ZARZADZENIE NR 227/15
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA
z dnia 7 grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Systemu do TElektronicznege Zarzadzania Dokumentacja
w Urzedzie Miejskim w Augustowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2015
I. poz. 1515), w zwigzku z art. 14 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnogei
podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114) oraz rozporzadzeniem
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 archiwéw
zakladowych (Dz. U. z 2011 r, Nr .14 poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1. 1. Z dniem 7 grudnia 2015 r. wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Augustowie Sysiem do
Elektronicznego Zarzqdzania Dokumentacjg (EZD), ktérego instrukcje okresla zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

2. EZD dziala rownolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie tradycyjnym,
ldoly jest podstawowym  sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania
11ozstrzygania spraw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia
i tworzenia dokumentow w Urzedzie Miejskim w Augustowie.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Miejskim
w Augustowie.

§3. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4. Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.
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zatacznik do
zarzadzenia nr 227/15
Burmistrza Miasta
Augustowa

z dma 7 grudnia 2015 r.

Instrukcja Systemu do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Urzedzie Miejskim
w Augustowie

. PODSTAWOWE ZASADY SYSTEMU DO ELEKTRONICZNEGO
ZARZADZANIA DOKUMENTACIA (EZD)

1.

1

II.

Elektroniczny Obieg Dokumentow w Urzedzie Miejskim w Augustowie umozliwia
skladanie wnioskéw w wersji elektronicznej oraz é&ledzenie stanu zalatwienia sprawy
niezaleznie od formy wniosku, w jakiej zostal zlozony (elektroniczna, papierowa).

Uzytkownikami systemu EZD mogg by¢ osoby posiadajace upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych w tym systemie.

Kazdy z uzytkownikéw pracujgcych w systemie ma nadany indywidualny identyfikator.
Haslo ustala sie indywidualnie i zmienia sig¢ co 30 dni, zgodnie z polityka bezpieczenstwa
informacji Urzedu.

System EZD jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA)1 jest zgodny z instrukejg
kancelaryjna.

W celu zachowania i nalezytego przechowywania wszystkich dokumentow
odzwierciedlajgcych przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw, podlegajg one
ewidencjonowaniu w systemie teleinformatycznym.

Wszyscy uzytkownicy Systemu Zarzgdzania Dokumentacja zobowigzani sg do
niezwlocznego zglaszania uwag, usterek i wszelkich trudnosci zwigzanych z obstugg
systemu do informatykow.

Dopuszcza sie prowadzenie wydzialowych punktdw kancelaryjnych.

Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysylane:
1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym,

2) przez punkt kancelaryjny,

3) przez pracownikow upowaznionych do obstugi elektronicznych doreczen.
OBIEG PISMA PAPIEROWEGO
Pracownik Biura Obshugi Klienta (BOK) Urzedu Miejskiego w Augustowie dokonuje

elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do Urzedu droga pocztowa
(listownie) oraz skladanej osobidcie przez interesantow. Obraz dokumentu zostaje



wprowadzony do systemu do zarzgdzania dokumentacja za posrednictwem skanera i

zapisywany jest na serwerze.

2. Pracownik BOK Urzedu Miejskiego w Augustowie przedklada korespondencje do
dekretacji Burmistrzowi lub Zastgpcy Burmistrza. Po zadekretowaniu korespondencji
zostaje ona przekazana do odpowiednich pracownikéw w formie elektroniczne] i

papierowej.
3. Przy dekretacji uzyte symbole oznaczaja:
1) BM — Burmistrz Miasta,
2) ZBM - Zastepca Burmistrza Miasta,
3} SEK — Sekretarz Miasta,
4y SKA - Skarbnik Miasta.

4. Pracownik BOK dokonuje dekretacji korespondencji bezpodrednio do kierownikéw
wydzialow ub pracownikdéw merytorycznych w przypadku otrzymania dokumentow na
typowych formularzach ogolnie dostepnych.

5. Na swoich stanowiskach pracownicy Urzedu Miejskiego w Augustowie:
1) przyjmuja korespondencj¢ i potwierdzaja jej wptyw w aplikacji,
2} rejestruja sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

3) rozpatruja sprawe oraz sprawdzajg, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych
i ewentualnie wysylajag wezwanie do usuniecia brakow,

4) przygotowujg projekt odpowiedzi / decyzji / zaswiadczenia, dolaczajg do danej sprawy
w systemie do zarzadzania dokumentacja (np. w postaci pliku tekstowego) i przekazuja
do akceptacyi przelozonego,

5) dolaczajg pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta z JRWA
— w przypadku nowej sprawy, lub tez dolaczaja je do istniejgcej sprawy — w przypadku
pisma dotyczgcego sprawy aktualnie rozpatrywanej,

6) w przypadku otrzymania blednie zadekretowane] korespondencii pracownik
niezwlocznie przekazuje ja zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.,

7) pracownik kancelaryjny sporzadza dzienne raporty poczty przychodzgcej i wychodzace;j,
ktore drukyje 1 ewidencjonuje.

6. Przy oznaczaniu teczek stosuje sie:
1) symbole komoérek organizacyjnych Urzedu,

2) inicjaly pracownikow merytorycznych.



7.

Kierownicy wydzialow Urzedu:

1) majg w systemie biezacy wglad w korespondencje zadekretowana do pracownikéw

swojego referatu,
2) akceptuja projekty pism przeslane przez pracownikow,

3) rozpatrujg korespondencje zadekretowang im merytorycznie do zalatwienia zgodnie
zasadami przyjetymi w ust. 3,

4) sprawujg staly nadzor nad terminowym zalatwianiem spraw w wydziale.

1. OBIEG PISMA ELEKTRONICZNEGO

l.

™

)

Przesylki w sposdb elektroniczny mozna skladaé za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej (ESP), Cyfrowego Urzedu Wrot Podlasia (CU) htips://euwrotapodlasia.pl,
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) htip:/epuap.cov.pl oraz
na nosnikach elekironicznych.

. Wniosek przekazany drogg elekironiczng zostaje przestany do EZD i tu jest rejestrowany

przez pracownika Biura Obshugi Klienta Urzedu.

. Wniosek zlozony w sposob elektroniczny musi by¢ podpisany bezpiecznym podpisem

elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub
Profilem Zaufanym. Bezpieczny podpis elektroniczny, weryfikowany przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu, stanowi dowod na to, ze zostal on zlozony przez
osobe okreslong w tym certyfikacie, jako wiasciciel podpisu elekironicznego.

. Adresowane do Urzedu Miejskiego w Augustowie dokumenty elektroniczne doreczane na

informatycznych nosnikach danych przenoszone sg do systemu EZD i rejestrowane.

IV. SPRAWY I DOKUMENTY, KTORE NIE PODLEGAJA EWIDENCII

W SYSTEMIE DO ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA
DOKUMENTACIA
1. Rejestracji w systemie nie podlegaja:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),

2) potwierdzenia odbioru, ktore dolacza sie do akt wlasciwej sprawy,

3) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje i inne pisma o podobnym
charakterze,

4) dokumentacja znajdujaca si¢ w aktach osobowych pracownikéw Urzedu,

5) oferty szkoleniowe,

6) korespondencja zastrzezona w wewnetrznych uregulowaniach, jako korespondencia,

ktorej sie nie otwiera w kancelarii, a przekazuje bezposrednio do adresata,



7) wnioski o wpis do centralnej ewidencji i informacji o dzialalnosci gospodarczej,

8) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe,

9) dokumentacja z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

10) deklaracje o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

11) wnioski o udzielenie uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

12)wnioski pracodawcow o dofinansowanie kosztow ksztalcenia miodocianych
pracownikow,

13) dokumentacja podatkowa 1 wymiarowa,

14) dokumentacja zwigzana z oplatami,

15) dokumentacja zwigzana z egzekucig i windykacja,

16) dokumentacja zwiazana z rozliczaniem wynagrodzen,

17) korespondencja w zakresie obstugi bankowe;j.

2. Odwzorowaniu cyfrowemu w systemie nie podlegajg:
1} oferty kandydatow na wole stanowiska pracy,
2) oferty przetargowe,
3) korespondencja opatrzona sygnaturg: ,,ZASTRZEZONE".

3. W przypadku korespondenc)i o znacznej objetosei do systemu wprowadzane jest tylko
pismo przewodnie, z tym zastrzezeniem, ze bez wzgledu na objetos¢ do systemu w caltosci
wprowadzane sg:

1) podania,
2) wnioski,
3) skargi,
4) odwolania,

5) decyzje,

6) wyroki.

4. Dla korespondencji ponadwymiarowej (powyze] A4) do systemu wprowadzane jest pismo
przewodnie z krdtkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze korespondencija jest
ponadwymiarowa.
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