ZARZADZENIE Nr 0050.65.2015
BURMISTRZA ZELECHOWA
z dnia 31 sierpnia 2015 r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja (EZD) jako oprogramowania wspon}agajacego wykonywanie

czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Zelechowie.

Na podstawie art. 33 ust.] i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2013r. poz. 594
z pozn. zm.), w zwiazku z art.2 ust.1 pkt | oraz art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz.U. z 2014r. poz. 1114) oraz § 39 ust.2
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. 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 z pdzn. zm.) zarzgdzam co nastgpuje:
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§1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Miejskim
w Zelechowie, zwanym dalej ,.Urzedem™ jest system tradycyjny, tj. system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej zgodnie z zasadami okreslonymi
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych.

System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD), w ramach projektu ,,Rozwdj elektronicznej administracji w samorzadach
wojewodztwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci  potencjatu
wojewddztwa” 1 jest obowiazkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow Urzedu
Miejskiego w Zelechowie zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

System jest oparty o Jednolity Rzeczowy wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcjg
kancelaryjna oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej
i wychodzacej, zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

§2

Korespondencj¢ kierowana do Urzgdu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostal ztozony-
papierowa, elektroniczna) przyjmuje i sortuje Sekretariat Urzedu.
Sekretariat Urzedu przyjmuje korespondencje wpltywajaca w formie:

a) papierowej, ktéra wprowadzana jest do EZD;

b) elektronicznej;

- na adres e-mail;

- przekazywanej na Elektroniczna Skrzynke Podawczg (ESP) Urzedu.
Korespondencja wplywajgca elektronicznie, stanowigca podstawe do wszczecia sprawy
(dokumenty z ESP 1 wnioski o informacje publiczng) jest rejestrowana w EZD i przekazywana
do dalszego procedowania w formie elektronicznej i papierowej.

Przesytki adresowane na stanowiskowe skrzynki poczty elektronicznej majace istotne znaczenie
w sprawach rozstrzyganych przez Urzad nalezy przekaza¢ do Sekretariatu Urzedu.

§3

Przyjmujac pisma Sekretariat Urzedu wykonuje nastgpujace czynnosci:

1) Otwiera korespondencjg;
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2) Sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie
skierowanego pracownik Sekretariatu pismem przewodnim podpisanym przez
Burmistrza/Sekretarza przekazuje do wlasciwego podmiotu.

3) Sprawdza liczbe zatacznikow, zgodnie z ich liczba wyszczegdlniong w pismie. W przypadku
braku zaltgcznikéw lub otrzymania samych zatacznikow bez pisma przewodniego Sekretariat
odnotowuje to na danych w pismie lub zataczniku.

4) Korespondencja w sprawach nalezacych do zadan realizowanych przez gminne jednostki
organizacyjne nie jest wprowadzana do EZD tylko przekazywana jest do Sekretarza Gminy.
ktory zawiadomieniem przekazuje ja do w/w jednostek.

§4

1. Dekretacja odbywa si¢ na oryginatach dokumentéw. Pracownik Sekretariatu przekazuje
dokumenty w wersji papierowej Burmistrzowi lub Sekretarzowi Gminy, ktorzy kieruja ja
bezposrednio do odpowiednich merytorycznie komoérek organizacyjnych lub stanowisk pracy
(konkretnych pracownikow).

2. Pracownik Sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajgcej do
Urzedu droga elektroniczng, pocztowg (listownie) oraz sktadanej osobiscie przez klientow. Obraz
dokumentu (wniosku) zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany
jest na serwerze. Nastepnie pracownik dokonuje oznaczenia w systemie miejsca przekazania
korespondencji zgodnie z dekretacja.

3. Osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginal pisma do realizacji.

4. Pracownik Sekretariatu sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej, ktére drukuje
i ewidencjonuje.

§5

W przypadku awarii systemu majacej wplyw na funkcjonowanie systemu EZD obieg
dokumentow dokonywany jest w formie papierowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna. Po ustaniu
awarii wszystkie dokumenty prowadzone w EZD sg wprowadzane do systemu niezwlocznie po
usunieciu awarii.

§6

Okresla sie nastcpujace rodzaje przesytek wptywajacych do Urzedu Miejskiego w Zelechowie,

ktore nie beda otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) opatrzone klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010r.
o ochronie informacji niejawnych /Dz.U. Nr 182, poz. 1228/;

2) adresowane imiennie, tj. zawierajace jedynie nazwe Urzgdu oraz imie i nazwisko adresata
(pracownika Urzedu) bez wskazania stanowiska stluzbowego lub stanowiska pracy ze
struktury organizacyjnej;

3) oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamowien
publicznych, naboréw, konkursow;

4) opatrzone dopiskiem ..do rak wlasnych”;

5) wartosciowe.

§7

Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych na swoich stanowiskach:

1) przyjmuja korespondencje 1 potwierdzajg jej wplyw:

2) rejestrujg spraweg zgodnie z JRWA;

3) rozpatruja spraw¢ oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych
i ewentualnie wzywajg do usunigcia brakdw:

4) przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/ postanowienia/zaswiadczenia do akceptacji badz

podpisu osobie upowaznionej;
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S) dolgezajg odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD;

6) dolgczaja pismo do teczki aktowej w systemie EZD poprzez okreslenie symbolu z JRWA (w
przypadku nowej sprawy) lub dolaczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku pisma
dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej);

7) wysylaja odpowiedz do adresata, ktory potwierdza odbior korespondencii;

8) dokonuja odnotowania sposobu wysylki pisma i skutecznosci jej dorgczenia;

9) w przypadku pism nie tworzgcych akt sprawy pracownicy zapoznajg sie¢ z ich trescig
1 odnotowujg ten fakt w systemie EZD.

§8

Obieg akt pomigdzy komorkami Urzedu odbywa sie za posrednictwem Sekretariatu.

§9
1. Dokumenty podlegajgce wykluczeniu z systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacija:

1) zarzagdzenia burmistrza;

2) uchwaly Rady;

3) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia, ulotki, prospekty itp.);

4) oferty wydawnicze i szkoleniowe;

5) pisma okolicznosciowe, zaproszenia, zyczenia, podzigkowania itp.;

6) potwierdzenia odbioru, ktore sa dotaczane do akt wlasciwej sprawy;

7) dokumentacja kadrowa, medycyna pracy oraz sprawy zwigzane z bezpieczenstwem
i higieng pracy;

8) wnioski o wpis do centralnej ewidencji 1 informacji o dziatalnosci gospodarczej

9) dokumentacja w sprawach swiadczen z ZFSS Urzedu;

10) sprawy dotyczace dokumentacji z zakresu dowodéw osobistych;

11) sprawy dotyczace dokumentacji z zakresu ewidencji ludnosci;

12) prowadzenie 1 obshuga rejestru wyborcow;

13) dokumentacja dotyczaca zamowienn publicznych objetych stosowaniem ustawy PZP,
postgpowan ofertowych oraz konkurséw ofert objetych innymi ustawami niz PZP;

14)wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

15) zaswiadczenia w sprawach podatkowych;

16) deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi skladane
z mocy prawa jak rowniez na wezwania wraz z zalgcznikami;

17) faktury, duplikaty faktur i rachunki dostawcéw materiatow oraz wykonawcow robot i ustug
oraz faktury korygujace;

18) rachunki wystawione przez wykonawcow prac w ramach umow zlecenia i uméw o dzieto:

19)dokumentacja dotyczaca $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

20) dokumenty zawierajgce informacje niejawne;

21) inne nie majgce cech dokumentu.

2. Dokumenty podlegajace rejestracji w EZD, a nie podlegajace skanowaniu:
1) dokumenty zawierajgce informacje wrazliwe
2) dokumenty zawierajgce kody oraz tabele sygnatowe;

3) mapy, plany, schematy, dokumentacje projektowe, dokumentacje powykonawcze, operaty
wodno-prawne, operaty szacunkowe nieruchomosci;

4) akty notarialne;



3. Dokumenty skanowane tylko w czegsci:

1) wszelka korespondencja jednostkowa zawierajgca ponad 30 kart;

2) korespondencja trwale zszyta.

3) dla korespondencji ponadwymiarowej (pow. A4) do systemu wprowadzane jest pismo
przewodnie z krétkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze korespondencja jest ponadwymiarowa
(dot. réwniez map geodezyjnych);

§ 10

Na administratora systemu informatycznego EZD wyznacza si¢ pracownika ds. obstugi
informatycznej, do ktorego naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

1) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD;

2) biezgca wspotpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

3) wdrazaniu nowych funkcjonalnosei EZD;

4) zapewnienia infrastruktury informatycznej do prawidtowego dziatania 1 utrzymania systemu

EZD;
5) Informowanie o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach zwigzanych z EZD.

§11
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§12
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.77.2011 Burmistrza Zelechowa z dnia 30 wrzes$nia 2011r.
w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz okreslenia rodzaju

przesylek wpltywajacych, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny w Urzedzie Miejskim
w Zelechowie.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 201 5r.
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