ZARZADZENIE Nr 202/15
BURMISTRZA SZYDLOWCA
z dnia 31 grudnia 2015 roku

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U, z 2015 r, poz. 1515), w zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 1 Dz. U. Nr 27, poz. 140) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Urzedzie Miejskim w Szydlowcu, zwanym w dalszej czesci ,,Urzedem”, w zakresie

wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacja, maja

zastosowanie przepisy okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej (zwanej w dalszej czgsci ,,instrukcja kancelaryjng”) stanowiacej
zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
1 Dz. U. Nr 27, poz. 140) zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”, okreslajgcej szczegdtowe
zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie oraz regulujacej
postgpowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne nie
stanowig inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia,
bedacym podstawa klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczanie, rejestracje
i faczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej
akt spraw, zwanym w dalszej czesci ,,JRWA”;

3) instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia, okreslajacej
organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego oraz szczegotowe zasady
1 tryb postgpowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym.

§2.

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Urzedzie jest system tradycyjny, przez
ktéry nalezy rozumie¢ system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej.

2. W systemie tradycyjnym zalatwianie 1 rozstrzyganie spraw oraz zarzadzanie
dokumentacjg biezagca wspomagane jest wdrozonymi w Urzedzie: systemem
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja zwanym dalej '"systemem EZD" oraz
programami i aplikacjami teleinformatycznymi dedykowanymi do realizacji okreslonych
rodzajow ustug publicznych, zwanych w dalszej czgsei ,,systemami dedykowanymi”.

3. Dokumentowanie przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw oraz gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w Urzedzie prowadzone jest w systemie EZD gdy przepisy
prawa zobowigzujg do tego Urzad.



§ 3.

. Biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegoOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw petni Koordynator czynnosci kancelaryjnych.

. Na Koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznacza sie Dorote Kubi$§ - Sekretarza
Gminy.

§ 4.

Rejestr dokumentéw, o ktérym mowa w § 7 pkt 9 — 10 Instrukcji Kancelaryjnej, tak
w systemie tradycyjnym jak i w przypadku sytuacji okreslonej w § 2 ust. 3 niniejszego
zarzadzenia tj. rejestr przesylek wplywajacych i rejestr przesylek wychodzacych
tworzone s3 automatycznie w systemie EZD, poprzez rejestrowanie dokumentéw
przychodzacych, wychodzacych, z wylaczeniem rejestrow prowadzonych w systemach
dedykowanych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna
rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

Spisy spraw, o ktérych mowa w § 7 pkt 12 Instrukcji Kancelaryjnej, tworzone sa

automatycznie w systemie EZD, poprzez rejestrowanie, z wylaczeniem spisow spraw

prowadzonych w systemach dedykowanych, pod warunkiem, ze w systemach tych
mozliwe jest tworzenie spisu spraw.

Wprowadza si¢ nastepujace zasady dekretowania pism przychodzacych, rejestrowanych

w systemie tradycyjnym i w systemie EZD:

1) Burmistrz Szydlowca, Zastgpca Burmistrza Szydlowca lub Sekretarz Gminy
dekretujg pisma przychodzace zarejestrowane w systemie EZD, wskazujac Wydzial,
Samodzielny Referat lub Samodzielne stanowisko pracy, wyszczegolnione w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szydtowcu, wyznaczony do
zalatwienia sprawy, zgodnie z zakresem zadan wynikajacym z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szydtowcu,

2) przesylki zadekretowane do zatatwienia przez Wydzial, Samodzielny Referat mogsg
by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez odpowiednio Naczelnika Wydziatu
albo Kierownika Samodzielnego Referatu lub ponownie przez nich dekretowane
w celu wskazania pracownika prowadzacego sprawe, przy czym ponowna dekretacja
nie moze zmieni¢ wskazanych w pierwszej dekretacji dyspozycji dotyczacych
sposobu zalatwienia sprawy lub wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji
terminu zalatwienia sprawy,

3) w przypadku gdy Referatem wiasciwym do zalatwienia dane sprawy jest Referat
znajdujgcy si¢ w strukturze Wydziatu pisma dekretowane sa na Kierownika tego
Referatu, ktory bezpodrednio przyjmuje pismo do zalatwienia lub wskazuje
pracownika odpowiedzialnego za zalatwienie sprawy,

4) w przypadku gdy sprawa dotyczy zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych
pismo przekazywane jest do wszystkich wiasciwych do jego zalatwienia komérek
organizacyjnych wskazujgc w dekretacji komadrke merytoryczna tj. Wydziat, Referat
lub Samodzielne stanowisko pracy, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy,

5) w przypadku blgdnej dekretacji pismo zwraca si¢ dekretujacemu w celu zmiany
dekretacji.

Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzgdzi

informatycznych, a w szczegolnodci systemu EZD i systeméw dedykowanych nie zwalnia

z obowigzku prowadzenia akt spraw w postaci papierowej a w szczegdlnodci dotaczania

do akt uwierzytelnionych kopii w postaci papierowej.



§5.

Czynnoscei, o ktérych mowa w § 3 oraz podpisy, w systemie EZD wykonuje sie przy
pomocy mechanizméw identyfikacji dostepnych w systemie, dajacych pelng gwarancje
weryfikacji deklarowanej tozsamosci uzytkownika, ktéry je wykonat.
W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
elektronicznej akceptujgcy, podpisuje dokument w postaci elektronicznej podpisem
elektronicznym weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1114), chyba ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe
uzycia okreslonego rodzaju podpisu.
Kopie odpowiednio podpisanych dokumentéw elektronicznych mogg by¢ udostepniane:
1) za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j;
2) na elektronicznych no$nikach danych;
3) w formie uwierzytelnionej kopii w postaci papierowej, na zasadach okreslonych

w § 4 ust. 4.
Uwierzytelnienie kopii z dokumentu elektronicznego, jego metadanych i innych
raportow, powinno zawiera¢ co najmniej:
1) tres¢: ,,za zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym w systemie (nazwa systemu

cveeenennn) I (Numer dokumentu w systemie. ..........);
2) wskazanie osoby uwierzytelniajacej kopie (imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe);

3) data uwierzytelnienia;
4) podpis osoby uwierzytelniajgcej kopie.

§ 6.

W sytuacji dlugotrwalej awarii majacej wplyw na funkcjonowanie systemu EZD lub
systemow dedykowanych (a w szczegoInosei: awaria: systemu, sieci teleinformatycznej, linii
energetycznych, aplikacji):

1)
2)

3)

wszystkie czynnosci kancelaryjne wykonuje sie w systemie tradycyjnym, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna;

pisma wymagajgce ztozenia podpisu kwalifikowanego podpisywane sa poza systemem
z wykorzystaniem aplikacji zewngtrznych danego centrum certyfikacyjnego;

niezwlocznie po usunigciu awarii i przywrdceniu pracy systemu czynnodci wykonane
w  systemie tradycyjnym odwzorowuje si¢ elektronicznie w systemie EZD,
w szczeg6lnosei dla przesytek przychodzacych, wychodzacych.

§7.

W celu wprowadzenia wyjatku od podstawowego systemu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie kierownicy komorek organizacyjnych sa
zobowigzani do przekazywania Koordynatorowi Czynno$ci Kancelaryjnych, najpdzniej
do dnia 30 wrze$nia kazdego roku wnioskéw o ustalenie wyjatku zawierajacych co
najmniej:

1) okreslenie klasy z wykazu akt, ktorej wyjatek bedzie dotyczyt;

2) uzasadnienie wylaczenia z uwzglednieniem przyczyn, o ktérych mowa w § 1 ust. 6

instrukeji kancelaryjnej;



3) informacj¢ o wspomaganiu realizacji spraw system dedykowanym oraz nazwe tego
systemu (aplikacji, programu, portalu).

Zmiany w przepisach prawa, w wyniku ktérych konieczne jest wylaczenie od systemu

tradycyjnego klasy z wykazu akt lub wskazanie systemu teleinformatycznego, w ktérym

wyjatek bedzie prowadzony, kierownicy komoérek organizacyjnych sg zobowigzani

zglosi¢ koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych niezwlocznie,

§8.
Znakowanie spraw w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w § 5 Instrukeji
Kancelaryjnej, gdzie znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta,

5) symbol prowadzacego sprawe, dodanym do znaku sprawy, stanowigcy inicjaty
pracownika oraz wyréznik w przypadku pracownikéw o takich samych inicjatach.
Oznaczenia komorek organizacyjnych okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu

Miejskiego w Szydtowcu.

Symbol prowadzgcego sprawg okre$la, w formie pisemnej, Naczelnik Wydziatu
w odniesieniu do pracownikéw danego Wydziatu, Kierownik samodzielnego Referatu
w odniesieniu do pracownikdéw danego Referatu oraz Sekretarz Gminy w odniesieniu do
samodzielnych stanowisk pracy. Symbole prowadzacych sprawy osoby je okreslajace
przekazuja Koordynatorowi czynnosei kancelaryjnych.

§9.
Przesylki adresowane do Urzedu (przesytki w postaci papierowej i w postaci
elektronicznej) podlegaja rejestracji na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,
z wylgczeniem przesylek rejestrowanych w systemach dedykowanych, z zastrzezeniem
zapiséw § 4 ust. 1.
Przesylki, ktérych adresatem jest Urzad (Gmina Szydlowiec, Skarb Pafstwa, Burmistrz,
itp.) traktowane sg jako korespondencja urzedowa i sa otwierane w Kancelarii Urzedu
z wylaczeniem przesylek:
1) oznaczonych klauzula tajnosei (,,zastrzezone”, ,,poufne”);
2) adresowanych imiennie,
3) oznaczonych jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamdéwien
publicznych, naboru, konkursow;
4) wartosciowych, gdy wskazano adresata;
5) os$wiadczen majatkowych.
Przesylki przychodzgce do Urzgdu moga by¢ odwzorowywane cyfrowo z wyjatkiem:
1) przesytek zawierajgcych dane chronione;
2) przesylek zawierajacych dane wrazliwe;
3) wydawnictw, publikacji, gazet nie zawierajacych faktur VAT badz rachunkow:
4) zaproszen,
5) ofert szkoleniowych, zakupowych, dotyczgcych wspétpracy itp.;
6) kart okolicznosciowych ($wigtecznych itp.);
7) przesylek, ktérych forma lub posta¢ uniemozliwia wykonanie odwzorowania
cyfrowego, a w szczegblnosci: trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacje;
8) przesylek o rozmiarze strony powyzej formatu A4.



§ 10.

W celu zapewnienia prawidlowosci stosowania przepiséw Instrukcji Kancelaryjnej
i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Urzedzie Naczelnicy Wydziatéw, Kierownicy
Samodzielnych Referatéw oraz Samodzielne Stanowiska Pracy zobowigzani sa do:

1)

2)

3)

4)

uzgadniania z Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych klasyfikacji spraw dla
realizowanych zadan;

monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej przez
podlegtych pracownikéw i wspélpracy w tym zakresie z Koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych;

informowania Koordynatora czynnosci kancelaryjnych o wdrazanych w zarzadzanych
komérkach organizacyjnych systemach dedykowanych lub obowiazku dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajéow dokumentacji w systemach
(portalach, aplikacjach) dziedzinowych wynikajgcym z przepiséw prawa.

uzgadniania z Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych poje¢é w  stownikach
stosowanych w systemie EZD.

§11.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu.

§12.

Nadz6r nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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