Zarzadzenie Nr 4/23
Woéjta Gminy Dobrez — kierownika Urzedu Gminy

z dnia 30 marca 2023 r.

w sprawie instrukcji obiegu korespondencji oraz zasad pracy w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw EZD PUW w Urzedzie Gminy Dobrez

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40), w zwigzku §1 ust. 3,i 5 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej
zalgcznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.
67 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzgdzie Gminy w Dobrczu jest system tradycyjny (nieelektroniczny).

2. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym, system elektronicznego obiegu
dokumentéw EZD PUW stuzy do realizowania  czynnoéci kancelaryjnych, w
szczegOlnosci do:

1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych,

2) zakladania spraw,

3) prowadzenia kompletnych spiséw spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu EZD PUW
beda przechowywane we wlasciwych teczkach aktowych,

4) przygotowywania projektow pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
i wewnatrz urzedu,

5) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu,

6) przesylania przesylek,

7) dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji
zastgpczej na dokument w postaci nieelektronicznej,

8) prowadzenia metryk spraw,

3. Wyjatkiem od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw, okreslonego w ust. 1, jest dokumentowanie w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwanym dalej systemem EZD PUW.

4. Wykaz klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od systemu tradycyjnego, dla ktérych
dokumentowanie przebiegu =zatatwiania i rozstrzygania spraw prowadzone jest
w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw EZD PUW, ktory w Urzedzie Gminy w
Dobrezu pelni role systemu EZD okresla zalacznik Nr 1 do Instrukcji obiegu
korespondencji oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw EZD
PUW

§2

Szczegolowe zasady obiegu korespondencji i dokumentdw oraz pracy w systemie EZD PUW
okresla Instrukcja obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Gminy w Dobrezu oraz
zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw EZD PUW, zwana dalej
instrukcja, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.



§3

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z trescig
oraz przestrzegania postanowien zawartych w Instrukcji obiegu korespondencji oraz zasad
pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentow EZD PUW w Urzgdzie Gminy Dobrcz.

§4

Uwagi dotyczace dziatania systemu EZD PUW nalezy zgltasza¢ - wylgcznie droga
elektroniczng - do Biura Informatycznego.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Dobrcz

§6

Traci moc:
Zarzadzenie Nr 69/2010 W¢éjta Gminy Dobrez z dnia 31 grudnia 2010 roku.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 3 kwietnia 2023 r.




