BURMISTRZ MONIEK
ul. Stownckiego 5a, 19-100 Modki
tel ffax (85) Ti6 25 87

OR.0050.122.2015
ZARZADZENIE NR 122/15

BURMISTRZA MONIEK
z dnia 31 grudnia 2015 .

w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD)
w Urzedzie Miejskim w Monkach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o|samorzadzie gminnym
(Dz. 1. 22015 r. poz. 1515) w zwiazku § 39 ust. 2 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 dzialania archiwow zakladowych
(Dz. U. 22011 r. Nr 14, poz. 67 z poén. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Monkach system elekironicznego zarzadzania
dokumentacja ,.SmartDoc™ (zwany dalej ,EZD") stanowiacy wspomaganie tradyeyjnego
(papierowego) sposobu wykonywania czynnodci kancelaryjnych ustalonego Zarzadzeniem
Nr 15/11 Burmistrza Moniek z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie wskazania sposobow
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
oraz okreslenia listy rodzajow przesylek, ktore nie sg otwierane Sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Monkach.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Monkach |zgodnie z nadanymi
uprawnieniami zobowiazani sg do postugiwania sie systemem EZD.

§ 2. 1. Korespondencje kierowana do Urzedu Miejskiego w Monkach (niezaleznie od formy:
papicrowa, elektroniczna) przyjmuje i otwiera Sekretariat z wylaczeniem przesylek okreslonych
w § 3 ust. 1 Zarzadzenia Nr 15/11 Burmistrza Moniek z dnia 31 stycznia 2011 1.

2. Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany, unikatowy w calym
zbiorze przesylek wplywajacych identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesylek
wplywajgcych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

3. Przesytki wplywajgce Sekretariat rejestruje na podstawie: danych zawartych w tresci pisma
w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty 1 zapoznanie si¢ z trescia pisma, danych
na kopercie, w ktorej sa zamknig¢te pisma w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia
koperty.

4. System EZD przeznaczony jest do:
1) rejestraci, dekretacji 1 obiegu przesylek wplywajacych w rozneg) formie do Urzedu;
2) zakladania i prowadzenia spraw;
3) prowadzenia korespondencji wewngtrznej:
4) prowadzenia dziennikow i rejestrow.
§ 3. 1. Podstawowe zasady funkcjonowania EZD:

1) kazdemu z pracownikéw pracujacych w systemie przyporzadkowany jest login nadawany
przez Administratora systemu, natomiast haslto ustala pracownik we wlasnym zakresie;




2) system jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukeja
kancelaryjna;

3) pracownik Sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajace;
do urzedu droga pocztowa (listownie), elektroniczng (e-mail), faksem oraz skladanej
osobiscie przez klientow. Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do EZD w formie skanu,
ktéry zapisywany jest w bazie danych systemu;

4) po zeskanowaniu i uzupelnieniu metryki, pismo jest przekazywane do dekretacji
Burmistrzowi Moniek, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy, ktorzy kieruja
je bezposrednio do odpowiednich referatéw lub samodzielnych stanowisk pracy.
Dekretacja odbywa si¢ jednoczesnie w dwodch systemach, w systemie tradycyjnym na
oryginalach dokumentow oraz w systemie elektronicznym;

5) Burmistrz Monick moze wskaza¢ w formie pisemnej, ktore dokumenty pracownik
sekretariatu moze przekaza¢ bezposrednio (tzn. bez dekretacji) do wlasciwych komorek
organizacyjnych;

6) kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy przyjmuja
sprawy poprzez przegladanie elektronicznej korespondencji przekazane) do zalatwienia
w systemie EZD. Korespondencje w formie papierowej odbieraja za pokwitowaniem;

7) kierownicy referatéw dekretujg i przekazuja elektronicznie oraz w formie papierowej pisma
do zalatwienia merytorycznym pracownikom., Osoba wymieniona w dekretac)i jako
pierwsza, otrzymuje oryginal pisma do realizacj.

8) pracownicy na swoich stanowiskach pracy:

a) przyjmuja korespondencjg,
b) rejestruja sprawe zgodnie z JRWA,

c) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzaja, czy pismo nie zawiera brakéw formalnych
1 ewentualnie wzywajg do usunigcia brakow,

d) dolaczajg odpowiedZ do danej sprawy w systemie obiegu dokumentow,

e¢) dolaczaja pismo do teczki aktowe] w systemie poprzez nadanic symbolu hasla
z JRWA (w przypadku nowej sprawy) lub dolaczaja ja do istniejacej sprawy
(w przypadku pisma dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej),

2. Wszyscy uzytkownicy ,,EZD” zobowigzani sg do niezwlocznego zglaszania uwag, usterek,
bledow 1 wszelkich trudnoéei zwigzanych z obsluga do Administratora systemu.

3. Dopuszcza si¢ stosowanie innych narzedzi informatycznych, uzywanych w Urzedzie,
do dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji.

§ 4. 1. Ograniczenia dotyczace skanowania pism przychodzacych:

1) w przypadku pism przekraczajacych 50 stron, broszur, ksigzek, prospektow, itp. skanuje sig
tvlko strone tytulowa;

2) nieczytelna tres¢, postac inna niz papierowa (np. plyta CD, przedmiot);

3) nie skanuje si¢ dokumentéw zszytych w sposéb uniemozliwiajacych ich ponowne
polaczenie, pism o formacie wigkszym niz A4 i mniejszym niz AS;



4) oferty przetargowe, zgloszenia do konkurséw lub naboréw rejestruje sie na podstawie
danych z kopert, nadaje si¢ numer identyfikacyjny z systemu oraz skanuje si¢ koperte,

a nastgpnie przekazuje sie je oglaszajagcemu,

2. Dokumenty i przesylki podlegajace wylaczeniu z EZD - nie podlegajace rejestracii:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)
9)

dokumentacja kadrowo-placowa;

publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, prospekty itp.);
zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe w tym szkoleniowe itp.|
zarzgdzenia Burmistrza, Uchwaty Rady Miejskiej w Monkach:
korespondencja wewngtrzna o charakterze wspoldzialania komérek organizacyjnych
w realizacji zadan Urzedu;
potwierdzenia odbioru, ktére sg dolaczone do akt wlasciwej sprawy;
dokumenty dotyczace dowodéw osobistych:;
akty stanu cywilnego;

deklaracje, oswiadczenia dotyczace oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

10) informacje podatkowe skladane przez podatnikéw z mocy prawa jak réwniez

na wezwanie;

1) zawiadomienia o zmianach w ewidencji gruntéw ze Starostwa Bowiatowego:

12) inne nie majace cech dokumentu.

§ 5. 1. Postgpowanie z przesylkami dostarczonymi poczta elektroniczn

)

2)
3)

4)

3)

6)

7)

(e-mailowa):

ustala si¢ oficjalny adres skrzynki elektronicznej Urzedu przez
korespondencji wptywajacej: sekretariat@um-monki.pl;
obslugg oficjalnej skrzynki elektronicznej prowadzi pracownik Sekretariatu;
pracownik obslugujacy oficjalng skrzynke poczty elektrpnicznej selekcjonuje
otrzymane e-maile oddzielajac od korespondencji stuzbowej spamy, informacje
zawierajace zlosliwe oprogramowanie, korespondencje prywatna, oferty handlowe
1 szkoleniowe, reklamy itp.;

otrzymang korespondencj¢ e-mailowa pracownik drukuje,
do dekretacji.;

wszystkie  pisma, majgce istotne znaczenie, przychodzace bezposrednio
do pracownikéw drogg elektroniczng musza byé wydrukowane i bezzwlocznie
przekazane do Sckretariatu celem rejestracji i przekazania do dekretacji;

dopuszeza si¢ uZzywanie indywidualnych, stuzbowych |adreséw mailowych
pracownikéw stuzacych do odbierania i wysylania korespondengji stuzbowej;
stuzbowa korespondencj¢ e-mailowa zalgcza sie w formie wydruku papierowego do akt
sprawy.

aczonej do odbierania

jestruje i przekazuje

Postgpowanie z przesylkami wplywajacymi faksem: korespondencje stuzbowa,
otrzymang faksem z wyjatkiem ofert handlowych i szkoleniowych, reklam itp. nalezy
zarejestrowac w EZD i dalej postgpowac jak z przesytkami wplywajacymi z zewnatrz,

§ 6. Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestréw i ewidencji, mozliwych do zrealizowania w EZD.

§ 7. W przypadku awarii majacej wplyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serwera,
sieci teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD

sq wprowadzane do systemu niezwlocznie po usunieciu awarii.




§ 8. 1. Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 15/11 Burmistrza Moniek z dnia 31 stycznia 2011 r. funkcje
Koordynatora czynnosci kancelaryjnych pelni Pan Piotr Kalinowski.

2. Do zadan Koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szezegolnosei:

1)

2)

3)

biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
swlaszeza w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

weryfikacja poprawnosci wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w tym kontrolg
poprawnoéci  dokumentowania przebiegu zalatwiania | rozstrzygania spraw
w EZD i w systemie tradycyjnym;

informowanie Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem
przebiegu zalatwiania spaw w Urzedzie.

§ 9. 1. Na Administratora EZD wyznaczam Pana Radostawa Modzelewskiego - informatyk.

2. Do zakresu obowigzkoéw Administratora EZD nalezy migdzy innymi:

1
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)

§ 10.

zakladanie i modyfikacja kont pracownikow;

nadawanie i weryfikacja uprawnien pracownikow;

fizyezne zabezpieczenie dostgpu do serwera EZD przed nieupowaznionymi osobami
oraz poprzez system bezpieczefstwa sieci;

kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie okreslonym
warunkami gwarancji;

wspolpraca z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dzialad serwisu
i uzytkownikéw w wypadku awarii;

zapewnienie integracji EZD z wewngtrzng siecia informatyczna Urzedu;
monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezace odzwierciedlanie tych
zmian w EZD w przypadku tworzenia lub likwidacji stanowisk;

nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatéw Urzedu Miejskiego

w Monkach oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 11. Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.




