ZARZADZENIE NR 1349.2017
PREZYDENTA MIASTA ELKU

z dnia 27 grudnia 2017 r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
Elku oraz okreslenia wyjatkow od systemu podstawowego

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2017 .
poz. 1875), w zwigzku z Rozporzadzeniem 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 zakladowych (Dz.U. z2011r. Nr 14 poz. 67) oraz § 18 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Etku nadanego zarzadzeniem nr 723/2012 Prezydenta Miasta Etku z dnia 1 sierpnia 2012 r.,
zmienionego zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Etku nr 815/2012 z dnia 31 pazdziernika 2012 r., nr 920/2013
z dnia 30 stycznia 2013 r., nr 1014/2013 z dnia 9 kwietnia 2013 r., nr 1068/2013 z dnia 31 maja 2013 r., nr
1151/2013 z dnia 20 sierpnia 2013 r., nr 1263/2013 z dnia 20 grudnia 2013 r., nr 1434/2014 z dnia 2 lipca
2014 r., nr 1441/2014 z dnia 14 lipca 2014 r., nr 1517/2014 z dnia 20 pazdziernika 2014 r., nr 1536/2014 z dnia
27 listopada 2014 r., nr 26/2014 z dnia 29 grudnia 2014 r., nr 155/2015 z dnia 1 kwietnia 2015 r., nr 233/2015
z dnia 29 maja 2015 roku, nr 265/2015 z dnia 26 czerwca 2015 r., nr 342/2015 z dnia 26 sierpnia 2015 r., nr
401/2015 z dnia 30 pazdziernika 2015 r., nr 448/2015 z dnia 14 grudnia 2015 r., nr 551/2016 z dnia 8 marca
2016 roku, nr 659/2016 z dnia 31 maja 2016 ., nr 751/2016 z dnia 22 sierpnia 2016 ., nr 811.016 z dnia
12 pazdziernika 2016 r., nr 851.2016 z dnia 21 listopada 2016 r., nr 909.2017 z dnia 10 stycznia 2017 r. i nr
1225.2017 z dnia 30 sierpnia 2017 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miasta Etku, zwanym w dalszej czgéci ,,Urzedem”, w zakresie wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych oraz postgpowania z dokumentacjg, majg zastosowanie przepisy okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej (zwanej w dalszej czesci ,.instrukcja kancelaryjng”) stanowiacej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz.U. z2011r. Nr 14 poz.67) zwanego dalej ,Rozporzadzeniem”, okreslajacej
szczegblowe zasady itryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w podmiocie oraz regulujacej
postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia, bgdagcym podstawa
klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczanie, rejestracj¢ i taczenie dokumentacji w akta spraw albo
jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw, zwanym w dalszej czesci ,,JRWA”;

3) instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia, okreslajacej organizacjg, zadania
i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz szczegdtowe zasady itryb postepowania z dokumentacja
w archiwum zaktadowym.

§ 2. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw oraz
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Urzedzie jest system tradycyjny, przez ktory nalezy rozumie¢ system
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j.

2. Wprowadzam wyjatki od systemu tradycyjnego — wykaz klas z wykazu akt — okreslone w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia, dla ktérych dokumentowanie przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw oraz
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Urzgdzie prowadzone jest w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja zwanym w dalszej czgsci ,,systemem EZD”.

3.Dla wyjatkdw, o ktérych mowa w ust. 2 podstawowym systemem teleinformatycznym dla
dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw jest elektroniczny system zarzadzania
dokumentami i zadaniami pracownikow eDok, zwany w dalszej czesci ,,systemem eDok”, ktéry pehni
w Urzedzie role systemu EZD.

4. Wyjatki od systemu tradycyjnego ustalam dla catych klas z JRWA, w zwigzku z czym obowigzujg one
wszystkie komorki organizacyjne oraz pracownikow samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie ze strukturg
organizacyjng Urzedu.
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5. Udostegpnianie i rozpowszechnianie (a w szczegoélnosci przekazywanie, dekretacje, akceptacje,
uzgodnienia) dokumentéw wewnatrz Urzedu, zarowno przychodzacych jak ipowstatych wewnagtrz Urzgdu,
odbywa si¢ w postaci elektronicznej w systemie eDok.

§ 3. 1. W systemie tradycyjnym zatatwianie i rozstrzyganie spraw oraz zarzadzanie dokumentacjg biezaca
wspomagane jest wdrozonymi w Urzgdzie systemami, programami i aplikacjami teleinformatycznymi
dedykowanymi do realizacji okreslonych rodzajow ustug publicznych, zwanych w dalszej czgsci ,,systemami
dedykowanymi”. Postgpowanie zdanymi w systemach teleinformatycznych dedykowanych okresla §
6 instrukcji kancelaryjne;j.

2. Rejestry dokumentdw, o ktorych mowa w § 7 pkt. 9 — 11 instrukcji kancelaryjnej, tj.:
1) rejestr przesytek wplywajacych;
2) rejestr przesytek wychodzacych;

3) rejestr pism wewnetrznych; tworzone sa automatycznie w systemie eDok, poprzez rejestrowanie (jako
dokumentow przychodzacych) itworzenie w systemie eDok (jako dokumentéw wychodzacych lub
wewnetrznych) dokumentdéw, z wylaczeniem rejestrow prowadzonych w systemach dedykowanych, o ile
rejestry te spetniaja wymagania, o ktorych mowa w zataczniku nr 1 do instrukcji kancelaryjne;.

3. Rejestracji przesylek wpltywajacych do Urzedu dokonuje si¢ w Biurze Obstugi Kancelaryjnej, jednakze,
w celu usprawnienia procesu rejestracji pism wnoszonych do urzgdu osobiscie, w takich komorkach
organizacyjnych jak:

1) Referat Spraw Obywatelskich,

2) Biuro Dziatalno$ci Gospodarczej,
3) Urzad Stanu Cywilnego,

4) Wydziat Swiadczen,

5) Biuro Wspodlipracy z Organizacjami Pozarzagdowymi, pracownik wyzej wymienionej komorki
organizacyjnej moze dokonac rejestracji pisma bezposrednio w swojej komorce.

4. W celu zapewnienia w Urzedzie elektronicznej postaci:
1) jednego rejestru przesytek wptywajacych;

2) jednego rejestru przesytek wychodzacych; rejestry, o ktorych mowa w pkt 112 tworzone w innych niz
system eDok systemach dedykowanych sg generowane izapisywane w postaci elektronicznej oraz
przekazywane elektronicznie do Biura Obstugi Kancelaryjne;j.

5. Spisy spraw, o ktorych mowa w § 7 pkt. 12 instrukcji kancelaryjnej, tworzone sa automatycznie
w systemie eDok, poprzez rejestrowanie i prowadzenie spraw w systemie eDok, z wylaczeniem spisow spraw
prowadzonych w systemach dedykowanych, oile rejestry te spelniaja wymagania, o ktérych mowa
w zataczniku nr 1 do instrukcji kancelaryjne;j.

6. Elektroniczne udostepnianie i rozpowszechnianie dokumentow pomigdzy komodrkami organizacyjnymi
Urzedu, o ktorym mowa w § 2 ust. 5 (w tym przedkladanie i dor¢czanie) oznacza, ze podstawa do podjecia
czynno$ci w sprawie jest dokument elektroniczny przestany w systemie eDok. W przypadku gdy przestany
w eDok dokument jest oznaczony jako nie w pelni odwzorowany cyfrowo (z uwagi na to, ze nie jest mozliwe
przekazanie kompletu dokumentéw w formie elektronicznej z przyczyn technologicznych) podjecie czynnosci
w sprawie nastgpuje w dniu dostarczenia niezbednych (wymaganych do rozpatrzenia sprawy) dokumentow
w postaci tradycyjnej do komorki merytorycznej, po uprzednim odnotowaniu tego faktu w systemie eDok
w komentarzu do dokumentu oznaczonego jako nie w petni odwzorowany cyfrowo.

7. Dekretacje dla pism zarejestrowanych w systemie eDok 1 wykonane w postaci elektronicznej przenosi si¢
jako dekretacje zastgpcze na dokumenty w postaci papierowej lub do nich dotacza.

8. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym wykorzystywanie narzedzi informatycznych (w tym
systemu eDok isysteméw dedykowanych) nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt spraw w postaci
papierowej, w szczeg6lnosci dotaczania do akt spraw, odzwierciedlajacych przebieg ich zatatwiania:

1) raportow z systemow teleinformatycznych:

a) spisOw spraw,
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b) metryk spraw, o ile wymagaja tego przepisy prawa,

¢) innych raportow, zawierajacych informacje majace znaczenie dla zalatwienia sprawy, przy czym
wydruki raportow powinny zawiera¢ nazwe systemu, z ktérego pochodza i datg wygenerowania;

2) uwierzytelnionych kopii dokumentow elektronicznych oraz, oile zachodzi konieczno$¢, podpisow
elektronicznych, komentarzy i innych metadanych.

9. Uwierzytelnienie kopii, o ktérych mowa w ust. 8 pkt 2 powinno zawiera¢ co najmniej:

1) tre$¢: ,,za zgodno$¢ kopii z dokumentem elektronicznym w systemie (nazwa systemu ...) nr (numer
dokumentu w systemie ...);

2) wskazanie osoby uwierzytelniajacej kopie;
3) date uwierzytelnienia;
4) pieczec urzedowsa (piecze¢ imienna sporzadzajacego lub pieczeé komorki organizacyjne;j).

§ 4. 1. W systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie, o ktérych mowa w §
10 instrukcji kancelaryjnej, wykonywane sa w systemie eDok.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w § 2 ust. 5 oraz podpisy, w systemie EZD wykonuje si¢ przy pomocy
mechanizméw identyfikacji dostgpnych w systemie eDok, dajacych pelng gwarancje weryfikacji deklarowane;j
tozsamosci uzytkownika, ktory je wykonat.

3. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki — zardbwno w postaci papierowej
jaki iw postaci elektronicznej — akceptujacy, zgodnie z§ 331§ 34 instrukcji kancelaryjnej, podpisuje
dokument w postaci elektronicznej kwalifikowanym podpisem elektronicznym w sposob okreslony
w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, chyba ze przepis szczegolny stanowi inaczej.

4. Kopie odpowiednio podpisanych dokumentow elektronicznych mogg by¢ udostepniane:
1) za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej;
2) na elektronicznych no$nikach danych;
3) w formie uwierzytelnionej kopii w postaci papierowej, na zasadach okreslonych w § 3 ust. 9.

5. W przypadku powstania dokumentoéw w postaci papierowej w trakcie realizacji sprawy w systemie EZD,
w celu odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw do akt sprawy w systemie eDok dolacza sig
odwzorowania cyfrowe tych dokumentow. Wersje papierowg odkltada si¢ do wlasciwego sktadu
chronologicznego.

6. Wskazuje sklad chronologiczny, do ktorego odklada si¢ dokumentacje w postaci papierowej
przechowujac osobno:

1) dokumenty przychodzace, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe;

2) dokumenty przychodzace, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, w tym
w szczego6lnosci z przyczyn wymienionych w § 7 ust. 3 pkt. 71 8;

3) dokumenty wychodzace, dla ktorych przepisy odrgbne wymagaja wykonania i przechowania w podmiocie
drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowe;;

4) Zwrotne potwierdzenia odbioru;

7. Sktad chronologiczny, o ktérym mowa w ust. 6, zlokalizowany jest w Biurze Obstugi Kancelaryjnej
Urzedu.

8. W systemie eDok informacja o odtozeniu dokumentu do wtasciwego sktadu chronologicznego powstaje
dla dokumentow, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 1-4 poprzez przypisanie dokumentowi wlasciwego numeru
w sktadzie chronologicznym.
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9. Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, wptywajaca i powstajaca
w zwigzku z zalatwianiem spraw w Urzedzie Miasta Elku, przechowuje si¢ w skladzie informatycznych
nos$nikow danych (SIND), na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej oraz w przepisach szczeg6élnych,
w tym wydanych na podstawie art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. z2016r. poz. 1506). Sktad informatycznych no$nikéw danych funkcjonuje w Biurze
Obstugi Kancelaryjnej Urzedu.

10. W sytuacji dlugotrwatej awarii majacej wptyw na funkcjonowanie systemu eDok (a w szczegdlnosci:
awaria: systemu, sieci teleinformatyczne;j, linii energetycznych, aplikacji):
1) wszystkie czynnosci kancelaryjne wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna;

2) pisma wymagajace ztozenia podpisu kwalifikowanego podpisywane s3 poza systemem eDok
z wykorzystaniem aplikacji zewnetrznych danego centrum certyfikacyjnego;

3) niezwlocznie po usunigciu awarii 1iprzywroceniu pracy systemu, czynno$ci wykonane w systemie
tradycyjnym odwzorowuje si¢ elektronicznie w systemie eDok, w szczegdlnosci dla przesytek
przychodzacych i wyjatkow realizowanych w systemie EZD.

§ 5. 1. W celu wprowadzenia wyjatku od podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie naczelnicy wydzialow, kierownicy referatow, koordynatorzy biur oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urz¢du sg zobowigzani do
przekazywania koordynatorowi czynno$ci kancelaryjnych najpézniej do dnia 30 wrzesnia kazdego roku
wnioskow o ustalenie wyjatku zawierajacych co najmnie;j:

1) okreslenie klasy z wykazu akt, ktorej wyjatek bedzie dotyczyt;
2) uzasadnienie wyltgczenia z uwzglednieniem przyczyn, o ktorych mowa w § 1 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej;

3) informacj¢ o wspomaganiu realizacji spraw systemem dedykowanym oraz nazwe tego systemu (aplikacji,
programu, portalu).

2. Zmiany w przepisach prawa, w wyniku ktorych konieczne jest wylaczenie od systemu tradycyjnego
klasy zwykazu akt lub wskazanie systemu teleinformatycznego, w ktorym wyjatek bedzie prowadzony,
naczelnicy wydziatéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjna
Urzedu sg zobowigzani zglosi¢ koordynatorowi czynno$ci kancelaryjnych niezwlocznie.

§ 6. 1. Ustalam zasady znakowania spraw w Urzedzie wg wzoru: AB-CE.0141.15.2017, w ktorym
poszczegodlne elementy oznaczajg:

1) ,,AB-CE” — symbol komorki organizacyjnej (,,AB” — wydzialu lub biura, ,,CE” — komorki organizacyjnej
w ramach wydzialu) zgodny z obowigzujagcym wlasciwym regulaminem organizacyjnym Urzedu;

2),,0141” — wlasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

3),,15” — numer sprawy oznaczajacy pig¢tnasta sprawe rozpoczetg w 2017 roku w komorce organizacyjnej,
o ktérej mowa w pkt. 1 w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0141;

4) ,,2017” — czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym sprawa zostata wszczeta.

2. Ustalam zasady znakowania dla grup spraw w Urzedzie wg wzoru: AB-CE.0141.16.1.2017, w ktéorym
poszczegodlne elementy oznaczaja:

1) ,,AB-CE” — symbol komorki organizacyjnej (,,AB” — wydziatu lub biura, ,,CE” — komorki organizacyjnej
w ramach wydziatu) zgodny z obowigzujacym wlasciwym regulaminem organizacyjnym Urzgdu;

2),,0141” — wlasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

3),,16” — numer okreslajacy grupe spraw zarejestrowana pod pozycja szesnasta w 2017 roku w komorce
organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt. 1 w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0141;

4) ,,1” —liczba okreslajaca pierwszg sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt. 3;

5),,2017” — czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktorym sprawa zostala wszczeta.
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§ 7. 1. Przesylki adresowane do Urzedu (przesytki w postaci papierowej i w postaci elektronicznej: fax, e-
mail, ePUAP, informatyczny no$nik danych) podlegaja rejestracji w systemie eDok na zasadach okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej oraz w § 3 ust. 2, 3 1 4, z wylaczeniem:

1) przesytek przekazanych poczta elektroniczng, ktore nie maja istotnego znaczenia dla odzwierciedlenia
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

2) przesytek rejestrowanych w systemach dedykowanych, z zastrzezeniem zapisow § 3 ust. 21 4.

2. Przesylki, ktorych adresatem jest Urzad traktowane sga jako korespondencja urzedowa isa otwierane
w Biurze Obstugi Kancelaryjnej z wylaczeniem przesytek:

1) oznaczonych klauzulg tajnosci (,,zastrzezone”, ,,poufne”);
2) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wiasnych”;

3) oznaczonych jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzgdzie procedur zamoéwien publicznych, naboru,
konkursow;

4) warto$ciowych, gdy wskazano adresata;
5) o$wiadczen majatkowych.

3. Ustalam liste rodzajow przesytek, dla ktorych z powodu ich tresci, formy lub wielkosci dopuszcza si¢
odstgpienie od wykonania odwzorowan cyfrowych, lub ktorych nie wiacza si¢ w catosci do systemu EZD:

1) przesyltki zawierajace dane chronione;

2) przesyltki zawierajace dane wrazliwe;

3) wydawnictwa, publikacje, gazety nie zawierajace faktur VAT badz rachunkow;
4) zaproszenia;

5) oferty szkoleniowe, zakupowe, dotyczace wspotpracy itp.;

6) karty okolicznos$ciowe ($wiateczne itp.);

7) przesyiki, ktorych forma lub posta¢ uniemozliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego, a w szczegolnosci:
trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacje;

8) przesylki o rozmiarze strony powyzej formatu A3;
9) przesyltki na informatycznym nos$niku danych, ktorych wielkos¢ jest wicksza niz 15 MB.

§ 8. W celu zapewnienia prawidlowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej ijednolitego
rzeczowego wykazu akt w Urzedzie zobowigzuj¢ pracownikow Urzedu do:

1) uzgadniania z archiwum zaktadowym klasyfikacji spraw dla realizowanych zadan;

2) monitorowania prawidlowosci stosowania przepisOw instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych
pracownikow;

3) przekazywania archiwum zaktadowemu do konca lutego kazdego roku wykazu klas z JRWA stosowanych
w podlegtych komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy do zatatwiania i rozstrzygania spraw;

4) informowania archiwum zaktadowego o wdrazanych w podlegtych komoérkach organizacyjnych systemach
dedykowanych lub o obowigzku dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okre§lonych rodzajow
dokumentacji w systemach (portalach, aplikacjach) dziedzinowych wynikajacym z przepisow prawa.

§ 9. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam naczelnikom wydziatéw, kierownikom referatow,
koordynatorom biur oraz pracownikom samodzielnych stanowisk pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjng
Urzedu.

§ 10. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Etku.
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.

Prezydent Miasta Etku

Tomasz Andrukiewicz
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Etku
z dnia 27 grudnia 2017 r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Etku oraz okreslenia wyjatkow od systemu

podstawowego

Katalog klas z wykazu akt stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw obowiazujacego w Urzedzie
Miasta Elku prowadzonych w systemie EZD.

Symbol . Kat. . Lokalizacja sktadu System
Lp. JRWA Haslo klasyfikacyjne arch. Uwagi z JRWA chronologicznego wspomagajacy
1. 0232 | Realizacja nadzoru wlascicielskiego A Biuro Obstugi Kancelaryjne;j
1d: 389888B8-D291-45DB-A8F2-F291800CCBYA. Podpisany Strona 1






