ZARZADZENIE NR 31/2015
Wojta Gminy Gzy
z dnia 19 sierpnia 2015r
w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2013r. poz.594 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 2 ust.1 pkt 1 oraz art.16 ust.1 i 2 ustawy z dnia
17 lutego 205r o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. z 2013r poz.235 oraz § 39 ust.2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 nr 14 poz.67) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. W Urzedzie Gminy Gzy wprowadza si¢ do stosowania system Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD) w ramach projektu EA, wpisanego do Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013 w dziataniu 2.2
»Rozwoj e-ustug”

2. System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) , wdrozony w ramach
Projektu EA jest oprogramowaniem wspomagajacym wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

§2

1.Na administratora systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) wyznaczam
Informatyka Urzgdu Gminy Gzy

2. Do zakresu obowigzkow administratora nalezy:
1) kontrola stanu technicznego serwera,

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

3) monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezace odzwierciedlanie tych
zmian w systemie EZD na wniosek kierownikow wydzialow oraz bezposrednich
przetozonych

4) prowadzenie dokumentacji odzwierciedlajacej przeprowadzone zmiany w systemie.

§3
1. System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy Gzy zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
2. System EZD w Urzedzie Gminy Gzy umozliwia skladanie i przyjmowanie wnioskow w
wersji elektronicznej oraz §ledzenie stanu zatatwienia sprawy.

3. Kazdy z pracownikow pracujacych w systemie ma przyporzadkowany login oraz hasto.
Login i hasta sg przydzielane przez administratora systemu. System umozliwia samodzielng
zmiang przydzielonego hasta oraz wymusza na uzytkowniku systemu zmianeg hasta co 30 dni.

4. System jest oparty o jednolity Rzeczowy Wykaz Akt i jest zgodny z instrukcja kancelaryjng



§4
Dokumenty podlegajace wykluczeniu z Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja:
1) zawiadomienia o zmianach w ewidencji gruntow ze Starostwa Powiatowego,
2) akty notarialne, aktualizacja oplaty roczne;,
3) zawiadomienia o wpisach do ksigg wieczystych,
4) dokumentacja Rady Gminy,
5) wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,
6) dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego
7) decyzje podatkowe,
8) upomnienia dotyczace zarowno podatkow jak réwniez wszelkich optat,
9)deklaracje, oswiadczenia dotyczace oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
10) deklaracje podatkowe

11) tytuly wykonawcze wystawione na zaleglosci do US oraz sprawy prowadzone w sadzie na
zaleglosci w optatach,

12) pisma dotyczace prowadzonych egzekucji administracyjnych,

13) dokumentacja kadrowa (np. wnioski o udzielenie urlopu, druki L-4, o$wiadczenia
pracownikéw, wnioski o doptate do zakupu okularow),

14) zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe itp.,
15) Inne nie majace cech dokumentu.
§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatéw Urzedu Gminy Gzy oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§6

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Informatykowi Urzedu Gminy
Gzy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




