Zarzadzenie nr 1149/ 2023
Burmistrza Miasta i Gminy Sycéw
z dnia 20 grudnia 2023 r.

w sprawie czynnosci kancelaryjnych, zasad tworzenia i postegpowania z dokumentacja,
wskazaniasystemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023
r.poz. 40 ze zm.) oraz § 1 ust. 31, § 2 ust. 2, § 17 ust. 6, § 20 ust. 6, § 39 ust. 2 1 § 42 ust. 3 instrukcji
Kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz
instrukcjiw sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz.
67) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wskazuje si¢ system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Sycowie, dalej Urzad, jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
dla Urzedu w rozumieniu § 2 pkt 14 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zasad dziatania archiwoéw zaktadowych.

2. Wskazuje si¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, dalej system EZD, jako oprogramowanie
wspomagajace przy wykonywaniu czynnosci W systemie tradycyjnym.

§ 2. 1. Uzytkownikami systemu EZD moga by¢ wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania danych

osobowych w Urzedzie.

2. Pracownicy Urzedu korzystajacy z systemu EZD moga mie¢ dostep do danych osobowych, ktore

sa niezbedne do wykonywania obowigzkoéw stuzbowych.

3. System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow urzedu zgodnie

Z nadanymi uprawnieniami.

4. System EZD, jako narzedzie wspomagajace, wykorzystywany jest do wykonywania nastepujacych

czynnoSci kancelaryjnych zwigzanych z prowadzeniem spraw:

a) prowadzenia rejestru przesytek wpltywajacych;

b) zaktadania spraw, przygotowywania projektow pism;

c) dokonywania dekretacji pism, tozsamej jak wykonanej dekretacji na dokumencie w postaci
nieelektronicznej;

d) prowadzenia kompletnych spisoéw spraw,

e) prowadzenia metryk w sprawach postepowan administracyjnych,

§ 3. Korespondencje kierowang do Urzgdu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostal ztozony — papierowa,
elektroniczna) przyjmuje i sortuje pracownik Wydzialu Organizacyjnego zajmujacy si¢ obstuga biura
podawczego, dalej pracownik biura.

§ 4. Przyjmujac: korespondencije dostarczang przez Poczte Polskg i inne instytucje, pisma sktadane osobiscie
przez mieszkancow Miasta i inne podmioty, poczte elektroniczna, korespondencje wptywajaca elektronicznie
za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej lub platformy e-PUAP, pracownik biura wykonuje
nastepujace czynnosci:
1) otwiera korespondencje za wyjatkiem korespondencji, ktéra podlega wylaczeniu  zgodnie
z postanowieniami § 7;
2) na kazdej wptywajacej korespondencji, na pierwszej stronie, a na korespondencji, o ktorej mowa w § 7
na przedniej stronie koperty, umieszcza identyfikator pisma wraz z datg wptywu do Urzedu;



3) sprawdza liczbe zalacznikow, zgodnie z ich liczbg wyszczegolniong w piSmie; w przypadku braku
zatgcznikow lub otrzymania samych zatacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje ten fakt na pismie
lub zataczniku.

4) korespondencj¢ wptywajaca do Urzedu , przekazuje w wersji papierowej do dekretacji do Burmistrza,
zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.

§ 5. 1. Dekretacja odbywa si¢ na oryginatach dokumentdw, ktore nastepnie pracownik biura rejestruje w systemie
EZD i przekazuje do komoérek organizacyjnych zgodnie z dekretacja

2. Korespondencj¢ w formie papierowej odpowiednio naczelnicy lub kierownicy poszczegélnych komorek

organizacyjnych lub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy odbierajg od pracownika biura i dekretuja na

odpowiednich merytorycznie pracownikow.

3. Naczelnicy lub kierownicy komorek dokonujg dekretacji dokumentacji na poszczegdlnych pracownikow
merytorycznych rowniez w systemie EZD.

4. Komorki organizacyjne wymienione w dekretacji jako pierwsze, otrzymujg oryginat pisma do realizacji,
pozostate zadekretowane podmioty otrzymujg kopi¢ pisma.

§ 6. 1. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych na swoich stanowiskach:
1) przyjmuja korespondencje;
2) rejestruja sprawe zgodnie JRWA,;
3) rozpatruja sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i ewentualnie wzywaja
do usuniecia brakow;
4) przygotowuja projekt odpowiedzi, decyzji, postanowienia, zaswiadczenia itd. do akceptacji badz
do podpisu osoby upowaznionej;
5) dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD;
6) przygotowujg korespondencje do wysytki i wprowadzaja ja do rejestru przesytek wychodzacych.
2. W przypadku korespondencji mylnie zadekretowanej w systemie, pracownik, ktory otrzymat pismo,
dokonuje jego zwrotu w formie papierowej i w systemie EZD do, celem dokonania zmiany dekretaciji.

§ 7. Nie sg otwierane przez pracownika biura nast¢pujace rodzaje przesytek wpltywajacych:

1) oznaczone klauzulg niejawnosci ,

2) adresowane imiennie do pracownikéw Urzedu lub Radnych Rady Miejskiej w Sycowie, tj. zawierajgce
jedynie imiei nazwisko adresata oraz adres urzedu (bez wskazania nazwy komorki organizacyjnej
lub stanowiska stuzbowego);

3) oferty sktadane w ramach prowadzonych w Urzedzie postgpowan przetargowych, naborow,konkursow;

4) wartosciowe, ktore przekazywane sa wtasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej za pokwitowaniem;

5) opatrzone dopiskiem ,,do rgk wtasnych”.

§ 8. W sytuacji awarii majacej wptyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serwerdw, Sieci
teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty sa wprowadzane do systemu EZD

niezwlocznie po usuni¢ciu awarii.

§ 9. 1. Nie sa rejestrowane i nie dokonuje si¢ odwzorowania cyfrowego w systemie EZD:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia, ulotki, prospekty itp.);
2) oferty wydawnicze i szkoleniowe;
3) pisma okoliczno$ciowe, zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, itp.;
3) biezgca obstuga interesantow W zakresie wydawania dowodow osobistych;
4) akty stanu cywilnego;
5) dokumentacja finansowa generowana w systemach informatycznych (np. upomnienia, wezwania
do zaptaty, tytuty wykonawcze itp.);



6) potwierdzenia odbioru, ktore sa dotaczane do akt wiasciwej sprawy.

2. Nie dokonuje si¢ odwzorowania cyfrowego w systemie EZD:
1) dokumentow ponadwymiarowych (rozmiar powyzej formatu A4) oraz map geodezyjnych;
2) projektow budowlanych i dokumentacji technicznej

§ 10. W odniesieniu do wniesionego dokumentu elektronicznego pracownik biura podawczego dokonuje jego
wydruku.

§ 11. 1. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia ~ wykonywania czynnosci  kancelaryjnych,
w szczegblnosci W zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw, wiasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw wyznacza si¢ koordynatora czynno$ci kancelaryjnych - pracownika Urzedu, realizujaca
zadania archiwisty zaktadowego.

2. Koordynator czynno$ci kancelaryjnych zobowigzany jest do informowania Sekretarza 0 wszelkich
nieprawidlowosciach i problemach  zwigzanych ~ z wykonywaniem  czynnosci  kancelaryjnych
i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw W Urzedzie.

§ 12. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe dziatanie systemu EZD powierza si¢ informatykowi Urzedu, do ktoérego
naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

1) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD;

2) biezaca wspotpraca z pracownikiem biura podawczego;

3) wdrazanie nowych funkcjonalnosci EZD w tym systemow dziedzinowych;

4) informowanie o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z EZD;

5) zapewnienie infrastruktury informatycznej do prawidtowego dziatania i utrzymania systemu EZD.

§ 13. Nadzér nad wykonywaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi i koordynatorowi spraw
kancelaryjnych.

§ 14. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do przestrzegania niniejszego zarzadzenia.
§ 15. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dariusz Maniak
Burmistrz Miasta i Gminy Sycow



