Plae v

82-440 Dzierzgos
U Dzierzgon ZARZADZENIE NR 16/2014

BURMISTRZA DZIERZGONIA
z dnia 23 grudnia 2014 .

w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Obiegu Dokumentow 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 samorzadzie gminnym

( tekst jednolity Dz. U. 22013 r., poz. 594 ze zmianami: Dz.U. z 2013 r., poz. 645; Dz.U. z2013 r.,
poz. 1318; Dz.U. z 2014 r,, poz. 379; Dz.U. z 2014 r., poz. 1072 ), art. 16 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji podmiotéw realizujacych zadania publiczne ( Dz. U. z 2014 r., poz. 1114)
oraz § 39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zmianami: Dz.U. z
2011 r., Nr 27, poz. 140 ) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku w Urzgdzie Miejskim w Dzierzgoniu Elektroniczny Obieg
Dokumentow, przy wykorzystaniu system e- Kancelaria, jako narzedzie wspomagajace
podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i ich dokumentowania, w
szczegolnosei dotyczy to:

1) prowadzenia rejestracji korespondencji wptywajacej i wychodzacej;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji pism;

4) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu;

5) prowadzenie mozliwych w systemie rejestréw lub ewidencji, z wylaczeniem rejestréw lub
ewidencji prowadzonych do zalatwiania okreslonych rodzajow spraw systemach
informatycznych innych niz e- Kancelaria;

6) prowadzenia spraw i gromadzenia wszelkich dokumentéw majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

§ 2.1. Elektroniczny Obieg Dokument6éw e- Kancelaria umozliwia rejestracje wnioskéw w wersji
elektronicznej i papierowej oraz sledzenie stanu zalatwienia sprawy niezaleznie od formy wniosku.

2. Kazdy z pracownikoéw pracujacych w systemie e- Kancelaria ma indywidualny login i hasto.
Hasto ustala si¢ indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do systemu. Hasto zmienia sie co 30 dni
1 nie moze by¢ w zadnym wypadku udostgpniane innym osobom. Login nadaje administrator
systemu.

3. W razie nicobecnosci pracownika, stosowne zastgpstwo wprowadza administrator systemu po
uzyskaniu akceptacji sekretarza Dzierzgonia.

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

5. Wszyscy uzytkownicy systemu e- Kancelaria zobowiazani sa do niezwlocznego zglaszania uwag,
usterek i wszelkich trudnosci zwigzanych z obstugg systemu do jego administratora.

§ 3.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi sekretariatu dokonuje elektronicznej
rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu Miejskiego droga pocztowa (listownie),
elektroniczng oraz skladanej osobidcie przez klientow. Korespondencja w formie papierowej, po
skanowaniu jest wprowadzana do systemy e- Kancelaria, zastrzezeniem ust. 2.



2 Rejestracji bez obowiazku skanowania podlegaja, z zastrzezeniem ust. 3:
1) protokoty z kontroli zewnetrznych, wystapienia i zalecenia pokontrolne;
2) wnioski o przyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym;
3) zawiadomienia z ksiag wieczystych;
4) zawiadomienia o zmianach w danych ewidencyjnych dziatek;
5) oferty w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
6) oferty w postgpowaniu konkursowym;
7) korespondencja opatrzona sygnaturg zastrzezone
8) deklaracje i informacje podatkowe oraz oswiadczenia majatkowe podatnikow;
9) wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa;
10) korespondencja w zamknigtych kopertach adresowana bezposrednio do Urzedu Stanu
Cywilnego i Ewidencji Ludnosci.
11) akty notarialne
12) operaty wyceny nieruchomosci;
13) dokumentacja techniczna;
14) sprawozdania merytoryczne i finansowe z rozliczenia przyznanej z budzetu gminy dotacji
15) projekty plandéw finansowych i plany finansowe jednostek organizacyjnych;
16) sprawozdania budzetowe, finansowe 1 wydatkow strukturalnych;
17) decyzje wojewody w sprawie budzetu.

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

4. Pracownik ds obstugi sekretariatu przedktada korespondencj¢ do dekretacji Burmistrzowi,
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi. Po dokonaniu dekretacji, pracownik ds. obstugi sekretariatu
dokonuje przekazania pism w systemie e- Kancelaria zgodnie z dyspozycja dekretujacego.

5. Pracownik ds. obstugi sekretariatu przekazuje w formie papierowej korespondencj¢ osobom
wskazanym przez dekretujacego, za pokwitowaniem.

§ 4.1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego przyjmuja sprawy przez
przegladanie korespondencji przekazanej do zatatwienia w systemie e- Kancelaria, a nastgpnie
dekretujg i przekazuja elektronicznie oraz w wersji papierowej do zalatwienia pracownikom
merytorycznym.

2. Pracownicy merytoryczni zobowiazani sa do:

1) przyjmowania korespondencji i potwierdzania jej wptywu w systemie e- Kancelaria;

2) rejestrowania sprawy zgodnie z Jednolitym Rzeczowy Wykazem Akt;

3) rozpatrywania sprawy oraz sprawdzenia, czy wniosek nie zawiera brakow formalnych
i ewentualnie wysytaja wezwanie do usunigcia brakow;

4) przygotowania projektu odpowiedzi, postanowienia, decyzji, zaswiadczenia, ktory
przekazywany jest systemem e- Kancelaria do akceptacji Burmistrzowi , Zastepcy
Burmistrza lub kierownikowi komorki organizacyjnej upowaznionemu do wydawania
rozstrzygnieé, w szczegolnosei decyzji, postanowien.;

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

6) dolaczania pisma do teczki aktowej w systemie poprzez okreslenie symbolu hasla z
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt — w przypadku nowej sprawy lub dolaczania go do
istniejacej sprawy- w przypadku pisma dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej;

7) przekazywania podpisanej odpowiedzi do pracownika ds. obstugi sekretariatu,
odpowiedzialnego za wysytke odpowiedzi.



3. Pracownik ds. obstugi sekretariatu sporzadza dzienne raporty korespondencji wplywajacej oraz
wychodzacej, ktére drukuje 1 ewidencjonuje.

4. W przypadku stwierdzenia przez pracownika blednej dekretacji, wycofanie dekretacji
elektronicznej nastepuje wylacznie poprzez stanowisko ds. obshugi sekretariatu. Blgdnie
zadekretowany dokument papierowy nalezy zwr6cic na na stanowisko ds. obstugi sekretariatu, po
uprzedniej zmianie dekretacji przez dekretujacego.

5. Przedekretowanie korespondencji bezposrednio pomiedzy stanowiskami lub komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego jest niedopuszczalne.

§ 5.1. Rejestracji w systemie e- Kancelaria nie podlegajq:

1) publikacje ( gazety, czasopisma , afisze, ogloszenie, prospekty itp. );

2) potwierdzenia odbioru korespondencji, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy;

3) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze;

4) dokumentacja umieszczana w aktach osobowych pracownikow Urzedu Miejskiego:;

5) oferty szkoleniowe;

6) korespondencja zastrzezona w wewngtrznych uregulowaniach jako korespondencja, ktdrej
si¢ nie otwiera, a przekazuje bezposrednio do adresata.

2. W przypadku korespondencji o znacznej objetosei do systemu e- Kancelaria wprowadzany jest
tylko pismo przewodnie, z zastrzezeniem, ze bez wzgledu na objetos¢ do systemu w catosci
wprowadzane sg:

1) podania,
2) wnioski,
3) skargi,

4) odwotania,
5) decyzje

6) wyroki.

3. Dla korespondencji ponadwymiarowej ( powyzej A4) do systemu e- Kancelaria wprowadzane
jest pismo przewodnie z krétkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze korespondencja jest
ponadwymiarowa.

4.1. Dopuszcza si¢ odstgpienie od stosowania systemu e- Kancelaria w toku realizacji
nastgpujacych procedur, z zastrzezeniem ust. 2:

1) procedowanie i wysytka decyzji z zakresu wymiaru podatkéw oraz zwrotu podatku
akcyzowego;

2) faktur VAT, not obcigzeniowych przygotowywanych przez pracownikéw Referatu
Finansowego;

3) upomnien dotyczacych zaleglosci podatkowych oraz wezwan do zaplaty zalegtosci optat -
cywilnych;

4) tytutow wykonawczych oraz pozwéw sadowych;

5) procedowanie i wysytka decyzji, informacji i dokumentacji z zakresu wymiaru oplat
zwigzanych z gospodarka odpadami;

6) wysylka uchwat i zarzadzen budzetowych oraz zawiadomien o dokonanych zmianach
dochodow i wydatkow;

7) potwierdzania sald, PIT, postanowien o zarachowaniu wptaty i zaswiadezen;



8) kontroli i zalecen pokontrolnych dotyczacych jednostek organizacyjnych i jednostek,
ktérym przyznano dotacje z budzetu gminy.

2. W innych przypadkach niz okreslone w ust. 1 odstapienie od stosowania systemu e- Kancelaria w
okreslonym zakresie rzeczowym wymaga zarzadzenia Burmistrza.

§ 6.1. W przypadku awarii systemu e- Kancelaria pracownik na stanowisku ds. obstugi sekretariatu
rejestruje wpltywajacq korespondencje w formie papierowej zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

2. Po usunigciu awarii i pelnym przywréceniu funkcjonowania systemu e- Kancelaria nalezy
odzwierciedli¢ wykonane czynnosci w formie elektronicznej w systemie.

§ 7. Administratorem systemu e- Kancelaria wyznaczam Pana Grzegorza Chmielewskiego
zatrudnionego w Urzedzie Miejskim na stanowisku informatyka.

§ 8. Zakres funkcjonalny systemu e- Kancelaria okreslony jest w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Miejskim.

§ 10. Zobowiazuj¢ nizej wymienionych pracownikow do prowadzenia rejestréw i ewidencji, o
ktorych mowa w § 1, pkt 5:

1) rejestr zarzadzen- pracownik ds. kadr i organizacji;

2) rejestr upowaznien- pracownik ds. kadr 1 organizacji;

3) rejestr umdw- pracownicy merytoryczni Referatu Techniczno- Inwestycyjnego, Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska, Referatu Spraw Spotecznych, Obywatelskich, O§wiaty, Kultury i
Zdrowia, Referatu Organizacyjnego;

4) rejestr zlecen- pracownicy merytoryczni Referatu Techniczno- Inwestycyjnego, Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska, Referatu Spraw Spotecznych, Obywatelskich, Oswiaty, Kultury i
Zdrowia, Referatu Organizacyjnego;

5) rejestr odwolan/ zazalen- pracownicy merytoryczni Referatu Techniczno- Inwestycyjnego,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, Referatu Spraw Spotecznych, Obywatelskich, O$wiaty,
Kultury i Zdrowia, Referatu Organizacyjnego, Referatu Finansowego;

6) rejestr skarg- pracownik ds. kadr i organizacji;

7) rejestr skarg do WSA- pracownik ds. kadr i organizacji;

8) rejestr decyzji o warunkach zabudowy- pracownik merytoryczny w Referacie Techniczno-
Inwestycyjnym, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

9) rejestr uchwal- pracownik ds. obstugi Rady;

10) rejestr kontroli- pracownik ds. kadr i organizacji;

11) rejestr faktur wptywajacych - pracownik ds. obstugi sekretariatu

12) ewidencja nieobecnosci- pracownik ds. kadr i organizacji;

13) ewidencja zastepstw- informatyk ( administrator systemu );

14) rezerwacja zasobdw- pracownik ds. obstugi Rady w zakresie rezerwacji sali narad, rzutnika,
ekranu, pracownik ds. o$wiaty, promocji, wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w
zakresie rezerwacji samochodéw stuzbowych.

§ 11. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam sekretarzowi Dzierzgonia.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.
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