Zarzadzenie Nr 73/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Mlynary
z dnia 27 lipca 2022 roku

w sprawie wprowadzenia procedury obiegu dokumentéw i spraw w Urzedzie
oraz wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow Response

w Urzedzie Miasta i Gminy Miynary

Na podstawie art. 33 wust. 1 i 3 wustawy z dnia 8 marca 1990 .
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z p6zn. zm.), w zwiazku z §1 ust. 3,
§2 ust. 2 1 § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik 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 archiwoéw zakltadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) Burmistrz
Miasta i Gminy Mtynary zarzadza, co nastepuje:

§1.
Zarzadzenie okresla szczegotowe zasady procedury obiegu dokumentéw i spraw
w Urzedzie, wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu spraw
oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow elektronicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mtynarach zwanym dalej Urzedem, z wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu
dokumentéw Response, zwanym dalej EOD. W/w zasady stanowi zatacznik

do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie jest system tradycyjny, tj. w formie papierowej. Funkcjonujacy w urze¢dzie
elektroniczny system obiegu dokumentoéw jest systemem wspomagajagCym System
tradycyjny.

§3.
Administratorem systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie jest firma

realizujaca obstuge informatyczng Urzedu Miasta 1 Gminy Mtynary.



§4.
Wyznacza si¢ Pana Andrzeja Wisniewskiego do pelnienia funkcji Pelnomocnika
Burmistrza ds. Wdrozenia i stosowania EOD, zwanego dalej Pelnomocnikiem.
1. Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegdlnosci:
a) biezacy nadzor nad eksploatacija systemu EOD,
b) biezacy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w
systemie,
c) standaryzacja pracy w systemie,
d) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu EOD,
e) pomoc uzytkownikom w eksploatacji systemu,
f) weryfikacja zgloszen probleméw w uzytkowaniu systemu,
g) zglaszanie  Kierownikowi 1  Sekretarzowi  Urzedu  problemoéw
z wdrozeniem i stosowaniem systemu,
h) usuwanie usterek i awarii w porozumieniu z serwisem dostawcy systemu
EOD.
§5.
System EOD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow Urzedu
zgodnie z nadanymi uprawnieniami. Z powyzszego obowigzku wytgczeni sg pracownicy,
od ktorych ze wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy nie wymaga si¢ logowania
do systemu.
§o.
W  zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszym
zarzagdzeniu maja zastosowanie zasady zawarte w instrukcji  kancelaryjnej
oraz w regulaminie organizacyjnym Urzedu.
§7.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom zatrudnionym w Urze¢dzie Miasta
i Gminy w Mtynarach.
§8.
Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
1 Gminy Mtynary.
§9.
Zarzadzenie  wchodzi w  Zycie z dniem 01 sierpnia 2022 r.
1 ma zastosowanie do dokumentacji powstajacej i naptywajacej do Urzedu od dnia 01

stycznia 2023 r.



Zalagcznik do Zarzadzenia Nr 73/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary
z dnia 27 lipca 2022 r.

Procedura obiegu dokumentéw i spraw w Urzedzie
oraz wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow

w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mtynarach

Przyjecie i rejestracja korespondencji wplywajacej do Urzedu

§ 1.

. Korespondencja wptywa do Urzgdu w postaci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

przesytek pocztowych i kurierskich,

dokumentow sktadanych bezposrednio przez klientow w Sekretariacie Urzedu
oraz na poszczegolnych stanowiskach w Urzedzie,

faksu,

poczty elektronicznej (e-mail),

dokumentow elektronicznych za posrednictwem ESP,

dokumentow przekazywanych przy pomocy funkcjonujacych w Urzedzie systemow

teleinformatycznych, innych niz system EOD.

Pracownik Sekretariatu dokonuje:

a)

b)

sprawdzenia poprawnosci wskazanego adresu na przesylce oraz stanu jej opakowania,
aw przypadku przesylek przekazanych w postaci e-mail przeprowadza wstgpna
selekcje majaca na celu oddzielenie spamu oraz wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie od wtasciwej korespondencji,

rejestracji przesytek wplywajacych.

. Przyjecie przesylki przez Sekretariat Urzedu lub na poszczegdlnych stanowiskach

w Urzedzie jest potwierdzane na zadanie sktadajacego dokument.

Korespondencja wptywajaca do Urzgdu jest rejestrowana przez pracownika Sekretariatu

lub w przypadku jego nieobecnosci przez osoba zastgpujaca. Rejestracji w systemie EOD

oraz skanowaniu podlegaja wszystkie dokumenty wptywajace do Urzedu oraz dokumenty

wychodzace z Urzedu z zastrzezeniem ust. 51 6.

Sekretariat Urzedu rejestruje zamknigtg przesytke umieszczajac na niej piecze¢ wpltywu

dotyczaca:

1)

korespondencji adresowane;j:



2)

3)

a) do Urzedu Stanu Cywilnego,

b) do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

c) imiennie do radnych.

ofert sktadanych:

a) w prowadzonych postepowaniach o udziclenie zamoéwienia publicznego,
przetargach,

b) w konkursach na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy
Mtynary,

€) w naborach na wolne stanowiska urz¢dnicze,

d) w konkursach organizowanych przez Urzad na podstawie ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie lub innych konkursach realizowanych przez
komorki organizacyjne Urzedu opisanych zgodnie z dang procedura.

korespondenciji:

a) niejawnej opatrzonej odpowiednig klauzula,

b) opatrzonej klauzula:

»tajemnica skarbowa”,
,o$wiadczenie majatkowe”,

,,do rak wlasnych”.

6. Nie podlegaja rejestracji ani skanowaniu w systemie EOD w Sekretariacie Urzedu

nastepujace pisma:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

whnioski urlopowe, druki ZUS ZLA, oswiadczenia do  umowy
o ryczalt na korzystanie z prywatnego samochodu osobowego do celow stuzbowych,
podania o prace,

potwierdzenia odbioru, ktore dotacza sie do akt wtasciwej sprawy,

publikacje (dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia, katalogi itp.
chyba, ze stanowig zatacznik do pisma),

zyczenia, zaproszenia, podzigkowania, kondolencje, niezamawiane przez Urzad oferty
handlowe, w tym szkoleniowe, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy,

rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwatych, materiatdéw biurowych,
ewidencja dziatalnosci gospodarcze;j,

zataczniki do wniosku o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;,



10.

11.

8) zalaczniki do wniosku o przyznanie $wiadczenia pienieznego na pomoc zdrowotng
dla nauczycieli,

9) zalaczniki do wnioskéw o ulgi w zobowigzaniach publiczno-prawnych i cywilno-
prawnych np. umorzenie, odroczenie, roztozenie na raty,

10) wnioski o wydanie za$wiadczen o przeznaczeniu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego oraz wnioski o wypis i wyrys z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

11) dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego, Dowodow Osobistych, Ewidencji Ludnosci
oraz zwigzana z wyborami rejestrowana w w/w wymienionym zakresie bezposrednio
na stanowisku pracy,

12) dokumentacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13) zawarte umowy cywilno-prawne z Wykonawcami, dostawcami- prowadzi si¢ odrebny
rejestr tzw. Centralny Rejestr Umow.

Na kazdej korespondencji wptywajacej umieszcza si¢ w gérnym prawym rogu pierwszej

strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty)

piecze¢ wptywu okreslajaca date otrzymania i numer ewidencyjny Z rejestru przesytek
wptywajacych. W przypadku braku miejsca w prawym goérnym rogu piecze¢ wpltywu
umieszcza si¢ w dostgpnym widocznym miejscu.

Na korespondencji przychodzacej dot. postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych,

konkursow na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Mtynary,

naboréw na wolne stanowiska urzednicze, konkursow organizowanych na podstawie
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie lub innych konkursach
realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu opisanych zgodnie z dang procedura
przy pieczeci wplywu wpisuje si¢ dodatkowo godzing 1 minuty zlozenia, ktore decyduja

0 jej kolejnosci.

Sekretariat Urzedu prowadzi rejestry przesytek wptywajacych w EOD. Sg nimi:

1) rejestr przesytek wptywajacych w tym rejestr faktur, rachunkoéw, not ksiegowych,

2) rejestr przesytek wychodzacych.

Rejestry tworza si¢ w sposOb automatyczny, na podstawie wpisoéw dokonywanych przez

pracownika Sekretariatu.

Rejestr przesytek wptywajacych zawiera nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkows,

2) date wptywu,

3) okreslenie nadawcy z przypisaniem w odniesieniu do:



a) osoby fizycznej — numeru PESEL, jezeli widnieje na dokumencie,

b) podmiotow gospodarki narodowej — numeru NIP- jezeli widnieje na dokumencie,
c) daty widniejacej na dokumencie,

d) znaku sprawy widniejacego na dokumencie,

e) tytulu pisma,

f) terminu ptatno$ci w przypadku faktur Vat, rachunkéw, not ksiggowych,

g) tresci dokumentu - w przypadku faktury Vat, rachunkéw, not ksiggowych,

4) wskazania, komu przydzielono przesytke.

13. W przypadku niezarejestrowania przesylki wplywajacej w dniu, w ktorym zostala

dorgczona, pracownik Sekretariatu w dniu nastepnym w pierwszej kolejnosci rejestruje

przesytki z dnia poprzedniego.
§ 2.

1. Pracownik Sekretariatu wykonuje odwzorowanie cyfrowe dokumentu polegajace
na skanowaniu dokumentu w calosci, z zastrzezeniem ust. 2. Po wykonaniu odwzorowania
cyfrowego nanosi na dokumencie numer ewidencyjny z rejestru przesytek wptywajacych.

2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego przesytek wptywajacych ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4,

2) zawierajacych liczbe stron pisma lub zatgcznikow wigksza niz 100,

3) posiadajacych formg publikaciji,

4) zawierajacych dane wrazliwe,

5) nieczytelng tresc,

6) postac inng niz papierowa,

7) posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania.

§ 3.

1. Przesytka wptywajaca na informatycznym nosniku danych podlega rejestracji
w Sekretariacie Urzedu poprzez:

1) naniesienie i wypelnienie pieczeci wplywu na pismie w sytuacji, gdy korespondencja
na informatycznym no$niku danych stanowi zatgcznik do niniejszego pisma,

2) wydrukowanie korespondencji zapisanej bezposrednio na informatycznym nos$niku
danych, naniesienie oraz wypekienie pieczeci wplywu na pierwszej stronie wydruku
lub sporzadzenie notatki o przyjeciu przesyiki, na ktorej nanosi si¢ i wypetnia pieczeé
wplywu.

2. Sekretariat Urzedu do zarejestrowanej iwydrukowanej korespondencji na nos$niku

papierowym dolacza informatyczny nosnik danych.



§ 4.

1. Korespondencje nadestang droga email, zwigzang z prowadzonymi sprawami
lub wszczynajaca nowa sprawe, nadeslang na adres ogdlny Urzedu lub adresy
komorek organizacyjnych nalezy:

1) zarejestrowac W systemie,

2) skierowa¢ do obiegu elektronicznego wewnatrz Urzedu tak jak kazdg inng przesyitke,

3) korespondencj¢ zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajaca nowa sprawe,
nadestang droga elektroniczng na adres osobisty pracownika — przekazaé
do Sekretariatu Urzedu w celu zarejestrowania w EOD.

2. Korespondencji email skierowanej niewtasciwie lub wymagajacej dekretacji,
nie nalezy ,,forwardowaé" (przesyla¢ dalej). Nalezy ja przekaza¢ do Sekretariatu
Urzedu celem rejestracji w EOD.

§ 5.

1. Korespondencj¢ nadestang poprzez platform¢ ePUAP odbiera, drukuje i rejestruje
pracownik Sekretariatu Urzgdu lub w przypadku jego nieobecnosci osoba zastepujaca.
UPO zostaje wytworzone automatycznie i odestane do nadawcy.

2. Korespondencje nalezy:

1) zarejestrowac w systemie EOD,

2) skierowa¢ do obiegu elektronicznego wewnatrz Urzedu, tak jak inne przesytki,
3) skierowa¢ do obiegu tradycyjnego wewnatrz Urzedu, tak jak inne przesyiki,

4) Sekretariat Urzedu drukuje korespondencje¢ wraz z UPO.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecig wpltywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosci
podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji
(pieczatka o tresci ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data],
wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze podpis
sporzadzajacego wydruk. Weryfikacji podpisu dokonuje pracownik Sekretariatu Urzedu
lub w przypadku jego nieobecnosci osoba zastgpujaca.

§ 6.

1. Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r.

w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentéw elektronicznych, dorgczania

dokumentéw elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzoréw 1 kopii
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dokumentoéw elektronicznych (Dz. Ustaw Nr 206, poz. 1216) Urzad przyjmuje

nastepujace sposoby i zasady doreczania dokumentéw w postaci elektronicznej:

1) przestanie na adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzgdu (ESP), za pomoca ktorej
mozna dorgczaé dokumenty elektroniczne na udostepnionych formularzach XML.:
https://epuap.gov.pl,

2) w celu ztozenia wniosku do Urzedu konieczne jest posiadanie bezptatnego konta
uzytkownika na platformie PUAP lub na elektronicznej skrzynce podawczej Urzedu,

3) skuteczne doreczenie dokumentéw potwierdzane jest automatycznym wydaniem
urzedowego poswiadczenia przedtozenia, zwanym dalej UPP;

4) przestanie na adres poczty elektronicznej Urzedu, za pomoca ktorej mozna doreczaé
dokumenty elektroniczne (bez potwierdzania UPP):

5) dostarczenie dokumentéw osobiscie - w godzinach pracy Urzedu w Sekretariacie
Urzedu na nastgpujacych nosnikach danych:

- pendrive,
- karta pamieci SD,
- ptyta CD/DVD.

6) dostarczone pliki na no$nikach podlegaja skanowaniu na obecno$¢ wirusow, wykrycie
wiruséw moze skutkowa¢ odmowa przyjecia nosnika,

7) dostarczone nosniki zostajg zatrzymane przez Urzad,

8) dokumenty dostarczone na nosnikach danych lub dotaczone jako zataczniki do poczty
elektronicznej musza by¢ sporzadzone w jednym z nast¢pujacych formatow:
doc, docx, rtf, txt, pdf, odt, xis,

9) na zadanie klienta wystawione zostanie UPP w postaci elektronicznej i przestane
na wskazany przez niego adres email, zapisane na dodatkowym informatycznym
nos$niku klienta lub w postaci papierowe;j.

. Przesylki majace posta¢ elektroniczng powinny by¢ zarejestrowane, wydrukowane,

przy czym na pierwszej stronie wydruku nanosi Sie piecze¢ wpltywu

z identyfikatorem nadanym przez system EOD.

. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci

przesytki w postaci elektronicznej (np. z uwagi na wielkosci pliku - gdy jest

to material filmowy),

. Zbior odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczoscli,

oprogramowanie instalacyjne itp., wowczas drukuje si¢ tylko czes$¢ tej przesytki (np.

pierwsza strong) lub sporzadza si¢ notatke 0 przyjeciu takiej przesytki oraz nanosi

8



identyfikator na pierwszej stronie wydruku lub notatki.
Obieg korespondencji wewnetrznej
§7.
. Korespondencj¢ wewngtrzng przesytang pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajaca nowg Sprawe,
sporzadza si¢ w systemie EOD i poprzez ten system przesyla.
. Korespondencj¢ wewnetrzng uznaje si¢ za podpisang przez upowaznionego
pracownika, jezeli w historii widnieje wpis 0 akceptacji powigzany z loginem
pracownika lub pismo jest podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem.
. Korespondencje¢ wewngtrzng drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe
I wlacza do dokumentacji sprawy.
Korespondencji wewngetrznej zwigzanej z prowadzonymi sprawami
lub wszczynajacej nowa sprawe, nie nalezy sporzadza¢ w formie email.
Dekretacja i przekazywanie przesylek
§ 8.
Dekretacja przesylek wplywajacych odbywa si¢ na dokumentach papierowych.
Dokonuje jej Burmistrz, Sekretarz lub w zastgpstwie Skarbnik Urzedu.
Dekretacje dla pism zarejestrowanych w systemie EOD wykonuje si¢ na podstawie
dekretacji dokumentoéw papierowych.
. Dekretacje do pism zarejestrowanych w systemie EOD nanosi pracownik Sekretariatu
Urzedu lub w przypadku jego nieobecno$ci osoba zastepujaca.
Dekretacja do systemu EOD powinna odzwierciedla¢ tres¢ dekretacji dokumentu
papierowego.
. Przesylki niepodlegajace dekretacji przekazuje si¢ bezposrednio zgodnie
Z wlasciwoscia.
Dokument w formie tradycyjnej i dokument w systemie EOD sg przekazywane
pracownikowi rownolegle.
. W przypadku wpltywu pisma kierowanego do kilku komorek organizacyjnych,
Sekretariat Urzedu przekazuje oryginal pisma do komorki, ktéra wymieniona jest jako
pierwsza, a pozostate otrzymuja korespondencje¢ ,,do wiadomosci™.
Spory kompetencyjne w zakresie dekretacji korespondencji rozstrzyga Sekretarz

lub w przypadku jego nieobecno$ci Skarbnik.



1.

Dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw
§9.
W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub rozpoczetych
w Urzedzie, prowadzi si¢ spisy spraw, ktoérego wzoér stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszej procedury.
Spisy spraw, o ktorych mowa w ust. 1, odktada si¢ do wtasciwych teczek aktowych
zawierajacych dokumentacje spraw zakonczonych.
Kazda teczka aktowa powinna by¢ opisana zgodnie ze wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.
§ 10.
Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EOD w ramach podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu spraw (System tradycyjny) gromadzi
odwzorowania cyfrowe dokumentow lub informacje o dokumentach gromadzonych
w postaci papierowej oraz dekretacje i akceptacje w formie elektronicznej.
Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzedzi
informatycznych, w szczegdlnosci systemu EOD, nie zwalnia z obowigzku
prowadzenia akt w postaci papierowe;j.
§ 11.
Dokumentacja tworzgca akta sprawy otrzymuje znak sprawy.
Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy i zawiera
nastepujace elementy, umieszczane po sobie wg podanej kolejnosci i oddziela kropka
w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2020, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej,
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt,
3) 77 to liczba okreslajagca siedemdziesigta siodmg sprawe rozpoczeta w 2020 .
w komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123,

4) 2020 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

3. W przypadku koniecznosci wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie

akt w osobne zbiory (podteczka), znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:
ABC.123.77.4.2020, gdzie 4 to liczba okreSlajaca czwarta sSprawe w ramach
wydzielonej grupy spraw, oznaczonej liczbg 77.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna po znaku sprawy umies$ci¢ symbol
prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob:
ABC.123.77.4.2020.JK2, gdzie ,JK2” jest symbolem prowadzacego sprawe,
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dodanym do znaku sprawy.
§ 12.
1. Pracownik na stanowisku wtasciwym do zatatwienia sprawy ma obowigzek
rejestrowac sprawy w systemie EOD.
2. Pracownik merytoryczny ma obowigzek dba¢ o kompletno$¢ metadanych sprawy
W systemie. Prowadzacy sprawe W szczegolnosci:
1) nadaje sprawie znak,
2) nadaje sprawie tytut,
3) okresla date wszczecia,
4) okresla termin realizaciji,
5) okresla strony sprawy,
6) okresla status sprawy (w toku, oczekujgca, zatatwiona).
§ 13.

Dokumentacja spraw prowadzonych w systemie EOD gromadzi odwzorowania cyfrowe

dokumentéw lub informacje o dokumentach gromadzonych w postaci papierowej

oraz dekretacje w formie elektronicznej.
§ 14.

1. Metryki spraw, o ktorych mowa w rozporzadzeniu Ministra Administracji
i Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki
sprawy (Dz. U. z 2012 r. poz. 250) oraz w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
5 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy (Dz. U. z 2012
r. poz. 246), prowadzone sg W formie elektronicznej w systemie EOD.

2. Po zakonczeniu procedowania sprawy metryke nalezy wydrukowac i dotaczy¢ do akt
sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw
§ 15.

1. Wyodrebnia si¢ dokumentacje nietworzaca akt spraw, ktora nie zostata
przyporzadkowana do spraw, a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, stanowig W szczegolnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czes$ci akt
sprawy,

2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostaly wykorzystane,

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,

ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowig zatacznik do pisma,
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4) dokumentacja finansowo-ksiegowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe,

5) listy obecnosci,

6) karty urlopowe,

7) dokumentacja magazynowa,

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego,

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowanych, okre§lonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczego6lnosci dane w systemie udostepniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane
za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr,

10) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci Srodkow trwalych, wypozyczenia sprzetu,
materialow biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§ 16.
Znak teczki gromadzacej dokumentacje nietworzacg akt spraw zawiera nastepujace elementy:

ABC.123.2021, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej,

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt,

3) 2021 to oznaczenie roku, w ktorym dokument powstat.

Akceptacja tresci dokumentéw
§17.

1. Tre$¢ dokumentéw do akceptacji przygotowuje si¢ w systemie EOD w postaci
elektronicznej.

2. Akceptacja dokumentow odbywa si¢ w systemie EOD. Do akceptacji przedstawiany
jest dokument elektroniczny.

3. Akceptacji dokonuje Burmistrz, Sekretarz lub w przypadku nieobecnosci Skarbnik
Urzedu.

4. Pismo uznaje si¢ za zaakceptowane jezeli w historii widnieje wpis o akceptacji
powiazany z loginem pracownika lub pismo jest podpisane bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem.

5. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje kwalifikowanym podpisem elektronicznym,

2) podpisuje odrgcznie wydrukowang tre$¢ pisma (egzemplarz przeznaczony
do wiaczenia do akt sprawy).

6. Jezeli dokument przedstawiony do akceptacji ostatecznej zostanie odrzucony, jego
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tre$¢ nalezy zachowa¢ w dokumentacji sprawy.
Po elektronicznej akceptacji ostatecznej nalezy dokument wydrukowa¢ w dwoch
egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysylki, a drugi do wiaczenia do akt sprawy
-chyba ze jest wymagana wigksza liczba egzemplarzy) i przekaza¢ do podpisu
odrgcznego.
Korespondencja wychodzaca

§ 18.
Pisma do wysylania przygotowuje si¢ W systemie EOD.
Akceptacja pism odbywa sie w systemie EOD.
Podpisywanie pism wysytanych elektronicznie odbywa si¢ w systemie EOD.
W dokumentacji sprawy przechowywany jest podpisany dokument papierowy,
a w systemie EOD podpisany dokument elektroniczny.

§ 19.
Przesytki wychodzace w ramach prowadzonych spraw rejestrujg w systemie EOD, kopertuja
1 adresujg pracownicy merytoryczni prowadzacy sprawy.
Przygotowanie do wysylania przesylek za posrednictwem poczty lub firm kurierskich
odbywa si¢ przy wykorzystaniu modutu korespondencji wychodzacej systemu EOD.
Za tworzenie pocztowych ksigzek nadawczych na poczte odpowiada pracownik Sekretariatu
Urzedu lub w przypadku jego nieobecnos$ci osoba zastepujaca.
Wysyltka przesytki po uzyskaniu akceptacji ostatecznej, moze by¢ zrealizowana poprzez:
1) poczte,
2) firmy kurierskie,
3) platform¢ ePUAP,
4) elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu,
5) poczte elektroniczna,
6) doreczenie osobiste przez pracownikow Urzgdu.
Pracownik danej komorki organizacyjnej Urzedu przygotowujacy korespondencje do wysyltki
winien  dokona¢  wlasciwej oceny 1  oznakowania  przesytki ze  wzgledu
na rodzaj (list zwykty, list polecony, list priorytetowy, list za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
e-mail, fax, ePUAP, przesytka kurierska, paczka).
Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sg do:
1) przygotowania przesytki w sposob uniemozliwiajacy osobom trzecim dostgp do zawartosci

bez jej naruszenia,
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10.

11.

2) umieszczenia w lewym gornym rogu koperty pieczatki Urzedu i sygnatury akt sprawy
(sygnatura wylaczenie w przypadku listow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru),

3) umieszczenia w prawym gornym rogu koperty pieczatki z aktualnym numerem umowy
Z operatorem pocztowym (nie dotyczy przesylek dorgczanych osobiscie),

4) umieszczenia W sposob czytelny w polu adresowym w prawej dolnej czeSci strony adresowe;j
koperty danych adresata, zawierajagcych imi¢ 1 nazwisko lub petng nazwe adresata, nazwe
ulicy z numerem domu i/lub mieszkania, wilasciwy kod  pocztowy
z nazwa miejscowosci, do ktorej jest przyporzadkowany,

5) w przypadku stosowania koperty z przezroczystym okienkiem adresowym zawarto$¢ koperty
nalezy ztozy¢ tak, aby caly blok adresowy pozostawal widoczny w polu okienka,

6) umieszczenia w lewym dolnym rogu koperty okre§lenia typu przesyiki tj. ,,polecona”,
,polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru”,

7) brak wskazania typu przesylki skutkuje wystaniem jako zwyklej przesylki listowej
nierejestrowane;j.

Zwrotne potwierdzenie odbioru wypetnia pracownik przygotowujacy przesytke wychodzaca,

obowigzkowo  zapisujac na  nim  znak  sprawy, a  nastgpnie  dofacza

je do koperty w sposob umozliwiajacy oderwanie bez uszkodzenia.

Zwrotne potwierdzenia odbioru dotgczane do przesyltki nalezy zastosowac zgodnie z trybem jej

doreczenia:

1) tryb Kodeksu postgpowania administracyjnego,

2) tryb Ordynacji podatkowej,

3) zwrotka operatora pocztowego wedtug odrebnych przepisow: zotta — krajowa, pomaranczowa
— zagraniczna.

Wszystkie przesyltki przeznaczone do wystania lub dorgczenia musza by¢ zaewidencjonowane

przez komorki organizacyjne Urzgdu w elektronicznym rejestrze przesytek wychodzacych EOD.

W przypadku ewidencjonowania korespondencji w systemie dedykowanym przesytka musi by¢

przekazana z wygenerowanym w tym systemie rejestrem (wykazem) przesytek.

Rejestr winien zawiera¢ nastgpujace pozycje:

1) liczbe porzadkows,

2) datg przekazania przesytki do wystania,

3) imig i nazwisko adresata lub nazwe podmiotu oraz jego adres,

4) znak sprawy, jesli zostat nadany,

5) sposob przekazania przesytki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru),
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

6) wysoko$¢ optaty.
Komorki organizacyjne Urzedu przekazuja zaewidencjonowane, kompletne i prawidlowo
zaadresowane przesytki na stanowisko obstugi kancelaryjnej poczty wychodzacej, w celu ich
wystania lub dorgczenia.
Przesytka wychodzaca wysylana jest za posrednictwem operatora pocztowego, platformy
ePUAP, aw przypadku przesytek miejscowych dorgczana jest osobi$cie przez wskazanego
pracownika Urzedu.
Kompletne przesytki przekazane w danym dniu do godziny 13% na stanowisko obstugi
kancelaryjnej poczty wychodzgcej bedg wystane w tym samym dniu. Przesytki przekazane po
godzinie 13% beda wystane w nastepnym dniu roboczym.
Przesytki do wyslania winny by¢ przekazane w stanie kompletnym zgodnym z niniejsza
instrukcjg oraz z zatagczonym rejestrem przesytek wychodzacych.
Przesytki niekompletne, przygotowane niezgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszym
rozdziale podlegaja zwrotowi do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzgdu w celu uzupelnienia.
Obowigzkiem pracownika prowadzacego spraw¢ w danej komorce organizacyjnej Urzedu jest
monitorowanie otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru, odnotowanie tego faktu w rejestrze
lub zgloszenie jego braku pracownikowi Sekretariatu Urzedu.
Dokumenty przekazane na ESP nieopatrzone dopiskiem o rezygnacji z dor¢czania pism w formie
elektronicznej, powinny by¢ zalatwiane elektronicznie, zgodnie z Kodeksem postgpowania
administracyjnego lub innymi przepisami, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
Wysylka dokumentu elektronicznego nalezy bezposrednio do osoby zajmujacej si¢ sprawa.
Pismo elektroniczne podpisuje si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym, za posrednictwem
EOD Iub przy uzyciu aplikacji do podpisu elektronicznego. Informacje nie wymagajgce podpisu
elektronicznego moga by¢ wysytane przez kazdego pracownika Urzedu (bez podpisu
elektronicznego, ze skrytki ESP, za posrednictwem EOD).

Zasady postepowania w przypadku awarii systemu

§ 20.

W przypadku awarii systemu Pelnomocnik niezwlocznie powiadamia Sekretarza, podajac
wszelkie informacje zwigzane z nig oraz szacunkowy czas jej usuniecia.
W czasie trwania awarii systemu EOD pracownicy wykonuja niezbedne czynnosci w systemie
tradycyjnym, ktorych niewykonanie zaklocitoby prace Urzedu.
W szczegolnosci:
1) Sekretariat Urzedu po uzyskaniu informacji, ze awaria systemu EOD jest dlugotrwata, tzn. jej

usuni¢cie potrwa dhluzej niz 24 godziny, na polecenie bezposredniego przetozonego
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rozpoczyna odwzorowanie cyfrowe i rejestracj¢ przesylek wptywajacych w dziennikach
korespondencyjnych. Powyzsza rejestracja prowadzona jest, jako kontynuacja numeracji
z systemu EOD. Przesylki pilne po zarejestrowaniu przekazywane sa do komorek
organizacyjnych Urzedu celem realizacji spraw,

2) Sekretariat Urzedu zajmujacy sie wysytka korespondencji po uzyskaniu informacji, ze awaria
systemu EOD jest dlugotrwata, wpisuje odrecznie korespondencje wychodzaca
do pocztowych ksigzek nadawczych, wpisujac odrecznie dane niezbedne do zapewnienia
wysytki.

Czynnosci techniczne, majace na celu usuniecie awarii koordynuje Pelnomocnik, ktory

na biezaco informuje Sekretarza o postepie prac.

. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu do czasu usuni¢cia awarii prowadza sprawy

w systemie tradycyjnym.

. Po usunigciu awarii:

1) Sekretariat Urzedu wprowadza do systemu EOD uprzednio odwzorowang cyfrowo
i skatalogowang korespondencje w odpowiedniej kolejnosci, aby zachowaé¢ zgodnosc
z rejestracja w dzienniku korespondencyjnym,

2) komorki organizacyjne Urzgdu wprowadzaja do systemu EOD korespondencj¢ zgromadzong
w systemie tradycyjnym z zachowaniem kolejnosci rejestracji spraw w teczkach,

3) rejestracja przesytek wychodzacych ponownie realizowana jest w systemie EOD.

Baza klientow Urzedu
§ 21.

Baza klientow Urzedu tworzona i aktualizowana jest w systemie EOD.

. Uzytkownicy systemu EOD odpowiedzialni sg za porzadek i fad panujacy w Bazie klientow

Urzedu.

Obowiazkowo przed dodaniem nowego klienta nalezy przeszuka¢ Bazg¢ klientow Urzedu.

Niedozwolone jest wielokrotne wprowadzanie tego samego klienta (osoby, firmy, instytucji).

. W przypadku, gdy klient nie wystepuje w Bazie klientow Urzedu nalezy go do niej wprowadzic,

uzupetniajagc wszystkie posiadane informacje o kliencie oraz wypetniajac pola oznaczone jako

obowigzkowe. Szczegodlnie istotne jest wypetnienie pola PESEL/NIP jesli widnieja.

16



Zatacznik Nr 1 do Procedury obiegu

dokumentow i spraw w Urzedzie oraz

wprowadzenia Systemu Elektronicznego

Obiegu Dokumentow w Urzegdzie Miasta

i Gminy w Mtynarach

Spis spraw
Rok Referent Symbql komorki Oznaczgnle Tytut teczki wg wykazu akt
organizacyjnej teczki
Lp. OD KOGO WPLYNELA DATA
S,PRAWA, ; wszczecia | ostatecznego UWAG,I
(krétka tresc) znak pisma z dnia sprawy | zalatwienia (sposéb

zalatwienia)
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Zatacznik Nr 2 do Procedury obiegu
dokumentow i spraw w Urzedzie oraz
wprowadzenia Systemu Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw w Urzedzie Miasta

i Gminy w Mtynarach

Opis teczki aktowej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny

z wykazu akt)

tytul teczki
(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje
0 rodzaju dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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