ZARZADZENIE NR 3.2023
BURMISTRZA MIASTA | GMINY W KUNOWIE

z dnia 2 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw EZD PUW w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kunowie

Na podstawie art.33 ust.1i3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2022r.
poz. 559, 583, 1005, 1079 i 1561) oraz §1 ust. 3, ust. 516 pkt2i3, §2 ust. 2, §16 ust. 2 i §42 ust. 3 Instrukcji
kancelaryjnej, stanowigcej zatagcznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27 poz. 140), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem 2 stycznia 2023 r. w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie wdraza sie system Elektronicznego
Obiegu Dokumentow, zwany dalej ,,systemem EZD PUW”.

2. Zarzadzenie okresla szczegétowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu spraw oraz gromadzenia itworzenia dokumentéw elektronicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie, zwanym dalej ,,Urzedem” z wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentéw EZD
PUW.

§ 2. System EZD PUW petni role systemu wspomagajgcego dla systemu tradycyjnego, ktdry jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

§ 3. W zakresie dotyczagcym obiegu korespondencji, nieuregulowanym w niniejszym zarzgdzeniu, majg
zastosowanie zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej.

§ 4. 1. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD PUW, wykorzystuje
sie ten system, w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spiséw spraw;
2) wykonywania dekretacji;
3) tworzenia projektéw pism wychodzacych;

4) wykonywania akceptacji, w szczegélnosci poprzez podpisanie dokumentéw elektronicznych podpisem
elektronicznym;

5) wysytanie podpisanych dokumentéw elektronicznych podpisem elektronicznym na platforme ePUAP;

6) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD PUW, innych potrzebnych rejestréw lub
ewidencji, z wytgczeniem rejestréow lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania
okreslonych rodzajéw spraw w innych systemach teleinformatycznych niz system EZD PUW;,

7) tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EZD PUW raportéw dotyczacych przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania tych spraw;

8) gromadzenia przyporzadkowanych do witasciwych spraw, wszelkich dokumentéw elektronicznych (w tym
odwzorowan cyfrowych), majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
tych spraw;
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2. System EZD PUW dziata réwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie tradycyjnym,
ktdry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow.

§ 5. 1. System EZD PUW jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu, co
zostato okreslone w rozdziale 6, §29 pkt 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie,
zwanym dalej "Regulaminem organizacyjnym", a w przypadku osdb zatrudnionych na podstawie umowy
cywilnoprawnej na zasadach okreslonych w umowie.

2. System EZD PUW nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:
1) dokumentac;ji kadrowej;

2) dokumentacji rejestrowanej w odrebnych systemach informatycznych, teleinformatycznych stosowanych
w Urzedzie, dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;

3) informacji niejawnych;

4) dokumentacji zwigzanej zzarzadzeniem kryzysowych, ochrong przeciwpozarowg, obrong cywilng
i sprawami obronnymi;

5) arkuszy organizacyjnych szkot;

6) dokumentacji zwigzanej z rejestracjg stanu cywilnego, ewidencjg ludnosci i wydawaniem odpisow, aktow
stanu cywilnego, zaswiadczen i innych dokumentdéw z rejestru stanu cywilnego, z rejestru PESEL, rejestru
mieszkancow oraz rejestru dowoddw osobistych;

7) dokumentacji dotyczacej rejestru wyborcéw;

8) dokumentacji dotyczgcej stypendium i zasitku szkolnego;

9) dofinansowania utylizacji odpaddéw azbestowych;

10) dokumentacji zwigzanej z funduszem socjalnym oraz z Miedzyzaktadowga Kasg Zapomogowo Pozyczkowsg;
11) ekwiwalentu OSP za udziat w akcji ratowniczej lub szkoleniu;

12) wnioskow do Kierownika Zamawiajgcego na podstawie przepiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych
oraz przepisdw regulaminéw wewnetrznych;

13) organizacji i obstugi posiedzen organéw gminy;

14) oswiadczen majatkowych;

15) sprawozdan;

16) informacji miesiecznej o wykonaniu planu finansowego;
17) informacji kwartalnej o dotacjach;

18) dowoddw ksiegowych (noty, faktury);

19) zapotrzebowania na srodki finansowe;

20) pism dotyczgcych odsetek od kredytow;

21) pism dotyczacych zmian w budzecie;

22) dokumentéw wptywajgcych do Referatu Finansowego Urzedu, z wyjgtkiem:
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- informacji/deklaracji podatkowej, w ktdrych dane s3 niezgodne z ewidencjg podatkowg i prowadzone
bedzie oddzielne postepowanie podatkowe,

- wnioskdw w sprawie zwrotu podatku akcyzowego, w ktérym dane s3 niezgodne z ewidencjg
podatkows i prowadzone bedzie oddzielne postepowanie podatkowe,

- informacji o stanie majgtkowym, wydawane na wniosek odpowiednich organéw,

- whnioskdw o umorzenie, odroczenie, roztozenie podatku lub zalegtosci podatkowej na raty,
- wnioskow o udzielenie ulg w podatku rolnym,

- wnioskdéw o udzielenie pomocy de minimis przedsiebiorcom,

- wyjasnien w sprawach podatkowych udzielanych na wniosek podatnikow,

- wnioskdw o umorzenie kosztow upomnien,

- dokumentacji zwigzanej z zarzadzeniem kryzysowych, ochrong przeciwpozarowg, obrong cywilng
i sprawami obronnymi.

3. Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 2, wskazuje sie, jezeli:

1) udokumentowanie przebiegu zatatwiania irozstrzygania okreslonych rodzajow spraw lub realizacji
okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w dedykowanym systemie informatycznym albo
teleinformatycznym;

2) jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania elektronicznego obiegu dokumentow.

Ogodlne zasady kancelaryjne

§ 6. 1. W Urzedzie prowadzone sg w systemie EZD PUW nastepujgce centralne rejestry:
1) rejestr przesytek wptywajgcych;
2) rejestr pism wewnetrznych.

2. Do oznaczania wszystkich dokumentéw i spraw prowadzonych w Urzedzie, przyjmuje sie identyfikator
generowany przez system EZD PUW.

3. Wyznacza sie archiwiste zaktadowego jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw.

4. Obowigzkowi rejestracji w rejestrze kancelaryjnym nie podlegaja:

1) zyczenia, zaproszenia, podziekowania i inne pisma o podobnym charakterze, jezeli nie stanowig czesSci akt
sprawy;

2) niezamawiane oferty wptywajgce do Urzedu, niezwigzane z prowadzonymi postepowaniami w zakresie
zamowien publicznych;

3) niezamawiane przez podmiot oferty, ktdre nie zostaty wykorzystane;

4) publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig
zatacznik do pisma;

5) dokumentacja magazynowa;

6) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;
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7) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych
zadan, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajgcym automatycznie dane z okreslonego rejestru,
dane przesytane za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

8) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci Srodkow trwatych;
9) umowy, aneksy i protokoty;
10) upowaznienia;

11) wnioski do Kierownika Zamawiajgcego na podstawie przepiséw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych
oraz przepisOw regulaminéw wewnetrznych;

12) ankiety samooceny z kontroli zarzadczej;
13) inne dokumenty niestanowigce akt sprawy po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki.
Rejestracja i obieg przesytek wptywajacych

§ 7. 1. Wszystkie przesytki adresowane do Urzedu, niezaleznie od postaci i kanatu komunikacji, jakim
zostaly przestane, podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych w systemie EZD PUW,
z wytgczeniem przesytek okreslonych w § 6 ust 4.

2. W Urzedzie prowadzony jest jeden centralny elektroniczny rejestr przesytek wptywajacych.

3. Przesytki, ktérych adresatem jest Urzad, traktowane sg jako korespondencja urzedowa i sg otwierane
w kancelarii Urzedu, z wytgczeniem przesytek:

1) adresowanych imiennie;
2) przesytek niejawnych;
3) przesytek sagdowych adresowanych imiennie do oséb zatrudnionych w Urzedzie;

4) stanowigcych oferty sktadane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z2022r. poz.1710z pdin. zm.), zwane dalej "PZP" oraz Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000 zt netto;

5) stanowigcych oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie;

6) bedacych ofertami zatrudnienia w Urzedzie.

4. Pismo przewodnie zarejestrowanej przesytki oznacza sie pieczecia wptywu. Na dokumencie
wptywajgcym oprécz pieczeci wptywu umieszcza sie naklejke z unikatowym kodem kreskowym i numerem
RPW nadanym przez system.

5. W przypadku przesytek okreslonych w ust. 3, piecze¢ wptywu umieszcza sie na kopercie przesytki.

6. Pracownik rejestrujgcy przesytke zobligowany jest do zatgczenia jako druku pisma przewodniego do
przesytek, na ktérych nie ma mozliwosci technicznej umieszczenia pieczeci wptywu ze wzgledu na
nadrukowang tresé, charakter pisma, albo bedacych tytutem wykonawczym.

§ 8. 1. Przesytki na nosniku papierowym w formacie do A4 posiadajgce objetos¢ do 10 stron w sprawach
objetych podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, po zaewidencjonowaniu
w EZD PUW oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora, podlegajg odwzorowaniu cyfrowemu (skanowaniu)
w catosci z zastrzezeniem ust. 3i 4.
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2. Skanowanie przesytek wykonuje pracownik rejestrujgcy przesytke Urzedu oraz inni pracownicy, ktérych
w systemie EZD PUW wyposazono w takowe uprawnienie.

3. Skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie przesyitki dla przesytek:
1) zawierajacych strony o formatach wiekszych niz A4;
2) posiadajgcych forme publikacji;
3) zawierajgcych liczbe stron wiekszg niz 10;
4) nieczytelng tres¢;
5) postac inng niz papierowg;
6) postac lub forme niemozliwg do skanowania;
7) arkusze organizacyjne szkot i przedszkoli.
4. Skanowaniu nie podlegaja:
1) dokumenty niejawne;

2) sprawozdania finansowe, budzetowe iz operacji finansowych, ktérych tresci przekazywane sg drogg
elektroniczng odrebnym systemem elektronicznym;

3) dokumentacja geodezyjna zwigzana z koordynacjg usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
4) akty notarialne, zawiadomienia z ksigg wieczystych;
5) dokumentacja projektowa/techniczna, budowlana, dokumentacja do odbioru inwestycji.

5. Pracownik wykonujgcy skanowanie ma obowigzek sprawdzenia, czy wszystkie strony przesytki zostaty
odwzorowane.

§ 9. 1. Korespondencje nadestang drogg elektroniczng, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub
wszczynajgcg nowa sprawe, nadestang na adres ogoélny Urzedu lub adresy komadrek organizacyjnych nalezy:

1) zarejestrowac w systemie EZD PUW,;
2) skierowaé do obiegu elektronicznego wewnatrz Urzedu tak jak kazdg inng przesytke;

3) korespondencje nadestang drogg mailowga, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajacg nowa
sprawe, nadestang na adres osobisty pracownika nalezy wydrukowac iprzekaza¢ do kancelarii celem
rejestracji w systemie EZD PUW.

2. E-mail drukuje pracownik merytoryczny prowadzgcy sprawe i przekazuje do kancelarii celem rejestracji.

§ 10. Korespondencje nadestang poprzez platforme ePUAP, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub
wszczynajgcg nowa sprawe, odbiera, drukuje i rejestruje kancelaria Urzedu. Korespondencje nalezy:

1) zarejestrowac w systemie EZD PUW;
2) skierowac do obiegu elektronicznego wewnatrz Urzedu tak jak inne przesyfki;
3) skierowac do obiegu tradycyjnego wewnatrz Urzedu, tak jak inne przesyiki.

Sposéb doreczania dokumentdéw elektronicznych do Urzedu
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§ 11. Zgodnie zrozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow zdnia 14 wrzesnia 2011r. w sprawie
sporzadzania pism w formie dokumentéw elektronicznych, doreczania dokumentédw elektronicznych oraz
udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 180), Urzad
przyjmuje nastepujgce sposoby doreczania dokumentéw w postaci elektroniczne;j:

1) przestanie na adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu (ESP), za pomocg ktérej mozna doreczaé
dokumenty elektroniczne na udostepnionych formularzach;

2) w celu ztozenia wniosku do Urzedu konieczne jest posiadanie bezptatnego konta uzytkownika na
platformie ePUAP lub na elektronicznej skrzynce podawczej Urzedu;

3) skuteczne doreczenie dokumentéow potwierdzane jest automatycznym wydaniem urzedowego
poswiadczenia przedfozenia zwanym dalej UPP;

4) przestanie na adres poczty elektronicznej Urzedu, za pomocg ktérej mozina dorecza¢ dokumenty
elektroniczne (bez potwierdzania UPP): urzad@kunow.pl;

5) dostarczenie dokumentéw osobiscie - w godzinach pracy Urzedu do kancelarii Urzedu na nastepujgcych
nosnikach danych: pendrive, karta pamieci SD, ptyta CD/DVD;

6) dostarczone pliki, dokumenty na nosnikach podlegajg skanowaniu na obecnos$¢ wiruséw. Wykrycie
wiruséw moze skutkowaé odmowa przyjecia nosnika;

7) dostarczone nosniki zostajg zatrzymane przez Urzad;

8) dokumenty dostarczone na nosnikach danych lub dofgczone jako zataczniki do poczty elektronicznej
muszg by¢ sporzadzone w jednym z nastepujacych formatéw: doc, docx, rtf, txt, pdf, odt, xls;

9) na zadanie interesanta wystawione zostanie UPP w postaci elektronicznej i przestane na wskazany przez
niego adres e-mail, zapisane na dodatkowym informatycznym nosniku klienta lub w postaci papierowe;j.

§ 12. 1. Przesytki majace postac elektroniczng powinny by¢ zarejestrowane, wydrukowane, przy czym na
pierwszej stronie wydruku nanosi sie piecze¢ wptywu z identyfikatorem nadanym przez system EZD PUW.

2. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci przesytki w postaci
elektronicznej (np. zuwagi na wielkosci pliku - gdy jest to materiat filmowy, zbiér odwzorowan
wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne itp.), wowczas drukuje
sie tylko czes¢ tej przesytki (np. pierwsza strone) lub sporzadza sie notatke o przyjeciu takiej przesytki oraz
nanosi identyfikator na pierwszej stronie wydruku lub notatce.

3.Jesli przesytka ma postaé elektroniczng izawiera podpis elektroniczny, wodwczas pracownik
merytoryczny na danym stanowisku zatgcza do dokumentu wydruk zawierajacy weryfikacje podpisu
elektronicznego.

Obieg korespondencji wewnetrznej

§ 13. 1. Korespondencje wewnetrzng przesytang pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu, zwigzana
z prowadzonymi sprawami lub wszczynajgcg nowg sprawe, sporzadza sie w systemie EZD PUW i poprzez ten
system przesyta.

2. Korespondencje wewnetrzng uznaje sie za podpisang przez upowaznionego pracownika, jezeli
w historii widnieje wpis o akceptacji powigzany z loginem pracownika lub pismo jest podpisane bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem.
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3. Korespondencje wewnetrzng drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe iwitgcza do
dokumentacji sprawy.

Dekretacja i przekazywanie przesytek

§ 14. 1. Dekretacja przesytek wptywajgcych odbywa sie w systemie EZD PUW oraz réwnolegle sposobem
recznym.

2. Dekretacji, o ktérej mowa w ust. 1 przez kierownika Urzedu lub osobe przez niego upowazniong
nie podlegajg przesytki okreslone w §5 ust. 2 i 3, jesli czynnosci te wykona bezposredni przetozony stanowiska
merytorycznego.

3. Przesytki niepodlegajgce dekretacji przekazuje sie bezposrednio zgodnie z wtasciwoscia.

4. Dokument w formie tradycyjnej idokument w systemie EZD PUW winny by¢ przekazywane
pracownikowi rownolegle.

5. Przesytki imienne nie podlegajg dekretacji, sg kierowane bezposrednio do pracownikéw, do ktdrych
zostaly zaadresowane, z wyjatkiem kierowanych do burmistrza, ktére otrzymuje pracownik sekretariatu
odpowiedzialny za pdzniejszy prawidtowy ich obieg i dokoriczenie rejestracji w systemie EZD PUW.

Dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw

§ 15. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wptywajgcych lub rozpoczetych w Urzedzie, prowadzi
sie spisy spraw.

§ 16. 1. Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EZD PUW w ramach podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu spraw (system tradycyjny) gromadzi odwzorowania cyfrowe dokumentow lub
informacje o dokumentach gromadzonych w postaci papierowej oraz dekretacje iakceptacje w formie
elektroniczne;j.

2.Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzedzi
informatycznych, w szczegdlnosci systemu EZD PUW iinnych systeméw dedykowanych nie zwalnia
z obowigzku prowadzenia akt w postaci papierowej.

§ 17. 1. Pracownik na stanowisku wtasciwym do zatatwienia sprawy ma obowigzek rejestrowaé sprawy
w systemie EZD PUW.

2. Pracownik merytoryczny ma obowigzek dba¢ o kompletnos¢ metadanych sprawy w systemie.
Prowadzgcy sprawe m.in.:

1) nadaje sprawie znak;

2) nadaje sprawie tytut;

3) okresla date wszczecia;

4) okresla termin realizacji;

5) okresla strone sprawy;

6) okresla status sprawy (w toku, oczekujgca, oczekujgca na uprawomocnienie, zatatwiona).

Dokumentacja nietworzaca akt spraw
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§ 18. Wyodrebnia sie dokumentacje nietworzacg akt spraw, ktdra nie zostata przyporzadkowana do
spraw, ajedynie do klasy zwykazu akt, zgodnie z§ 6 zatacznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14,
poz. 67 i Nr 27 poz. 140).

Akceptacja tresci dokumentéw
§ 19. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do
wtaczenia do akt sprawy).

Korespondencja wychodzaca
§ 20. 1. Plik opatrzony podpisem kwalifikowanym, zamieszcza sie w systemie EZD PUW w celu wystfania.

2. W dokumentacji sprawy przechowywany jest podpisany dokument papierowy, a w systemie EZD PUW
projekt dokumentu lub podpisany dokument wystany elektronicznie.

§ 21. Przesytki wychodzgce w ramach prowadzonych spraw rejestrujg w systemie EZD PUW, kopertujg
i adresujg pracownicy merytoryczni prowadzgcy sprawy.

Zarzadzanie EZD PUW
§ 22. W celu utrzymania i prawidtowego funkcjonowania systemu EZD PUW w Urzedzie powotuje sie:
1) Koordynatora Systemu EZD PUW w osobie Iwony Ziemby;
2) Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych w osobie Anny Szewczyk;
3) Administratora ds. Technicznych Systemu EZD PUW w osobie Krzysztofa Krdla.
§ 23. Do zadan Koordynatora Systemu EZD PUW nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie zadan realizowanych w Urzedzie poprzez system EZD PUW;

2) udzielanie instruktazy pracownikom Urzedu korzystajgcym zsystemu EZD PUW w zakresie obstugi
systemu oraz procedur zwigzanych z zarzgdzaniem dokumentacjg obowigzujgcych w Urzedzie;

3) organizowanie szkolen dla pracownikéw z obstugi systemu EZD PUW;
4) organizowanie testow nowych funkcjonalnosci systemu EZD PUW;
5) rozpatrywanie wszelkiego rodzaju zgtoszen zwigzanych z funkcjonowaniem systemu EZD PUW;

6) biezgcy nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD PUW w Urzedzie przy uzyciu
narzedzi i ustug dostarczanych w ramach systemu;

7) informowanie  Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw;

8) zaktadanie i modyfikacja kont uzytkownikéw w systemie EZD PUW;
9) nadawanie i weryfikacja uprawnien uzytkownikow;
10) wprowadzanie zmian w danych systemu.

§ 24. Do zadan Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:
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1) biezacy nadzdér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w zakresie wtasciwej
klasyfikacji i kwalifikacji akt, wtasciwego zaktadania spraw oraz wtasciwego kompletowania akt spraw
w Urzedzie;

2) udzielanie instruktazy pracownikom Urzedu w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw;

3) informowania  Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw;

4) prowadzenie kontroli w zakresie wtasciwego gromadzenia akt spraw oraz poprawnego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw Urzedu w systemie tradycyjnym oraz w systemie EZD PUW;

5) udziat w testach nowych funkcjonalnosci systemu EZD PUW .
§ 25. Do zadan Administratora ds. Technicznych Systemu EZD PUW nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ciggtosci dziatania systemu (kopie zapasowe, zgtaszanie awarii, zapewnienie niezbednej
infrastruktury informatycznej i sprzetu komputerowego);

2) testowanie nowych wersji i modutéw systemu EZD PUW przed ich wdrozeniem na serwer produkcyjny;
3) wdrazanie nowych modutéw i wersji systemu EZD PUW;

4) biezgca wspotpraca z Koordynatorem Systemu EZD PUW w Urzedzie oraz Koordynatorem Czynnosci
Kancelaryjnych.

§ 26. 1. Uzytkownikami systemu EZD PUW mogg by¢ wytgcznie osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych.

2. Uzytkownicy systemu EZD majg dostep do danych osobowych tylko w zakresie niezbednym do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 27. Traci moc zarzgdzenie 199/2016 z dnia 01.09.2016 r.

§ 28. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komédrek organizacyjnych Urzedu oraz osobom
wskazanym w §22 niniejszego zarzadzenia.

§ 29. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 30. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
w Kuyjowie i

Lech/todej
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Rada
Umieszczony obraz


Uzasadnienie

Zgodnie z art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559,
583, 1005, 1079i1561) burmistrz jako kierownik dokonuje wyboru systemu podstawowego sposobu
dokumentowania z wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentdéw. Zgodnie z zawartg umowa
Nr 1805/DAIP/21 zdnia 17.01.2022r. o nieodptatne korzystanie z programu komputerowego do
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie, system elektroniczny
obiegu dokumentéw EZD PUW petni role systemu wspomagajgcego dla systemu tradycyjnego. Zasady oraz
czynnosci kancelaryjne wykonywane w systemie tradycyjnym lub w systemie EZD zostaty precyzyjnie
okre$lone w Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji  wsprawie  organizacji izakresu dziatania archiwéw  zaktadowych (Dz.U. Nr 14,
poz. 67 i Nr 27 poz. 140).

W niniejszym zarzadzeniu okreslono rdéwniez zadania o0sdéb odpowiedzialnych za prawidiowe
funkcjonowanie systemu i jego stosowanie w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie.

Opracowat:

Sekretarz Gminy
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