ZARZADZENIE NR 120/29/2022
Burmistrza Prudnika
z dnia 30 grudnia 2022r.

W sprawie czynnosci kancelaryjnych, zasad tworzenia i postepowania z dokumentacja,
wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Prudniku

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz, U.
22022 r. poz. 559 z pozn. zm.) w zwigzkuz § 1 ust. 3 5, §2ust. 2, § 17 ust. 6, § 20 ust. 6, §
39 ust. 21 § 42 ust. 3 instrukeji Kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia

Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych (Dz. U.z2011 r. nr 14, poz. 67) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wskazuje sie system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Prudniku, dalej Urzad, jako podstawowy sposb dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie w rozumieniy § 2 pkt 14 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zasad dzialania archiw6w
zakladowych — z zastrzezeniem ust, 2 .

2. Wskazuje sie system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, dalej system EZD, jako
oprogramowanie wspomagajace przy wykonywaniu czynnosci w systemie tradycyjnym.
§ 2. 1. Uzytkownikami systemu EZD mogg by¢ wylacznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie.

2. System EZD jest obowiazkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow Urzedu
zgodnie z nadanymi uprawnieniami i ustalonym w ust. 3 zakresem.

3. System EZD, jako narzedzie wspomagajace, wykorzystywany jest do wykonywania
nastgpujacych czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z prowadzeniem spraw:

a) prowadzenia rejestru przesylek wplywajacych;

b) zakladania spraw, przygotowywania projektow pism;

¢) dokonywania dekretacji pism, tozsamej jak wykonanej dekretacji na dokumencie w postaci
nieelektronicznej;

d) prowadzenia kompletnych spisow spraw,

¢) prowadzenia metryk w sprawach postepowan administracyjnych,

f) innych wynikajacych ze specyfiki dzialalnosci danego stanowiska pracy.

§ 3. Korespondencje kierowana do Urzedu (niezaleznie od formy wniosku w Jjakiej zostal
zlozony —papierowa, elektroniczna) przyjmuje i sortuje pracownik Wydzialu Organizacyjnego
zajmujgcy sie obshigg sekretariatu lub punktu podawczego Urzedu w ustalonym zakresie —
zwanych dalej kancelaria.

§ 4. Przyjmujac korespondencije dostarczang poczta, przez inne instytucje, pisma skladane
osobiscie przez mieszkaficow i inne podmioty, faksy, poczte elektroniczna, korespondencje
wplywajaca elektronicznie za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej lub
platformy e-PUAP, pracownik, o ktérym mowa w § 3 wykonuje nastepujace czynnosci:

1) otwiera korespondencje za wyjatkiem korespondencji, ktora podlega wylaczeniu zgodnie
Z postanowieniami § 7 oraz opatruje jg pieczgcig Urzedu, Jako data wplywu (dotyczy réwniez
poczty elektronicznej po wydruku jej tresci);

2) rejestruje przesytki wplywajace w systemie EZD PUW poprzez nadanie im:

a) unikatowego identyfikatora (kodu kreskowego) wraz z datg rejestracji dokumentu;



b) sprawdza liczbe zalacznikéw, zgodnie z ich liczba wyszczegolniona w pismie; w przypadku
braku zalacznikéw lub otrzymania samych zalacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje
ten fakt na pismie lub zalaczniku.

¢) skanuje dokumenty z wylaczeniem dokumentéw, o ktérych mowa w § 9

3) zarejestrowang i zeskanowang korespondencje, przekazuje w wersji papierowej do dekretacji
Burmistrza lub Wyznaczonej przez niego osoby;

§ 5. 1. Dekretacja odbywa sic na oryginatach dokumentéw, a nastgpnie przenoszona jest
odpowiednio do systemu EZD

2. Korespondencje w formie papierowej kierownicy poszczegblnych komoérek organizacyjnych
lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy odbierajg od pracownika kancelarij i dekretujg
na odpowiednich merytorycznie pracownikéw.

5. Komorki organizacyjne wymienione w dekretacji jako pierwsze, otrzymujg oryginal pisma
do realizacji, pozostate zadekretowane podmioty otrzymuja kopie pisma.
6. Z wylgczeniem ust. 1-5, dokumenty o charakterze masowym (np. wnioski) w uzgodnieniu z

1121 przekazywane bezposrednio na wskazane stanowisko pracy.

§ 6. 1. Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych na swoich stanowiskach:

1) przyjmuja korespondencje w systemie EZD;

2) rejestruja sprawe zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

3) rozpatruja Sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakow formalnych i
ewentualnie wzywaja do usuniecia brakow;

4) przygotowujg projekt odpowiedzi, decyzji, postanowienia, zaswiadczenia itd. do akceptacji
badz do podpisu 0soby upowaznione;;

5) dolaczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD;

6) gromadza przyporzadkowane do wlasciwych spraw wszelkie dokumenty elektroniczne ma-

8) w celu archiwizacji dokumentéw prowadzg sprawe w systemie tradycyjnym - teczkowym
oraz w systemie EZD z wylaczeniem chronologiczne; archiwizacji dokumentow tradycyjnych.
2. W przypadku korespondencji mylnie zadekretowanej w systemie, pracownik, ktéry otrzymat
pismo, dokonuje jego zwrotu w formie papierowej i w systemie EZD do osoby dek'retujqcej,
celem dokonania zmiany dekretacji.

§ 7. Nie sg otwierane przez pracownika kancelarii nastepujace rodzaje przesylek wplywajacych:
1) oznaczone klauzulg tajnosci, klauzulg ,tajemnica skarbowa”,

2) oferty sktadane w ramach prowadzonych w Urzedzie postgpowan przetargowych, naboréw,
konkurséw;

3) wartosciowe, ktére przekazywane sg wiasciwej osobie lub Jednostce organizacyjnej za
pokwitowaniem;

4) opatrzone dopiskiem ,,do rgk wlasnych”.

§ 8. W sytuacji awarii majgcej wplyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serwer6w, sieci
teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty sg wprowadzane do systemu
EZD niezwlocznie po usunigciu awarii.

§ 9. 1. Nie sg rejestrowane w systemie EZD:

1) niezamawiane przez Urzad oferty w tym wydawnicze i szkoleniowe, ktére nie zostaty
wykorzystane;



2) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba ze stanowig zalgcznik do pisma;

3) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczeg6lInosci rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiggowe, deklaracje;

4) listy obecnosci;

5) karty urlopowe, oferty pracy;

6) dokumentacja magazynowa;

7) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych, wy-
specjalizowanych zadan (W zakresie wydawania dowodéw osobistych, aktéw stanu cywil-
nego), w szczegblnosci dane w systemie udostgpniajacym automatycznie dane z okreslonego
rejestru, dane przesytane za pomocg Srodkéw komunikacji elektroniczne; automatycznie two-
rzgce rejestr;

9) zawiadomienia z ksigg wieczystych

10) rejestry i ewidencje, w szczegolnosei srodkéw trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatow
biurowych, zbioréw bibliotecznych;

11) oferty w postepowaniach o wylonienie wykonawcy oraz oferty na realizacje zadan w
ramach ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

2. Nie dokonuje si¢ odwzorowania cyfrowego w systemie EZD pism i dokumentéw, o ktorych
mowa w ust 1 oraz:

1) dokumentow ponadwymiarowych (rozmiar powyzej formatu A4) oraz map geodezyjnych;
2) wplywajacych, do wiadomosci Urzedu, aktow notarialnych;

3) projektéw budowlanych i dokumentac;ji techniczne;j;

§ 10. W odniesieniu do wniesionego dokumentu elektronicznego pracownik kancelarii
dokonuje jego wydruku z uwzglednieniem zasad okreslonych odpowiednio w §4,5,6,8i09.

§ 11. 1. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania ¢zynnosci kancelaryjnych,
W szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwienia spraw, wlasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw wyznaczam koordynator6w  czynnosci
kancelaryjnych — Panéw: Tadeusza Goreckiego i Krzysztofa Halka.

2. Koordynatorzy czynnosci kancelaryjnych zobowigzani sg do informowania Sekretarza
Gminy o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem

Urzedu, do ktérego nalezeé bedzie w szczegblnosci:

1) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD;

2) biezgca wspélpraca z pracownikiem sekretariatu i punktu;

3) wdrazanie nowych funkcjonalnosci EZD w tym systemow dziedzinowych;

4) informowanie o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach zwigzanych z EZD;
5) zapewnienie infrastruktury informatycznej do prawidtowego dziatania i utrzymania systemu
EZD.

§ 13. Nadzér nad wykonywaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i
koordynatorom do spraw kancelaryjnych.

§ 14. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw do stosowania i przestrzegania niniejszego
zarzadzenia.

§ 15. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, Jjednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

§ 16. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023r.
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