2) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
3) oferty szkoleniowe i pozostala korespondencja, nie majgca cech dokumentu.
4) korespondencja opatrzona dopiskiem ,,do ragk wtasnych”,

5) opatrzone klauzulg ,,o$wiadczenie majgtkowe”



6)

7
8)

9

wewnetrzne dokumenty kadrowe, w szczegolnosci : podania o urlop ( wypoczynkowy.
macierzynski, rodzicielski, okoliczno$ciowy), listy plac,

roczny wymiar podatku,

zawiadomienia o zmianach w danych ewidencyjnych Starostwa Powiatowego
w Elblagu,

dokumentacja zwigzana ze sporzadzaniem aktow stanu cywilnego w trybie zwyklym,

10) dokumentacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

. Nie podlegaja skanowaniu, lecz podlegaja rejestracji w systemie EZD nastepujgce

pisma:

1) potwierdzenia odbioru oraz zwrot nadanej przez Urzad korespondencji, ktore
dolgcza sie do akt whasciwej sprawy,

2) ewidencja dzialalnosci gospodarczej,

3) zalgczniki do wniosku o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

4) zalgczniki do wniosku o przyznanie §wiadczenia pieni¢znego na pomoc
zdrowotng dla nauczycieli

5) dokumentacja Urzgdu Stanu Cywilnego,

6) dokumentacja dowoddw osobistych,

7) korespondencja niejawna oraz stanowigca tajemnice skarbowg jest rejestrowana na
podstawie informacji zawartych na kopertach. Pracownik sekretariatu nie otwiera
takiej korespondencji lecz skanuje koperte,

8) korespondencja w sprawach nalezacych do wlasciwosci Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych jest rejestrowana na podstawie informacji
zawartych na kopertach. Pracownik sekretariatu nie otwiera takiej korespondencji lecz
skanuje koperte,

9) oferty dotyczace zamowien publicznych, konkurséw oraz naboru na wolne

stanowiska, otwartego konkursu ofert dla podmiotéw niezaliczanych do sektora
finansow publicznych sg rejestrowana na podstawie informacji zawartych na
kopertach. Pracownik sekretariatu nie otwiera takiej korespondencji lecz skanuje

koperte,

10) zatgczniki do pism dostarczone na informatycznych nosnikach danych. W tym

przypadku odnotowuje si¢ ilos¢ zatagczonych informatycznych danych.

11)zalaczniki do wnioskow : o dodatek mieszkaniowy, dodatek energetyczny, doptata do

dodatku mieszkaniowego



12) zatgczniki do wnioskow o ulgi w zobowigzaniach publiczno-prawnych i cywilno-

prawnych np.: umorzenie, odroczenie, roztozenie na raty naleznosci.

§2
Obowigzki poszczegolnych pracownikow

Do obowigzkéw Administratora Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentow

nalezy:

1) dbanie o nalezyte fizyczne i techniczne zabezpieczenie dostepu do serwera,

2) kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczalnym
warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzgtem,

3) utrzymanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu
i uzytkownikéw w wypadku awarii,

4) zapewnienie integracji systemu EZD z wewngtrzng siecig Urzedu Gminy,

5) ciggte administrowanie strukturg Urzedu w systemie (tworzenie stanowisk, tworzenie
sciezek proceduralnych),

6) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu,

7) tworzenie loginéw uzytkownikow systemu.

. Pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do

Urzgdu drogg pocztowa (listownie), elektroniczng, poprzez platforme ePUAP

(zintegrowang z systemem EZD), faxem oraz skladanej osobiscie przez klientow

w sekretariacie. W  przypadku korespondencji o znacznej objetosci  oraz

ponadwymiarowej (powyzej A4) do systemu skanowane jest tylko pismo przewodnie.

Obraz dokumentu zostaje zapisany na serwerze, z zastrzezeniem zakresu spraw

okreslonych w §1 ust. 51 6.

. Dokument po zeskanowaniu i uzupetnieniu metryki jest przekazywany przez pracownika

sekretariatu do dekretacji w formie elektronicznej w programie EZD SIDAS oraz

papierowej Wojtowi Gminy lub Sekretarzowi.

. Po zadekretowaniu korespondencji, zostaje ona przekazana do odpowiednich

pracownikow Urzedu Gminy w formie papierowe;.

. Kazdy z pracownikéw pracujacych w systemie ma przyporzadkowany indywidualny login

oraz hasto.

Pracownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych przyjmuja korespondencije

w aplikacji EZD SIDAS na swoich stanowiskach oraz dokumentujg w systemie

wykonywane czynnosci, zalaczajac do prowadzonych spraw generowane przez siebie

dokumenty oraz pozostalg korespondencj¢. Pracownik po otrzymaniu dokumentu ma



10.

11.

obowigzek jego odpowiedniej kwalifikacji w systemie EZD tj. zalozenia sprawy lub
dolgczenia do istniejgcej sprawy lub przydzielenia do JRWA oraz do nalezytego
uzupelnienia metryki sprawy, terminéw itd. Po zamknigciu sprawy pracownik ma
obowigzek wygenerowania oraz dofgczenia do papierowych akt sprawy metryki sprawy.
W przypadku nieobecnosci wlasciwego Pracownika, zastepstwo w systemie wprowadza
jego przetozony lub Administrator Systemu na polecenie przetozonego.

Korespondencje blednie zadekretowang przez wojta, sekretarza lub skarbnika nalezy
Zwrocic do dekretujacego Zardwno w formie tradycyjnej, jak
i elektroniczne;.

Baze klientéw Urzedu tworzg i aktualizujg uzytkownicy systemu, ktorzy odpowiedzialni
sg za porzadek panujgcy w bazie klientow.

Obowigzkowo przed dodaniem nowego klienta nalezy przeszukaé baze klientow Urzedu
w celu uniknigcia powielenia wprowadzenia danych tego samego klienta. W przypadku,
gdy klient nie wystepuje w bazie, kazdy uzytkownik wprowadza nowe dane dla potrzeb
prowadzonych spraw.

W przypadku awarii systemu EZD SIDAS obowiagzuje obieg dokumentéw w formie
papierowej zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna. Po ustaniu awarii i pelnym przywrdceniu
pracy w systemie nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynno$ci w formie elektroniczne;j.
Wszystkie nieprawidlowosci i bledy w systemie EZD SIDAS nalezy zglaszaé

bezposrednio Administratorowi Systemu.

§3
Obowigzki koordynatoréw systemu
pomoc uzytkownikom w eksploatacji systemu,

weryfikacja zgloszen probleméw w uzytkowaniu systemu i przekazywanie tych

probleméw administratorowi,

nanoszenie mozliwych do wprowadzenia poprawek w przypadku wystgpienia bledu ,

po wezesniejszym mailowym zgloszeniu przez pracownika.



