ZARZADZENIE Nr 86/2016
BURMISTRZ MIASTA PODKOWA LESNA
z dnia 30 wrzesnia 2016 roku

w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemow Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD) w Urzedzie Miasta Podkowa Lesna

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2016 . poz. 446) oraz § 1 ust. 31§ 39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U.
z 2011 r. nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie
Miasta Podkowa Le$na zwanym dalej ,,Urzgdem” 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 Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

§ 2. 1. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD), wdrazanego w ramach projektu pn. ,,Rozwdj elektronicznej
administracji w samorzadach wojewodztwa mazowieckiego” wpisanego do Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013 w dziataniu 2.2 ,,Rozwoj
e-ustug” 1 jest obowigzkowy do stosowania przez pracownikoOw sekretariatu.

2. System oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) 1 jest zgodny
z instrukcja kancelaryjng oraz sluzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji
przychodzace;j.

§ 3. Korespondencje¢ kierowang do Urzedu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostat
zlozony — papierowa, elektroniczna) przyjmuje i sortuje pracownik Kancelarii Urzedu .

§ 4. Przyjmujac pisma pracownik Kancelarii wykonuje nastepujace czynnosci:

1) otwiera korespondencje;

2) sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie
skierowanego pracownik Kancelarii pismem przewodnim podpisanym przez
Burmistrza lub Sekretarza przekazuje do wiasciwego podmiotu;

3) sprawdza liczbe¢ zalacznikow zgodnie z ich liczba, wyszczegdlniong w pismie.
W przypadku braku zatacznikéw lub otrzymania samych zalacznikéw bez pisma
przewodniego pracownik Kancelarii odnotowuje ten fakt na pismie lub zataczniku.

§ 5. 1. Dekretacja odbywa si¢ na oryginatach dokumentéw. Pracownik Kancelarii przekazuje
dokumenty w wersji papierowej Burmistrzowi lub Sekretarzowi, ktorzy dekretuja ja
bezposrednio do odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy
(konkretnych pracownikéw).



2. Pracownik Kancelarii dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajace]
do urzedu droga pocztowa (listownie) oraz sktadanej osobiscie przez klientow (z wytagczeniem
dokumentow wymienionych w § 10.). Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za
posrednictwem skanera i1 zapisywany jest na serwerze, a nastepnie dokonuje oznaczenia
w systemie miejsca przekazania korespondencji zgodnie z dekretacjg. W przypadku, o ktorym
mowa w §8. pracownik Kancelarii rejestruje tylko koperty 1 przekazuje do whasciwych komorek
organizacyjnych lub stanowisk.

3. Korespondencj¢ w formie papierowej pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych
lub stanowisk pracy odbierajg z Kancelarii.

4. Osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginal pisma do realizacji.
§ 6. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych na swoich stanowiskach;

1) przyjmuja korespondencj¢ i potwierdzaja jej wptyw;

2) rejestrujg sprawe zgodnie JRWA;

3) rozpatrujg sprawe¢ oraz sprawdzajg, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych
1 ewentualnie wzywaja do usunigcia brakow;

4) przygotowuja projekt odpowiedzi, decyzji, postanowienia, zas§wiadczenia do akceptacji
badz do podpisu osoby upowaznionej;

5) dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD;

6) wysylaja odpowiedz do adresata.

§ 7. Obieg akt miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzgdu odbywa si¢ za posrednictwem
Kancelarii.

§ 8. Nie sg otwierane przez Kancelari¢ nast¢pujace rodzaje przesytek wptywajacych:

1) oznaczone klauzulg tajnosci;

2) adresowane imiennie do pracownikow urzedu lub radnych, tj. zawierajacych jedynie
imi¢ 1 nazwisko adresata oraz adres urzedu (bez wskazania nazwy komorki
organizacyjnej lub stanowiska stuzbowego);

3) oferty sktadane w ramach prowadzonych w urzedzie procedur zamoéwien publicznych,
naborow, konkursow;

4) warto$ciowe, ktore przekazywane sa wlasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej za
pokwitowaniem,;

5) opatrzone dopiskiem ,,Do ragk wlasnych”.

§ 9. W sytuacji awarii majacej wptyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serwerow, sieci
teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD sg
wprowadzane do systemu niezwlocznie po usuni¢ciu awarii.

§ 10. Dokumenty podlegajace wylaczeniu z systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD):

1) Uchwaty Rady Miasta;

2) Zarzadzenia Burmistrza Miasta;

3) Upowaznienia, pelnomocnictwa;

4) Publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia, ulotki, prospekty itp.);
5) Oferty wydawnicze i szkoleniowe;

6) Pisma okoliczno$ciowe, zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, itp.

7) Potwierdzenia odbioru, ktore sg dotaczane do akt wtasciwej sprawy;

8) Sprawy pracownicze i inne dokumenty kadrowe;



9) Dla korespondencji ponadwymiarowej (rozmiar powyzej formatu A4) oraz
wielostronicowej (powyzej 10 stron) do systemu wprowadzone jest pismo przewodnie
z krétkim opisem tresci 1 zaznaczeniem, ze korespondencja jest ponad wymiarowa (dot.
rowniez map geodezyjnych);

10) Biezagca obstuga interesantow w zakresie wydawania dowodoéw osobistych oraz
ewidencji ludnosci;

11) Akty stanu cywilnego;

12) Sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa;

13) Planowanie oraz realizacja budzetu miasta, w tym jego zmiany;

14) Dokumentacja finansowa generowana w systemach informatycznych (np. upomnienia,
wezwania do zaptaty, tytuty wykonawcze itp.);

15) Dokumentacja dot. zamowien publicznych do czasu wdrozenia systemu dziedzinowego
z tego zakresu;

16) Projekty budowlane i techniczne;

17) Zmiany w ewidencji gruntoéw do celéw podatkowych.

§ 11. 1. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegbdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwienia spraw, wlasciwego
zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw wyznacza si¢ pracownika koordynatora czynno$ci
kancelaryjnych (odrgbnym Zarzadzeniem).

2. Koordynator czynno$ci kancelaryjnych zobowigzany jest do informowania Sekretarza
o wszelkich nieprawidtowos$ciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie.

§ 12. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe dziatanie systemu EZD powierza si¢ informatykowi
Urzedu, do ktorego naleze¢ bedzie w szczegolnosci:

1) Udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD;

2) Biezaca wspotpraca z pracownikiem Kancelarii;

3) Wdrazaniu nowych funkcjonalnosci EZD w tym systemow dziedzinowych;

4) Informowanie o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z EZD;

5) Zapewnienie infrastruktury informatycznej do prawidlowego dzialania i utrzymania
systemu EZD.

§ 13. Nadzor nad wykonywaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie Nr 41/2016 Burmistrza Miasta Podkowa Le$na z dnia 29 kwietnia
2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
kancelaryjne;.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 pazdziernika 2016 r.

Burmistrz Miasta
Podkowa Lesna
/-/

Artur Tusinski



