ZARZADZENIE NR 0050 6%{2019
BURMISTRgA ]\8 TA PLONSK
z dnia .. Z.. . 7.,.. 2019 r.

w sprawie zasad dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Miejskim
w Plonsku.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ((Dz. U. z 2019 r. poz.
506), w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 ze zm.), oraz § 39 ust. 2
Instrukcji kancelaryjnej w brzmieniu zalacznika nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Miejskim w Plonsku jest system tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
papierowej w postaci nieelektroniczne;.

2. Proces dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym jest wspomagany przez informatyczny system
do rejestracji spraw i dokumentéw pn. Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD).

3. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcj¢ obiegu korespondencji w Urzedzie Miejskim w Plonsku,
stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje opisujaca minimalny zakres obstugi EZD w Urzedzie
Miejskim w Plonisku, stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Wprowadza si¢ Rejestr korespondencji stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 0050.89.2018 Burmistrza Miasta Plonska z dnia 11 czerwca 2018 r. w sprawie zasad
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Miejskim w Plonsku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.6/{/.2019

Burmistrza Miasta Pionska
z dnia 540 4 -b%/g
Instrukcja obiegu korespondencji w Urzedzie Miejskim w Plonsku

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1

Celem instrukcji jest zapewnienie jednolitego, terminowego, sprawnego i zgodnego z instrukcja
kancelaryjna obiegu korespondencji w Urzedzie Miejskim w Plonsku.

§2
Instrukcja ustala:

1) sposéb przygotowania i wysytania korespondencji;
2) obieg korespondencji przychodzacej i wewnetrznej;
3) zasady wykorzystania elektronicznego systemu rejestracji spraw i dokumentow.

§3
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Plonska;

2) Zastgpcach Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ 1 i Il Zastepce Burmistrza;

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta;

4) EZD - nalezy przez to rozumie¢ teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja  umozliwiajacy ~wykonywanie w  nim  czynnosci  kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow
elektronicznych;

5) elektronicznym odzwierciedleniu dokumentu — nalezy przez to rozumie¢ cyfrowe
odzwierciedlenie dokumentu tradycyjnego w postaci rekordu (pozycji) w EZD;

6) instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng dla organéw gmin
okreslona w Rozporzadzeniu 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 zakladowych;

7) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Plonsku;

8) kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ Kancelari¢ Urzgdu w Wydziale Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Plonsku;

9) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dyrektorow wydzialow,
kierownikéw referatéw, kancelarii, biur, punktéw oraz réwnorzedne stanowiska w strukturze
organizacyjnej Urzedu;

10) komoéree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, kancelarie, biura,
punkty oraz réwnorzedne komorki organizacyjne Urzedu o innej nazwie;

I1) komérce wiodacej — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng bedaca
na pierwszym miejscu w dekretacji;

12) korespondencji — nalezy przez to rozumie¢ kazde pismo lub inna przesylke wplywajaca do
urzedu lub wystang przez urzad;
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13) korespondencji wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ pisma wytwarzane przez komorki
organizacyjne i przekazywane sobie nawzajem w ramach wewnetrznego obiegu dokumentéw;

14) rejestrze kancelaryjnym — nalezy przez to rozumie¢ chronologiczne, numerowane zestawienie
korespondencji prowadzone w formie pisemnej lub w postaci informatycznej bazy danych;

15) wykaz akt — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin,
stanowiacy zalgcznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Rozdzial 2
Obieg korespondencji wplywajacej do urzedu i wewnetrznej

§4

I. Korespondencj¢ wplywajaca do urzedu rejestruj¢ si¢ w rejestrze kancelaryjnym,
prowadzonym przez kancelarig, a nastgpnie rozdysponowuje si¢ ja do Burmistrza
i Sekretarza lub w przypadku formularzy oznaczonych symbolami komérek organizacyjnych -
bezposrednio do poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

2. Zadekretowana przez Burmistrza i Sekretarza korespondencja jak réwniez korespondencja na
formularzach oznaczonych symbolami komérek organizacyjnych przed rozdysponowaniem
do poszczegolnych komoérek trafia do Zastepcow Burmistrza zgodnie z ich zakresem
obowigzkow.

3. W procesie przyjmowania korespondencji wplywajacej do urzedu moga uczestniczyé
pracownicy innych komoérek organizacyjnych. Korespondencje wnoszona bezposrednio na
poszczegolne stanowiska pracy nalezy przekazywaé kancelarii w celu zarejestrowania
i wlaczenia do obiegu dokumentow.

4. W uzasadnionych przypadkach korespondencja wplywajaca do urzedu rejestrowana jest
w odregbnych rejestrach, prowadzonych przez poszczegdlne komérki organizacyjne.

5. Komorki organizacyjne zobowigzane sa odebraé z kancelarii rozdysponowana korespondencje
nie rzadziej niz raz dziennie i potwierdzié¢ jej odbiér w Rejestrze korespondencji
prowadzonym przez kancelarig.

6. Korespondencje przekazang niewlasciwej komorce organizacyjnej (dotyczy tylko komérki
wiodacej, pozostate komorki wymienione w dekretacji zachowuja elektroniczne kopie pism)
nalezy bezzwlocznie zwréci¢ dekretujacemu (dotyczy wersji papierowej oraz elektronicznej).

7. Kancelaria nie otwiera nastgpujacych przesylek wplywajacych do urzedu:

1) przesyiki oznaczone jako niejawne;

2) oferty sktadane do postgpowan przetargowych i konkurséw ofert;

3) oferty dotyczace naboréw na wolne stanowiska pracy;

4) oswiadczenia majgtkowe;

5) adresowane imiennie, do otwierania ktérych nie wydano upowaznienia;
6) opatrzone dopiskiem ,,do rak wiasnych”.

§5

Korespondencj¢ wewnetrzna przekazuje si¢ za posrednictwem kancelarii lub bezposrednio danej
komérce organizacyjnej.
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Rozdzial 3

Przygotowanie i wysylanie korespondencji

§6

Przygotowanie korespondencji do wysylki odbywa si¢ w komorkach organizacyjnych,
dotyczy to takze adresowania, oznaczania i opieczgtowywania kopert oraz zwrotnych
potwierdzen odbioru.

Zadaniem kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow przygotowujacych
korespondencje¢ do wysylki jest dokonanie wiasciwej oceny i podziatu przesytek na:

1) zwykte;

2) zwykle priorytetowe;

3) polecone;

4) polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru;
5) polecone priorytetowe;

6) paczki pocztowe;

7) przesyiki kurierskie.

Do korespondencji wychodzacej z urzedu nalezy stosowaé: blankiety papieru firmowego,
papier zwykly z odpowiednig pieczgcia naglowkowa lub stosownym nadrukiem w formie
elektroniczne;j.

Postanowienia ust. 3 nie stosuje si¢ do korespondencji o szczegdlnym charakterze takiej, jak
dyplomy, zaproszenia, listy gratulacyjne, zyczenia itp.

Na kopertach przeznaczonych do wysytki nalezy umiesci¢ dane adresata, a takze znak sprawy,
dane nadawcy oraz klauzule okreslajaca rodzaj przesylki, o ktérej mowa
w § 6 ust. 2 pkt 2-5.

§7

Wysylka korespondencji odbywa si¢ za posrednictwem kancelarii.

Przygotowane przesylki, ktore majg zosta¢ wyslane danego dnia nalezy zlozy¢
w kancelarii do godziny 15:00.

W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z pracownikami kancelarii korespondencje
zfozong po godzinie 15:00 wysyla si¢ tego samego dnia.

Rozdzial 4
Zasady wykorzystywania EZD

§8

System EZD wykorzystywany jest jako informatyczne narzedzie wspomagajace rejestracje
i obieg spraw oraz dokumentéw w urzedzie.

Sprawy i dokumenty rejestruje si¢ w systemie EZD w sposob odzwierciedlajacy faktyczny
stan dokumentacji przechowywanej w urzedzie. Dotyczy to w szczegdlnosci ewidencji
i znakowania spraw, a takze wewnetrznego przeplywu dokumentéw migdzy komérkami
organizacyjnymi.

Z zastrzezeniem § 9, obowigzek rejestracji w systemie EZD dotyczy wszystkich spraw
realizowanych w urzedzie oraz wszystkich dokumentéw wplywajacych, wewnetrznych
i wychodzacych z urzedu, a takze innych przesylek.
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§9

Obowigzkowi rejestracji w systemie EZD nie podlegaja sprawy i dokumenty zlozone

w formie papierowej:

1) wszelka  korespondencja  kierowana do  Wydzialu Spraw  Obywatelskich
i Dziatalnosci Gospodarczej (spisy spraw w postaci papierowej w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej);

2) wszelka korespondencja kierowana do Urzedu Stanu Cywilnego (spisy spraw
w postaci papierowej w Urzedzie Stanu Cywilnego);

3) dokumenty niejawne (rejestrowane w dzienniku ewidencyjnym prowadzonym przez
kancelari¢ materialdw niejawnych);

4) deklaracje dotyczace wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla
nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych (dokumenty rejestrowane w systemie
informatycznym GOMiG-ODPADY);

5) zyczenia, zaproszenia, podzigkowania i pisma o podobnym charakterze,

6) niezamawiane przez urzad oferty z wylaczeniem ofert nawigzujacych
do ogloszonych postgpowan przetargowych i konkursow ofert;

7) stanowigce akta osobowe, a takze korespondencja wewnetrzna dotyczaca wynagrodzen
pracownikow urzedu;

8) polecenia wyjazdu stuzbowego i wnioski urlopowe;

9) publikacje (np. gazety);

10) druki reklamowe;

11) oferty szkoleniowe,

12) zgloszenia interesanta na dyzur Burmistrza i Zastgpcow Burmistrza (dokumenty
rejestrowane w spisie spraw w Kancelarii Urzedu),

13) konferencje prasowe i wywiady (dokumenty rejestrowane w spisie spraw w Kancelarii
Urzedu),

14) monitoring $rodkéw publicznego przekazu (dokumenty rejestrowane w spisie spraw
Rzecznika Prasowego),

15) wszelka korespondencja zwigzana z ustaleniem danych kierowcéw i pojazdow
(dokumenty rejestrowane w spisie spraw w Wydziale Ustug Komunalnych i Ochrony
Srodowiska, Referacie Obstugi Targowisk).

§ 10
Dokumenty wptywajace do urzedu wprowadzane sa do systemu EZD przez kancelarig.
Odbywa si¢ to poprzez utworzenie w systemie EZD elektronicznego odwzorowania
dokumentu, zawierajacego oznaczenie nadawcy, opis oraz wizerunek (skan) dokumentu.
Dopuszcza si¢ rezygnacje z wykonania pelnych odwzorowan cyfrowych przesylek
ze wzgledu na:
1) objetos¢ wigksza niz 20 str. A4;
2) rozmiar strony wiekszy niz A4;
3) posta¢ inng niz papierowa;
4) posta¢ lub forme¢ niemozliwa do skanowania (np. ksiazka, pudetko).
W przypadku okreslonym w ust. 2 niniejszego paragrafu pkt 2-4 do EZD wprowadza sie co
najmniej odwzorowanie koperty przesytki lub informacje o przesylce uzupehiajac jej
metadane.
W przypadku okreslonym w § 4 ust. 6 do EZD wprowadza si¢ odwzorowanie cyfrowe

koperty.
§11

Wszczynane z urzedu sprawy wprowadzane sa do systemu EZD przez komérke organizacyjna, ktéra
realizuje dang sprawe. Przy tworzeniu elektronicznego odwzorowania sprawy wskazane jest (nie jest
obowigzkowe) odzwierciedlenie jej w systemie EZD. Obowigzkowe jest dotaczenie skanu dokumentu
bedacego produktem finalnym zatatwienia danej sprawy. W przypadku dokumentéw wewnetrznych,
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o ktorych mowa w § 8 ust. 3 obowiazek rejestracji w systemie EZD dotyczy dokumentu wejsciowego
i konczacego sprawe.

§ 12.

1. W sytuacji awarii majacej wplyw na funkcjonowanie EZD (awarie serwerdw, sieci
teleinformatycznej, linii energetycznych, innych aplikacji, itp.) trwajacej ponad 2 godziny,
rejestr kancelaryjny, zawierajacy wszystkie metadane wymagane w EZD, prowadzony jest w
formie pisemnej z jednoczesnym - o ile umozliwi to rodzaj awarii - lokalnym
odwzorowywaniem cyfrowym korespondencji.

2. Korespondencja podlegajaca rejestracji w EZD jest wprowadzana do systemu niezwlocznie
po usunigciu awarii, z odpowiednia adnotacja o terminie i czasie jej trwania.

3. Komorki organizacyjne niezwlocznie po usunigciu awarii, odzwierciedlaja w EZD przebieg
zalatwiania korespondencji i spraw w czasie trwania awarii.

§13

W przypadku koniecznosci udzielenia odpowiedzi na pismo komoérce wiodacej, ktéra wszczeta
sprawe, nalezy wszcza¢ sprawe z urzedu.

§ 14

Korespondencja w wersji papierowej przekazywana jest przez kancelari¢ komorce wiodacej, natomiast
w przypadku dekretacji do wiadomosci pozostatym komérkom — jako odzwierciedlenie cyfrowe.

§15
1. Numer sprawy nadawany jest przez system EZD i skfada si¢ z nastgpujacych zmiennych:

1) dla poziomu referatow: oznaczenia komoérki nadrzednej, oznaczenia komorki
organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, kolejnego numeru sprawy,
czterech cyfr roku kalendarzowego, w ktérym si¢ sprawa rozpoczeta, symbol
prowadzacego sprawe (np. inicjaty pracownika urzedu),

2) dla poziomu wydzialéw: oznaczenia komorki organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, kolejnego numeru sprawy, czterech cyfr roku kalendarzowego, w ktérym sie
sprawa rozpoczgla, symbol prowadzacego sprawe (np. inicjaty pracownika urzedu).

2. Od momentu wdrozenia EZD sprawy oznaczamy poczawszy od numeru 1.
3. Oznaczenie pisma w formie papierowej musi by¢ tozsame z numeracja nadang przez system
EZD.

§16

Faktura w wersji papierowej oraz jej odzwierciedlenie cyfrowe przekazane sa do komérki
organizacyjnej zobowigzanej do sporzadzenia jej opisu. Po sporzadzeniu opisu faktury komérka
organizacyjna przekazuje oryginat faktury do Wydziatu Finansowego.

w z. Burmistrza
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.5’4/.2019

i 2o 0oL OLT

Instrukcja opisujaca minimalny zakres obstugi EZD
w Urzedzie Miejskim w Plonsku

Logowanie si¢ do systemu: https://plonsplonsgmvm|.wrotamazowsza.pl/ezd/login.pl
Login uzytkownika: 20011 pierwsza literka imienia_nazwisko

Hasto:

jezeli nie znamy hasta lub system nie pozwala si¢ zalogowa prosze o kontakt

z administratorami EZD (Referatem Obstugi Informatycznej).

§1

Czynnosci po zalogowaniu sie:
1. Klikamy na zakladke ,Zadania” - w tym miejscu znajduja si¢ wszystkie pisma i sprawy
oczekujace naszej pracy i zalatwienia.
2. W prawym gérnym rogu kazdej strony znajduja si¢ znaki zapytania, ktére podpowiadaja
w danym momencie do czego stuzy dane pole.

§2

Postepowanie z pismami - mozliwosci.
1. Pisma ktére wplynely do kancelarii i sa zadekretowane na nasza osobe.

2. Wszystkie pisma znajduja si¢ w zakladce ,,Zadania™.
3. Wybieramy odpowiednie pismo/sprawg z tabeli zadan i klikamy w nie.
4. Dla kazdego pisma przychodzacego mamy nastepujace mozliwosci:

o

»Iworz sprawe z pisma” Jezeli musimy utworzy¢ nowa sprawe na podstawie pisma
wybieramy w dolnej czgsci strony ,,Dodaj pismo”

»Dolgcz do sprawy” Jezeli dokument dotyczy sprawy, ktéra juz prowadzimy, korzystamy
zZ tej opcji.

.»Lakoncz bez zakladania sprawy” Dotyczy to wszelkiej korespondencji niewymagajacej
wszczecia ,,sprawy”

§3

Decyzja dotyczaca post¢epowania z pismami.
1. Do wszystkich pism, ktére s do nas dekretowane zakfadamy sprawy (z zastrzezeniem ust.3)
poniewaz tylko wtedy system nada nam numeracj¢ z uzyciem:

oznaczenia komorki organizacyjnej poprzedzonego oznaczeniem komérki nadrzednej,
oznaczenia JRWA,

numeru kolejnego,

czterech cyfr roku kalendarzowego,

inicjalow osoby zakladajacej sprawe.

2. Do zatozonych spraw dodajemy jedynie skany niezbednych pism (oczywiscie tylko wtedy, gdy
dana sprawa potrzebuje pisma do jej zatatwienia).

3. Przycisk ,,Zakoncz bez zakladania” sprawy naciskamy jedynie wowczas, gdy danego pisma
nie skladujemy w wersji papierowej w zadnej z teczek. Pismo zakonczone w taki sposob nie
otrzymuje numeru z uwzglednieniem skrétu komorki merytorycznej oraz JRWA. Przyktadem
takiego pisma jest skan faktury.
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§4

Wszczynanie sprawy z urzedu :

I
2

3
4.

Menu [ Sprawy | | Wszczecie sprawy.

Wypetni¢ niezbgdne pola, takie jak wybor odpowiedniego JRWA oraz ewentualnej podteczki
(grupy spraw).

Wybra¢ przycisk ,,Tworz sprawe”

Nastepnie wybra¢ przycisk ,.Dodaj pismo do sprawy”, gdzie za pomoca przycisku
..Przegladaj” dodajemy skan pisma w wersji papierowe;j.

UWAGA!

Wazne jest, aby przed utworzeniem pisma w wersji papierowej utworzy¢ wczesniej sprawe
w systemie EZD. Dzigki zachowaniu tej kolejnosci system EZD zapewni nam wlasciwa
numeracje spraw

§5

Zakladanie Teczki :

P Al e e e

Menu [ Teczki | | Tworzenie nowej grupy spraw.

Wybieramy JRWA i wypisujemy nazwe teczki w polu ,,Nazwa™.
Klikamy przycisk ,,Dodaj” w prawym dolnym rogu strony.

Pojawia si¢ komunikat, iz dana podteczka zostata zalozona.

Powtarzamy operacje dla kolejnych podteczek w danym numerze JRWA
Wszystkie utworzone teczki znajdujg sie w ,,Menu | | Teczki | | Teczki”
UWAGA: Zakladane teczki majq zasieg referatowy.

W Z. Burmistrza

eresa Kozera KIEROWNIK

Referatu Obstugi :
| Zastepca Burmistrza & p Obstugi lnfor;nat cznej
«'fag' M (I
‘ ,/,
T 0%.09. 0K

) P.r DYREKTOR
Wydgiqfu Org\onizocyjnego
:DUQZLCCML
Aneta Drqzikiewicz

05.0G 2049
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 0050. 6-/(/.2019

Burmistrza Miasta Plonska
z dnia 3{0 ,02&/9

Rejestr korespondencji

nazwa komorki organizacyjnej

Numer nadawany przez system EZD, Data odbioru Podpis Uwagi
w przypadku dokumentacji nie
podlegajacej obowiazkowi rejestracji
w systemie EZD wpisuje si¢
numer sprawy

w z. Burmistrza
T Hozns—

Teresa Kozera ) '
| Zastepca Burmistrza KIEROWNIK

Referajy O:[U@ Informatyczne]
2, -
I)W(A ¢ }flr(f & vanaolp, #
N
0% 1.90/1

o DYREKTER
: Wydziaty Org_onizocyjnegd
/pV )zwmb’
Aneta Drqzkiewicyz

0% .04 LIy




