Zarzadzenie nr / /18
Prezydenta Miasta tomia
zdnia stycznia 2018 r.

w sprawie obiegu dokumentéw przez wprowadzenie do uzytku w Urzedzie Miejskim w tomazy
systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2017r.
poz. 1875), art. 2 ust. 1 pkt 1, art. 13 ust. 1 i art. 16 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017r. poz. 570) oraz §39 ust. 2
Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzgdzam,
€o nastepuje:

§1
1. Wprowadza sig do uzytku w Urzedzie Miejskim w tomzy, zwanym w dalszej czesci , Urzedem”, system
teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwany dalej "system EZD".
2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
jest system wskazany w Zarzadzeniu nr 17/11 Prezydenta Miasta tomzy z dnia 4 lutego 2011 r. w sprawie
wskazania systemu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie.
3. Czynnosci w systemie EZD wykonywane s3 za pomoca narzedzi informatycznych, a w szczegéInosci za
pomocy systemu elektronicznego obiegu dokumentéw wskazanym w Zataczniku 1.
4. Dopuszcza sie stosowanie innych narzedzi informatycznych, uzywanych w urzedzie, do
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji.

§2
1. System EZD stuzy do realizacji zadan okreslonych w Zarzadzeniu Nr 200/15 z 15 lipca 2015 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w tomzy, w tym do realizowania €zZynnosci
kancelaryjnych oraz wspomagania zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz zarzadzania dokumentacja
biezaca, a w szczegdlnosci do:
a) prowadzenia rejestréw przesytek wplywajacych i wychodzacych,
b) zaktadania spraw,
c) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie rejestrodw i ewidencji, z wytaczeniem rejestrow
lub ewidencji prowadzonych w dedykowanych do realizacji okreslonych rodzajow ustug publicznych
systemach informatycznych innych niz system EZD,
d) przygotowywania projektéw pism, udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz i na zewnatrz
Urzedu,
e) dokonywania akceptacji pism minimum do poziomu kierownika komérki organizacyjnej, takze
z wykorzystaniem podpisu elektronicznego,
f) zatatwiania spraw wskazanych jako wyjatki od podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,
g) gromadzenia przyporzadkowanych do wtasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych
majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu ich zatatwiania i rozstrzygania,
h) dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastepczej
na dokument w postaci nieelektronicznej.
2. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym wykorzystywanie narzedzi informatycznych,
a w szczegolnosci systemu EZD i systeméw dedykowanych nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt
Spraw w postaci papierowej, a w szczegélnosci dotaczania do akt uwierzytelnionych kopii w postaci
papierowe;j.



§3
1. Pracownicy Kancelarii Ogolnej Urzedu rejestrujg w systemie EZD korespondencje wptywajaca do
Urzgdu przez poczte (listownie), droga elektroniczng (e-mail, faks, ESP, inny system EZD) oraz sktadang
osobiscie przez interesantéw, za wyjatkiem:
a) przesytek podlegajacych obowigzkowej rejestracji za pomocq narzedzi informatycznych w systemach
dedykowanych wskazanych w Zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
b) wydawnictw, publikacji, gazet nie zawierajacych faktur VAT bad? rachunkow;
c) zaproszen i zyczen okolicznosciowych;
d) ofert szkoleniowych, zaku powych, dotyczacych wspotpracy itp.
2. Rejestracja przesytek wplywajacych polega na nadaniu przesytce unikatowego identyfikatora oraz
uzupetnieniu podstawowych metadanych opisujacych te przesytke.
3. Przesyitki, ktérych adresatem jest Urzad Miejski w tomzy (Gmina Miasto tomza, Skarb Panstwa,
Prezydent Miasta tomza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta itp.) traktowane sq jako korespondencja
urzedowa i s3 otwierane w Kancelarii Ogolnej Urzedu z wytaczeniem przesytek:
a) stanowiacych dokumenty niejawne;
b) stanowigcych tajemnice skarbowg;
¢) adresowanych imiennie lub opatrzonych zastrzezeniem przekazania »do rak wtasnych”;
d) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien publicznych,
naborow, konkurséw:
e) wartosciowych, gdy wskazano adresata;
f) oswiadczen majatkowych;
g) sadowych adresowanych imiennie do oséb zatrudnionych w Urzedzie.
4. Przesytki sadowe oznaczone znakiem sprawy Urzedu sa bezposrednio kierowane przez Kancelarie
0Ogolng do whasciwych komérek merytorycznych, ktérych symbol znajduje sig¢ w znaku spraw. Przesyfki
sadowe zawierajace pisma procesowe nie oznaczone znakiem sprawy Urzedu sq rozdzielane po
uprzedniej konsultacji pracownikéw Kancelarii Ogolnej z radcg prawnym Urzedu.
5. Pisma rejestrowane w systemie EZD Kancelaria Ogélna rozdziela na merytoryczne komorki
organizacyjne lub sekretariaty Prezydenta i Zastepcow Prezydenta elektronicznie i w postaci papierowe;j.
6. Kierownik komérki merytorycznej otrzymane przesytki dekretuje do poszczegodlnych pracownikéw
albo w postaci elektronicznej i zastepczo nanosi dekretacje w formie papierowej albo w postaci
papierowej i zastepczo nanosi dekretacje w formie elektronicznej.

§4
1. Pracownicy Kancelarii Ogdlnej Urzedu po zaewidencjonowaniu przesytek wplywajacych w systemie
EZD oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora dokonujg ich odwzorowania cyfrowego,
Z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
2. Nie wykonuje sie odwzorowania cyfrowego przesytek:
1) o formacie strony wigkszym niz A4;
2) liczacych ponad 50 stron;
3) o nieczytelnej tresci;
4) o postaci innej niz papierowa;
5) o postaci lub formie niemozliwej do skanowania, w szczegolnosci trwale zszytych akt, opracowan,
dokumentacji, map;
6) zawierajacych dane chronione;
7) zawierajacych dane wrazliwe.
3. Ustala sie, iz maksymalna wielkoé¢ zatacznika do przesyiki przekazywanej do Urzedu
na informatycznym noéniku danych, ktéra wiacza sig bezposrednio do systemu EZD wynosi 5 MB.

§5
1. Podpisy w systemie EZD wykonuje sie przy pomocy mechanizméw identyfikacji dostepnych
W systemie, dajacych petng gwarancje weryfikacji deklarowanej tozsamosci uzytkownika, ktory je
wykonat.
2. W przypadku Ostatecznej akceptacji pisma Przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej




rodzaju podpisu. Kopie odpowiednio podpisanych dokumentéw elektronicznych mogg byc
udostepniane:

a) za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej;

b) na elektronicznych no¢nikach danych;

c) w formie uwierzytelnionej kopii w postaci papierowej, na zasadach okreslonych ponizej w ust. 3.

3. Uwierzytelnienie kopii z dokumentu elektronicznego, jego metadanych i innych raportéw, powinno
zawierac co najmniej:

a) tres¢: ,za zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym w systemie EZD nr (numer dokumenty
W systemie EZD)”:

b) wskazanie osoby uwierzytelniajacej kopie (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe);

c) data uwierzytelnienia;

d) pieczeé imienna Sporzadzajgcego lub piecze¢ komérki organizacyjne;j.

§6
1. W sytuacji dtugotrwatej awarii majgcej wptyw na funkcjonowanie systemu EZD lub systeméw
dedykowanych (w szczegolnosci: awarii systemu, sieci teleinformatycznej, linii energetycznych,
aplikacji):
a) wszystkie czynnoéci kancelaryjne wykonuje sie¢ w systemie tradycyjnym, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna;
b) pisma Wymagajgce ztozenia podpisu kwalifikowanego podpisywane s3 poza systemem
z wykorzystaniem aplikacji zewnetrznych danego centrum certyfikacyjnego;
¢) niezwlocznie PO usunigciu awarii i przywréceniu Pracy systemu czynnosci wykonane w systemie
tradycyjnym odwzorowuje sie elektronicznie w systemie EZD, w szczegolnosci dla przesytek
przychodzacych i wychodzacych.

§7
1. W celu wprowadzenia Wyjatku od podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw w Urzedzie kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu s3 zobowigzani do
przekazywania koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych, najpéiniej do dnia 30 wrze<nia kazdego roku
wniosku o ustalenie wyjatkéw zawierajacych co najmniej:
a) okreslenie klasy z wykazu akt, ktorej wyjatek bedzie dotyczyt;
b) uzasadnienie wytaczenia z uwzglednieniem przyczyn, o ktérych mowa w § 1 ust. § Instrukc;ji
Kancelaryjnej;

kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu sa zobowigzani zgtosi¢ koordynatorowi Czynnosci
kancelaryjnych niezwtocznie.

§8
1. Znakowanie spraw w Urzgdzie odbywa sie na zasadach okreslonych w § 5 Instrukcji Kancelaryjnej,
gdzie znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komérki organizacyjnej (ABC- symbol komarki),
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer Sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
4) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw (numer z podteczki),
5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta,
6) symbol prowadzacego sprawe dodany do znaku sprawy (JK2, gdzie JK to inicjaty pracownika,




2 wyrdznik pracownika o takich samych inicjatach).

2. Poszczegolne elementy znaku Sprawy umieszcza sig w kolejnosci wskazanej w ust. 1 i oddziela kropka
W nastepujacy sposéb: ABC.123.77.2018, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesigty siddma sprawe rozpoczeta w 2018 r. w komoérce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2018 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sig rozpoczeta.

§9
W celu zapewnienia prawidtowego stosowania przepisow Instrukeji Kancelaryjnej i JWRA zobowiazuje
kierownikdw komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy
zgodnie ze struktura organizacyjng Urzedu do:
1) uzgadniania z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych klasyfikacji spraw dla realizowanych zadan;
2) monitorowania prawidtowoéci stosowania przepisow Instrukcji Kancelaryjnej przez podlegtych
pracownikow i wspétpracy w tym zakresie z koordynatorem czynnoéci kancelaryjnych;
3) przekazywania koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych do korica lutego kazdego roku wykazu klas
z JRWA stosowanych w podlegtej komérce organizacyjnej i na samodzielnych stanowiskach pracy do
zatatwiania i rozstrzygania spraw;
4) informowania koordynatora czynnosci kancelaryjnych o wdrazanych w zarzadzanych komdrkach
organizacyjnych systemach dedykowanych lub o wynikajacym z przepiséw prawa obowigzku
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w systemach dedykowanych.
5) uzgadniania z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych poje¢ w stownikach stosowanych w systemie
EZD.

§10
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam wszystkim kierownikom komérek organizacyjnych
Urzedu oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy zgodnie ze strukturg organizacyjna
Urzedu.

§11
Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Informatyki.

§12
Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania z moca obowiazujacy od 2 stycznia 2018 roku.

Bogfan f}}f{ewski
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