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B2-44a Dzierzgoit 
'AR'uDZENTENR 16/2014

BURMIS1RZA DZIERZGONIA
z dnia 23 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Obiegu Dokument6w w UrzEdzie Miejskim
w Dzierzgoniu przy wykorzystaniu systemu e-Kancelaria

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samotzqdzie gminnyrn
( tekst jednolity Dz. U . z 2013 r., poz. 594 ze zmrarnmi: Dz.U. 22013 r., poz. 645; Dz.lJ. z 2013 r.,
poz. 1318;Dz.U. 22014 r., poz. 379;Dz.U. 22014 r., poz. 1072 ), afi. 16 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji podmiot6w realizuj4cych zadania pubhczne (Dz.U.22014 r., poz. 1114)
oraz $ 39 ust. 2 Rozporzedzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jedholitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. 22011r., Nr 14, poz. 67 ze zmianxni.. Dz.IJ. z
2011 r., Nr 27, poz. I40) zarzqdza sig, co nastgpuje:

$ 1. Wprowadzam do uZytku w Urzgdzie Miejskim w Dzierzgoniu Elektroniczny Obieg
Dokument6w, przy wykorzystaniu system e, Kancelaria, jako narzEdzie wspomagaj4ce
podstawowy, hadycyjny system wykonywania cz)'nno6ci kancelaryjnych i ich dokumentowania, w
szczeg6lnoSci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestracji korespondencji wplywajqcej i wychodzqcej;
2) wykonywania deketacji;
3) wykonywania akceptacji pism;
4) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnqtrz urrzgdtr;
5) prowadzenie moZliwych w systemie rejestr6w lub ewidencji, z wylqczeniem rej estr6w lub

ewidencji prowadzonych do zalatwiania okreSlonych rodzaj6w spraw systemach
informatycznych innych ni2 e- Kancelaria;

6) prowadzenia spraw i gromadzenia wszelkich dokument6w maj4cych znaczenie dla
udokumentowani a przebiego zalatwiania i rozstrzygania tych spraw

$ 2.1 . Eleknoniczny Obieg Dokument6w e- Kancelada umoZliwia rejestracjg wniosk6w w wersji
elektronicznej i papierowej oraz Sledzenie stanu zalatwienia sprawy niezaleZnie od formy wniosku.

2. Ku2dy z pracownik6w pracujqcych w systemie e- Kancelaria ma indywidualny login i haslo.
Haslo ustala sip indSvidualnie po pierwszym zalogowaniu do systemu. Haslo zmienia siE co 30 dni
i nie moZe by6 w Zadnym wypadku udostQpniane innyn osobom. Login nadaje administrator
systemu.

3. W razie nieobecno3ci pracownika, stosowne zastQpstwo wprowadza administrator systemu po
uzyskaniu akceptacji sekretarza Dzierzgonia.

4. Elektroniczny Obieg Dokument6w oparty jest o system komputerowy firmy ZETO Koszalin.

5. Wszyscy uz1'tkownicy systemu e- Kancelaria zobowi4zani s4do niezwlocznego zglaszania uwag,
usterek i wszelkich trudno6ci zwi4zanych z obslugg systemu do jego administratora.

$ 3.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obslugi sekretariatu dokonuje elektronicznej
rejestracji korespondencji wplywaj4cej do Urzgdu Miejskiego &og4 pocztowq (listownie),
elektroniczn4 oraz skladanej osobi6cie przez klient6w. Korespondencja w formie papierowej, po
skanowaniu jest wprowadzana do systemy e- Kancelaria, zastrzeZeniem ust. 2.



2.Rejestracji bez obowi4zku skanowania podlega14 z zashzeleniem ust. 3:
1) protokoly z kontroli zewngtrznych, wystqpienia i zalecenia pokonholne;
2) wnioski o ptzyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnyrn;
3) zawiadomienia z ksi4g wieczystych;
4) zawiadomienia o zmianach w danych ewidencyjnych dzialek;
5) oferty w postgpowaniu o udzielenie zam6wienia publicznego
6) oferty w postEpowaniu konkursowym;
7) korespondencj a opatrzona sygnature zasffzezone
8) deklaracje i informacje podatkowe oraz oiwiadczenia maj4tkowe podatnik6w;
9) wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa;
10) korespondencj a w zamknigtych kopertach adresowala bezpo3rednio do UrzEdu Stalu

Cywilnego i Ewidencji LudnoSci.
11) akty notarialne
12) operaty wyceny nieruchomoSci;
1 3 ) dokumentacj a technicma;
14) sprawozdania merltoryczne i finansowe z rozliczenia przynaneJ zbodzetu gminy dotacji
15) projekty plan6w finansowych i plany finansowe jednostek organizacyjnych;
16) sprawozdania budzetowe, finansowe i wydatk6w strukturalnych;
17) decyzje wojewody w sprawie budZetu.

3. W przypadku dokument6w, o kt6rych mowa w ust. 2 skanowaniu podlega pismo przewodnie, a w
przlpadku jego braku, pierwsza strona dokumentu.

4. Pracownik ds obslugi sekretariatu przedklada korespondencjg do dekretacji Burmistrzowi,
Zastqpcy Burmistrza lub Sekretarzowi. Po dokonaniu dekretacji, pracownik ds. obslugi seketariatu
dokonuje przekazania pism w systemie e- Kancelaria zgodnie z dyspozycj4 dekretuj4cego.

5. Pracownik ds. obslugi sekretariatu przekazuje w formie papierowej korespondencjg osobom
wskazanyrn przez dekretuj4cego, za pokwitowaniem.

$ 4.i. Kierownicy kom6rek organizacyjnychUrzEdu Miejskiego przyjmujq sprawy przez
przegl4danie korespondencji przekazmej do zalatwienia w systemie e- Kancelaria, a nastppnie
dekretujq i przekazujq elektronicznie oraz w wersji papierowej do zalatwienia pracownikom
meq4orycznym.

2. Pracownicy merl4oryczni' zobowiqzani sqdo:

1) przyjmowania korespondencji i potwierdzania j ej wplywu w systemie e- Kancelaria;
2) rejeshowania sprawy zgodnie z Jednolitym Rzeczowy Wykazem Akt;
3) rozpatrywania sprawy oraz sprawdzenia, czy wniosek nie zawiera brak6w formalnych

i ewentualnie wysylajq wezwanie do usunigcia brak6w;
4) przygotowania projektu odpowiedzi, postalowienra, decyfii, zaSwiadczenia,kt6ry

przekazywany jest systemem e- Kancelaria do akceptacji Burmistrzowi , Zastqpcy
Burmistrza lub kierownikowi kom6rki organizacyjnej upowaznionemu do wydawania
rozshzygnigi, w szczeg6lnodci decyzji, postanowieri.,

5) dol4czania odpowiedzi do danej sprawy w systemie e-Kancelaria np. w postaci pliku
tekstowego:

6) dolqczania pisma do teczki aktowej w systemie poprzez okre6lenie symbolu hasla z
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt - w przypadku nowej sprawy lub dol4czania go do
istniej4cej sprawy- w przypadku pisma dotycz4cego sprawy aktualnie rozpatrywanej;

7) przekazywu'ria podpisanej odpowiedzi do pracownika ds. obslugi sekretariatu,
odpowiedzialnego za wysylkq odpowiedzi.



3. Pracownik ds. obslugi sekretariatu sporz4dza dzienne raporty korespondencji wply.waj4cej oraz
wychodz4cej, kt6re drukuje i ewidencjonuje.

4. W przypadku stwierdzenia przez pracownika blgdnej dekretacji, wycofanie dekretacji
elektronicznej nastQpuje wylqcznie poprzez stanowisko ds. obslugi seketariatu. Blgdnie
zadekretowany dokument papierowy naleZy zwr6cii na na stanowisko ds. obslugi seketariatu, po
uprzedniej zmianie dekretacji przez dekretujqcego.

5. Przedekretowanie korespondencji bezpoSrednio pomigdzy stanowiskami lub kom6rkami
organizacyjnymi Urzgdu Miejskiego jest niedopuszczalne.

$ 5.1. Rejestracji w systemie e- Kancelaria nie podlegaj4

1) publikacje ( gazety, czasopisma, afisze, ogloszenie, prospekty itp. );
2) potwierdzenia odbioru korespondencji, kt6re dolqcza sip do akt wladciwej sprawy;
3) zaproszenia, iryczenia i inne pisma o podobnym charakterze;
4) dokumentacja umieszczana w aktach osobowych pracownik6w Urzgdu Miejskiego;
5) oferty szkoleniowe;
6) korespondencj a zastrzeZonaw v,tewngtrznych uregulowaniach jako korespondencja, kt6rej

sig nie otwiera, a przekazr$e bezpoSrednio do adresata.

2. W przypadku korespondencji o znacznej objEto6ci do systemu e- Kancelaria wprowadzany jest
tylko pismo przewodnie, z zastrzezeniem,Ze bez wzglEdu na objgtoS6 do systemu w caloSci
wprowadzane sq

1) podania,
2) wnioski,
3) skargi,
4) odwolania,
5) decyzje
6) wyroki.

3. Dla korespondencji ponadwymiarowej ( powy2ej A4) do systemu e- Kalcelaria wprowadzane
jest pismo przewodnie z kr6tkim opisem Eeici i zaznaczeniem, 2e korespondencja jest
ponadwymiarowa.

4.1. Dopuszcza sig odstqpienie od stosowania systemu e- Kancelaria w toku realizacit
nastQpuj ecych procedur, z zastrze2eniem ust.2:

1) procedowanie i wysylka decyzji z zak:rest wymiaru podatk6w oraz zwrotu podatku
akcyzowego;

2) faktur VAT, not obciqzeniowych przygotowywanych przez pracownik6w Referatu
Finansowego;

3) upomnief dolyczqcych zalegloSci podatkowych oraz wezwari do zaplaty zaleglo3ci oplat .
cJ'wilnych;

4) tltul6w wykonawczych oraz pozw6w sadowych;
5) procedowanie i wysylka decyzj i, informacji i dokumentacji z zakresu wyrniaru oplat

zwiryanych z gospodarkE odpadami;
6) wysylka uchwal i zarzldzehbudZetowych oraz zawiadomieri o dokonanych zmianach

dochod6w i wydatk6w:
7) potwierdzania sald, PI! postanowief o zarachowaniu wplaty i zalwiadczeh;



8) kontroli i zalecei pokontrolnych dotyczqcych jednostek organizacyjnych i jednostek,
kt6rym przyznano dotacjq z budZetu gminy.

2. W innych przypadkach ni2 okeilone w ust. 1 odstqlienie od stosowania systemu e- Kancelaria w
okredlon),rn zakresie rzeczowym wymaga zaruSzenia Burmistrza.

$ 6.1 . W przypadku awarii systemu e- Kancelaria pracownik na stanowisku ds. obslugi sekretariatu
rejestruje wpll'lvajqc4 korespondencjp w formie papierowej zgodnie z instrukcjq kancelaryjn4.

2. Po usuniEciu awarii i pelnl'rn przyw6ceniu funkcjonowania systemu e- Kancelaria naleZy
odzwierciedlid wykonane czynno3ci w formie elekhonicznei w systemie.

$ 7. Administratorem systemu e- Kancelaria wyznaczamPana Crzegorza Chmielewskiego
zatrudnionego w Urzgdzie Miej skim na stanowisku informatyka.

$ 8. Zakres funkcjonalny systemu e- Kancelaria okre6lonyjest w zal4czniku do niniejszego
zarzqdzenia.

$ 9. Wykonanie zarz4dzenia powierzam pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzpdniczych
w UrzEdzie Miejskim.

$ 10. Zobowi4zujg niZej wymienionych pracownik6w do prowadzenia rejestr6w i ewidencji, o
kt6rychmowaw$ 1,pkt5:

rejestr zarzqdzeh- pracownik ds. kadr i organizacji;
rejestr upowaZnieri- pracownik ds. kadr i organizacji;
rejestr um6w- pracownicy mery.toryczni Referatu Techniczno- Inwestycyjnego, Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska, Referatu Spraw Spolecznych, Oby;vatelskich, O5wiaty, Kultury i
Zdrowia. Referatu Organizacyj nego:
rejestr zlecef- pracownicy merytoryczni Referatu Techniczno- Inwestycyjnego, Rolnictwa r
Ochrony Srodowiska, Referatu Spraw Spolecznych, Obywatelskich, O5wiaty, Kultury i
Zdrowia. Referatu Organizacyj nego;
rejestr odwola# zaZaleh- pracownicy mery'toryczni Referatu Techniczno- Inwestycyjriego,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, Referatu Spraw Spolecznych, Obywatelskich, O3wiaty,
Kultury i Zdrowia, Referatu Organizacyjnego, Referatu Finansowego;
rejestr skarg- pracownik ds. kadr i organizacji;
rejesh skarg do WSA- pracownik ds. kadr i organrzaqi;
rejestr decyzji o warunkach zabudowy- pracownik merytoryczny w Referacie Techniczno-
lnwestycyjnym. Roln icnva i Ochrony Srodowiska:
rejestr uchwal- pracownik ds. obsiugi Rady;
rejestr kontroli- pracownik ds. kadr i organizacji;
rejesh faklur wplywaj4cych - pracownik ds. obslugi sekretariatu
ewidencja nieobecnoSci- pracownik ds. kadr i organizacji;
ewidencja zastgpstw- informatyk ( administrator systemu );
rezerwacja zasob6w- pracownik ds. obslugi Rady w zakresie rezerwacji sali narad, rzutnika,
ekanu, pracownik ds. oSwiaty, promocji, wsp6lpracy z organizacjami pozarz4dowymi w
zakresie rczerwacji samochod6w slu2bowych.

$ 11. Nadz6r nad wykonaniem zarzqdzenia powierzam sekretarzowi Dzierzgonia.

$ t2. Zanqdzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.
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