ZARZADZENIE NR 137/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE
z dnia 28 wrzesnia 2021 r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce, okreslenia wyjatkéw od
systemu podstawowego, rejestracji przesylek wplywajacych oraz obiegu
dokumentacji

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
22021 r., poz. 1372 ze zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67
z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wskazuje. iz podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach,
zwanym dalej ,.Urzgdem™ jest system tradycyjny, przez ktory nalezy rozumie¢ system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej. System tradycyjny wspomagany jest narzedziami
informatycznymi.
2. Wprowadzam wyjgtki od systemu tradycyjnego — wykaz klas z wykazu akt — okreslone
w zalgezniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia, dla ktérych dokumentowanie przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Urzedzie prowadzone jest
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwanym w dalszej czesci ,,systemem EZD”.
3. Dla wyjatkow, o ktérych mowa w ust. 2 podstawowym systemem dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw jest elektroniczny system obstugi spraw i dokumentéw EZD, zwany
w dalszej czesei ,,systemem EZD”.
4. Wyjatki od systemu tradycyjnego ustalam dla calych klas z JRWA, w zwigzku z czym obowigzujg
one wszystkie komorki organizacyjne funkcjonujgee w strukturze Urzedu.
5. Udostepnianie i rozpowszechnianie (a w szczegdlnosci przekazywanie, dekretacje, akceptacje,
uzgodnienia) dokumentéw w postaci elektronicznej, zardwno przychodzacych, jak i powstalych
wewngtrz Urzedu, odbywa sie w systemie EZD.
6. W celu wprowadzenia wyjatku od podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie, kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk pracy sa zobowigzani do przekazywania Sekretarzowi Miasta i Gminy
Daleszyce, najpdzniej do dnia 30 listopada kazdego roku, wnioskéw o ustalenie wyjatku
zawierajacych co najmniej:

1) okreslenie klasy z JRWA, ktorej wyjatek bedzie dotyczyt;

2) uzasadnienie wylgczenia z uwzglednieniem przyczyn, o ktérych mowa w § I ust. 6 instrukeji

kancelaryjnej.

7. Do obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie zasady
zawarte w instrukeji kancelaryjnej wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r.



§ 2. 1. W systemie tradycyjnym zafatwianie i rozstrzyganie spraw oraz zarzadzanie dokumentacja
biezaca wspomagane jest wdrozonymi w Urzedzie systemami, programami i aplikacjami
teleinformatycznymi dedykowanymi do realizacji okreslonych rodzajéw ustug publicznych, zwanych
w dalszej czesci ,,systemami dedykowanymi', na zasadach okreslonych w § 6 instrukeji kancelaryjne;.
2. Rejestry dokumentow, o ktorych mowa § 7 pkt. 9-11 instrukeji kancelaryjnej. (..

1) rejestr przesylek wplywajacych;

2) rejestr przesytek wychodzacych:

3) rejestr pism wewnetrznych;
tworzone s3 automatycznie w systemie EZD poprzez rejestrowanie (jako dokumentow
przychodzacych) i tworzenie w systemie EZD (jako dokumentéw wychodzacych lub wewnetrznych)
dokumentéw z wylaczeniem rejestrow prowadzonych w systemach dedykowanych, pod warunkiem,
ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jaka przewidziano dla tych rejestrow.
3. Dla spraw prowadzonych ~w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzgdzi
informatycznych, a w szczegdlnosci systemu EZD i innych systemoéw dedykowanych, nie
zwalnia z obowiazku prowadzenia akt spraw w postaci papierowej, a w szczegdlnosci
dolgczania do akt w formie uwierzytelnionej kopii w postaci papierowe;:

1) dokumentow;

2) podpiséw;

3) komentarzy:

4) spisow spraw;

5) metryk spraw;

6) innych raportéw odzwierciedlajacych przebieg zalatwienia sprawy.
4. Mozliwe jest wykorzystanie metryk spraw tworzonych w  systemie tradycyjnym
z wykorzystaniem systemu EZD poprzez ich wydrukowanie i dolaczenie do akt w formie
uwierzytelnionej kopii w postaci papierowej.
5. Uwierzytelnienie kopii z dokumentu elektronicznego, jego metadanych i innych raportow,
powinno zawiera¢ co najmniej:

1) tredé: ,,za zgodnos¢ kopii w systemie EZD nr (numer dokumentu w systemie);

2) wskazanie osoby uwierzytelniajacej kopie (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe);

3) date uwierzytelnienia;

4) pieczeé imienng sporzadzajacego lub piecze¢ komoérki organizacyjne;.
6. Elektroniczne zarzadzanie dokumentami wewngtrz Urzedu, o ktorym mowa w § | ust. 5
oznacza, iz sprawy powinny byé wszezynane na podstawie otrzymanego dokumentu
elektronicznego, chyba ze dokument nie jest w pelni odwzorowany cyfrowo, a odwzorowana
w czesci tresé lub jej brak = w przypadku zarejestrowania jedynie w formie metadanych -
uniemozliwia podjecie dalszych czynnosci.

§ 3. 1. Przesylki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych.
2. Przesylki, ktorych adresatem jest Urzad traktowane sa jako korespondencja urzedowa i sg otwierane
w Biurze Obstugi Klienta/Sekretariacie, z wylaczeniem przesylek:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wiasnych™;

2) przesyfek sagdowych adresowanych imiennie do osob zatrudnionych w Urzedzie;

3) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamowien

publicznych, naboru, konkursdw;

4) oznaczonych klauzulg tajnosci (,,zastrzezone”, ,,poufne”);
3. Jezeli pracownik otrzymal przesylke w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw
stluzbowych, jest zobowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego w celu uzupelnienia danych
w rejestrze przesytek.
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4. Przesylki przeslane pocztg elektroniczng dzieli sie na cztery grupy:

1) adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej
Jako wiasciwg do kontaktu z podmiotem — te przesylki sa drukowane i opatrywane pieczecia
wplywu oraz rejestrowane w rejestrze przesylek przychodzacych (Biuro Obslugi
Klienta/Sekretariat), a nastgpnie nadawany jest im dalszy bieg, jak przesytkom papierowym;

2) adresowane na indywidualne skrzynki i majace istotne znaczenie dla sprawy — te przesylki
rowniez sg drukowane i opatrywane pieczecia wplywu oraz rejestrowane w rejestrze przesylek
przychodzacych (Biuro Obstugi Klienta/Sekretariat), a nastgpnie nadawany jest im dalszy bieg
jak przesytkom papierowym;

3) adresowane na indywidualne skrzynki i majace robocze znaczenie dla sprawy - ta grupa nie
jest rejestrowana w rejestrze przesylek przychodzacych, ale jest odkladana do akt sprawy, o ile
prowadzgcy sprawe uzna, ze ma znaczenie robocze;

4) pozostale, adresowane na indywidualne skrzynki — ostatnia grupa nie jest ani rejestrowana, ani
wilgczana do sprawy.

§ 4. 1. W odniesieniu do wyjatkow, wplywy na nosniku papierowym w sprawach, o ktorych mowa
w § I ust. 2. po zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora sg
skanowane w calosci z zastrzezeniem ust. 2.
2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wplywow ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wiekszy niz A4;

2) liczbg stron wigkszg niz 30;

3) nieczytelng tresé;

4) posta¢ inna niz papierowa;

5) posta¢ lub forme¢ niemozliwg do skanowania.

§ 5. Ustalam, iz maksymalna wielko$¢ przesylki przekazywanej do Urzedu na informatycznym
nosniku danych, ktérg wlacza si¢ bezposrednio do EZD wynosi 2 MB.

§ 6. 1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w ukladzie wynikajgcym z kolejnogci
wprowadzenia do systemu EZD, tworzy sie w Biurze Obslugi Klienta Urzedu skiady chronologiczne.
2. W celu przechowywania informatycznych nosnikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci
elektronicznej tworzy si¢ w Biurze Obslugi Klienta Urzedu sklady informatycznych nosnikow danych.
3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. | oraz informatyczne nosniki danych, o ktorych mowa
w ust. 2 powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

§ 7. W celu zapewnienia prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt w Urzedzie, zobowigzuj¢ kierownikéw komorek organizacyjnych oraz
pracownikow samodzielnych stanowisk pracy do:

I) uzgadniania z Sekretarzem Miasta i Gminy oraz Kierownikiem USC — Koordynatorem
Czynnosci Kancelaryjnych doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw;

2) monitorowania prawidlowosci stosowania przepisdw  instrukcji kancelaryjnej przez
podleglych pracownikéw i wspdtpracy w tym zakresie z Sekretarzem Miasta i Gminy oraz
Kierownikiem USC — Koordynatorem Czynnosci Kancelaryjnych;

3) przekazywania Koordynatorowi Czynnosci Kancelaryjnych do kofca stycznia kazdego roku
wykazu klas z JRWA stosowanych w podleglych komorkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy do zalatwiania i rozstrzygania spraw lacznie ze stosowanymi ,podteczkami’:

4) informowania Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych o wdrazanych w zarzgdzanych
komorkach organizacyjnych i stanowiskach pracy systemach dedykowanych lub o obowigzku
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw dla okreslonych rodzajow dokumentacji
w systemach (portalach, aplikacjach) dziedzinowych wynikajacych z przepisow prawa.
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§ 8. Traci moc Zarzadzenie nr 146/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 22 grudnia 2016
r. w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA w Urzedzie
Miasta i Gminy w Daleszycach.

§ 9. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych oraz
samodzielnym stanowiskom pracy funkcjonujacym w strukturze Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce.

§ 10. Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta 1 Gminy
Daleszyce.

§ 11. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i jest wdrazane od 11.10.2021 roku do dnia
31.12.2021 roku, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W okresie od dnia 11.10.2021 r. do dnia 31.12.2021 roku obowiazuja dotychczasowe zasady obiegu
dokumentacji stuzbowej przy jednoczesnym funkcjonowaniu elektronicznego systemu EZD -
tj. prowadzeniu wymaganych spraw dwucztfonowo.




Symbol
030

033

040

0544
065
066

1333
1431
1510
3120
3121
3122
3123
3124
3134
3136
3150
3153
3162
4125

444
4450
4464
4471
5310

5551
5556
5560

Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 137/2021
z dnia 28 wrze$nia 2021 r.

WYJATKI OD SYSTEMU TRADYCYJNEGO

Haslo klasyfikacyjne
— Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace wspdldziatania gminy
z innymi jednostkami organizacyjnymi
— Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspéldziatania gminy z innymi
podmiotami
— Wyjasnienia, interpretacje, opinie. akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu
programow 1 projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
— Materialy do serwisu internetowego
— Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja
— Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych
podmiotow i jednostek organizacyjnych
- Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow
- Udostepnienie informacji publicznej
— Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio
— Podatek od nieruchomosci
— Podatek rolny
— Podatek lesny
— Laczne zobowigzanie podatkowe rolnikow
- Podatek od srodkéw transportowych
— Optata adiacencka
— Oplaty za zarzad gruntami i za ich uzytkowanie
— Dochody z majgtku gminy
— Dotacje
— Windykacja naleznosci
— Prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku
— System informacji o$wiatowe;j
— Realizacja obowigzku nauki oraz sprawy rekrutacji do szkét
— Dowoz uczniow do szkot
— Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli
— Zgromadzenia i imprezy masowe
— Odpisy zupelne, skrocone i wielojgzyczne aktdw stanu cywilnego
— Powiadamianie innych podmiotow i jednostek organizacyjnych o zmianach
dokonywanych w aktach stanu cywilnego
— Sprawy konsularne
— Zapewnienie bezpieczenstwa mieszkaiicom gminy i osobom przebywajacym
Czasowo na terenie gminy
— Opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej
— Baza stuzaca obronie cywilnej
— Planowanie w zakresie spraw obronnych

w



6140
6151
6180
6233

624
6740

6833
7226

— Ochrona zwierzat gospodarskich i domowych

— Plany towieckie

— Zezwalanie na uprawe maku i konopi

— Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania lub
transportu odpadow

— Optaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska

— Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektéw budowlanych oraz
zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czesci

— Odszkodowania za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne

— Wspdldziatanie w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego




