ZARZADZENIE Nr 126/2016
BURMISTRZA ZWOLENIA
z dnia 5 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)
w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu

Na podstawie art. 33 ust. | i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
( Dz.U. z 2016 r. poz.446, z pézn.zm.), w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 112
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114, z pézn.zm.) oraz § 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 i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie
Miejskim w Zwoleniu 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 wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§ 2.

1. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD) i jest obowiazkowy do stosowania przez pracownikow Urzedu zgodnie
z nadanymi uprawnieniami.

2.W okresie testowym wprowadza si¢ EZD w nastg¢pujacych komérkach organizacyjnych:

- Referat Ochrony Srodowiska,

- Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Mienia Komunalnego,
- Referat Rozwoju Gospodarczego,

- Referat Edukacji i Sportu.

3. System EZD jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny
z instrukcja kancelaryjna. Stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji
przychodzacej i wychodzacej, zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

4 Wykaz dokumentow nie podlegajacych rejestracji w systemie EZD znajduje sig
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.



Korespondencj¢ kierowana do Urzgdu (niezaleznie od formy, w jakiej zostala zlozona —
papierowej lub elektronicznej) przyjmuje, sortuje i rejestruje kancelaria Urzedu — sekretariat.

§ 4.

Przyjmujac korespondencj¢ pracownik kancelarii wykonuje nastgpujace czynnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

otwiera korespondencjg;

sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane ( w przypadku korespondencji
mylnie skierowanej, pracownik pismem przewodnim przekazuje ja do wlasciwego
podmiotu);

sprawdza liczbg zalacznikoéw zgodnie z ich lista zawartq w pismie ( w przypadku
braku zalacznikow lub otrzymania samych zatacznikoéw bez pisma przewodniego,
odnotowuje ten fakt na pismie lub zataczniku);

biuro Obstugi Interesanta — pracownik kancelarii dokonuje elektronicznej rejestracji
korespondencji poprzez wprowadzenie obrazu dokumentu do obiegu, za
posrednictwem skanera oraz zapisanie go w systemie EZD;

przekazuje korespondencj¢ do dekretacji (papierowej, elektronicznej) Burmistrzowi
lub Zastepcy Burmistrza, ktorzy kieruja ja bezposrednio do odpowiedzialnych
merytorycznie pracownikow.

Korespondencje w formie papierowej pracownicy odpowiedzialni merytorycznie
odbierajg za pokwitowaniem z kancelarii;

w szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig, aby pracownik kancelarii
bezposrednio przekazywal korespondencj¢ do odpowiednich merytorycznie komorek
organizacyjnych lub pracownikow.

Burmistrz moze wskazac, ktore dokumenty pracownik kancelarii moze przekazac¢
bezposrednio bez dekretacji;

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

§ 5.

Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych na swoich stanowiskach pracy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

przyjmuja korespondencjg;

kwalifikuja sprawe w systemie EZD zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem
Akt;

rozpatrujg sprawe;

przygotowuja projekt odpowiedzi do akceptacji badz podpisu osobie upowaznionej;
dolaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD;

wysylaja odpowiedz do adresata oraz odnotowuja sposob wysylki pisma i skutecznos¢
jego doreczenia. W przypadku pism nietworzacych akt sprawy pracownicy zapoznaja
si¢ z ich trescig odnotowujac ten fakt w systemie EZD;

prowadzg sktady chronologiczne.



§ 6.

W razie awarii majacej wplyw na funkcjonowanie systemu (awarie serwerdw, sieci
teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD sg
wprowadzone do systemu niezwlocznie po usunigciu awarii.

§7.

1. Pracownik kancelarii urz¢du nie otwiera przesytek wptywajacych:

1)
2)

3)

4)

opatrzonych klauzulg ,,zastrzezone™ lub ,,poutne™, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Z 2016 r. poz. 1167, z pézn. zm.);
opatrzonych klauzulg ,.tajemnica skarbowa”, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z p6zn. zm.);

oznaczonych, jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
dotyczacych zamowien publicznych, naboréw, konkursow;

bedacych przesytkami wartosciowymi.

2. Pracownik kancelarii urzgdu nie skanuje wszystkich dokumentéw a jedynie pismo
przewodnie lub pierwsza strong dokumentu i sporzadza krotka adnotacj¢ w przypadku
dokumentow:

1)

2)

3)

1. Do

polaczonych w sposob uniemozliwiajaey ich ponowne polaczenie:

dokumentéow w formatach technicznych uniemozliwiajacych proces skanowania
(powyzej A 4), map geodezyjnych itp.;

zalacznikow do pism zawierajacych powyzej 10 stron.

§8.

biezacego nadzoru nad prawidlowoscig wykonania czynnosci kancelaryjnych,

w szezegOlnosei w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw wyznaczam Pania Bernadet¢ Wozniak, — jako
koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

2. Zobowigzuj¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych do:

Y

2)

3)

udzielania instruktazu pracownikom w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw;

sprawowania biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru symboli i hasel klasyfikacyjnych
zgodnych z jednolitym rzeczowym wykazem akt (JRWA) i prowadzenia akt spraw;
informowania Burmistrza i Sekretarza o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem
przebiegu zalatwiania spraw w Urzgdzie.



§ 9.

1. Wyznaczam Zespol Koordynujacy prace wdrozeniowe systemu EZD w nastgpujacym
skladzie:

- Wojciech Wilk - koordynator systemu EZD.
- Mirostaw Malinowski - cztonek zespotu,
- Arkadiusz Jasik - cztonek zespotu.

2. Zadaniem zespotu jest:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD;

biezaca wspolpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

wdrazane nowych funkcjonalnosci EZD;

informowanie przelozonych o wszelkich nieprawidlowosciach 1 problemach
zwiazanych z systemem EZD;

zapewnienie infrastruktury informatycznej do prawidlowego dzialania i utrzymania
systemu EZD;

zglaszanie propozycji zmian organizacyjno-prawnych majacych na celu dostosowanie
obecnych procedur do wdrozenia systemu EZD;

nadzor nad przebiegiem wdrazania systemu EZD.

§ 10.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zwolen.

§ 11.

Traci moc Zarzadzenie Nr 61/2011 Burmistrza Zwolenia z dnia 1 sierpnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia wytycznych wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Migjskim
w Zwoleniu.

§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 pazdziernika 2016 r., przy czym sprawy
niezakonczone w 2016 r. beda zatatwiane w sposéb tradycyjny.
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Zalacznik
do zarzadzenia nr 126
z dnia 5 pazdziernika 2016 r.

W systemie EZD nie sa rejestrowane nastepujace dokumenty:

1) upowaznienie i pelnomocnictwa Sekretarza, Burmistrza;
2) zarzadzenia Burmistrza;

3) dokumenty stanowigce informacj¢ niejawna;

4) dokumenty kadrowe w zakresie:

5)
6)

7)
8)
9)

a) nawigzywania i rozwiazywania umow o pracg,

b) powotywania kierownikow samorzadowych jednostek
organizacyjnych,

¢) dodatkow stuzbowych, specjalnych, kontrolerskich i za mentoring,

d) rekrutacji,

¢) Swiadectw pracy, zaswiadczen,

f) skierowan na badania lekarskie,

g) obecnosci w pracy,

h) nagrdd jubileuszowych;

zwolnienia lekarskie;

pisma kierowane przez pracownika do m.in. Sekretarza, Burmistrza we

wlasnym imieniu;

zaproszenia, zyczenia i inne o podobnym charakterze;

publikacje (gazety, czasopisma itp.);

dyspozycje ptatnosci wraz z pismami przewodnimi dot. dyspozycji

ptatnosci;

10) ryczatty i limity;
11) oferty szkolen;
12) oferty reklamowe.



