Zarzadzenie Nr 66/2023
Burmistrza Miasta Jaroslawia

z dnia 13 marca 2023 r.

w sprawie zasad obiegu dokumentéw w oparciu o stosowanie instrukcji kancelaryjnej

oraz wdrozenia systemu EZD w Urzedzie Miasta Jaroslawia.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.2023.40),
§1 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011.14.67) Burmistrz Miasta Jaroslawia

zarzadza, co nastepuje:

§1

1. W Urzedzie Miasta Jarostawia, zwanym dalej Urz¢dem, czynnosci kancelaryjne wykonywane sa
w systemie tradycyjnym, ktdry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw dla Urzedu.

2. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
poprzez wskazanie klas rzeczowych z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, okresla wykaz klas
rzeczowych z JRWA objetych wdrozeniem systemu EZD, stanowigcy zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.
3. Przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw, rejestrowanych i prowadzonych od dnia 13 marca 2023r.
w ramach klas wskazanych w zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia, w ramach wdrozenia, dokumentowany
jest wylacznie w systemie EZD.

4. Celem wdrozenia systemu EZD jest przyjecie od dnia 01 stycznia 2024 r. elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, jako podstawowego sposobu postgpowania z dokumentacjg w Urzedzie.

5. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnia 13 marca 2023 r. w systemie
tradycyjnym, system EZD stanowi obligatoryjne wspomagajace narzedzie informatyczne stuzace do:

1) rejestracji przesylek wplywajacych, za wyjatkiem przesytek okreslonych w § 3;

2) rejestracji przesytek wychodzacych;

3) generowania zwrotnych potwierdzen odbioru;

4) przesyltania korespondencji wewnetrznej oraz udostgpniania pism wewnatrz Urzedu;

5) prowadzenia spisow spraw, metryk spraw i rejestrow kancelaryjnych, ktore sa nastgpnie drukowane i
odktadane do wiasciwych teczek;

6) dekretacji pism, przenoszonej nastepnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacji zastepczej;



7) powigzywania przesylek wplywajacych z odpowiednimi sprawami zalozonymi pomocniczo
w systemie EZD, w sposob odzwierciedlajacy przynaleznos¢ dokumentéw papierowych do wiasciwych
akt spraw;

8) system EZD moze by¢ wykorzystywany, jako wspomagajace narzgdzie informatyczne stuzace do
akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym, w szczegdélnosci pism wysylanych nastepnie
do adresata postaci elektronicznej. Tres¢ akceptacji dokonanej w systemie EZD jest nastgpnie
przenoszona na dokumenty papierowe.

6. Dla dokumentacji nietworzacej akt spraw ust. 1- 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§2

1. Przesy¥ki wplywajace do Urzgdu Miasta Jarostawia przyjmuja pracownicy punktow kancelaryjnych,
ktorymi sa:

1) kancelaria;

2) sekretariaty cztonkow kierownictwa Urzedu Miasta Jarostawia;

3) stanowiska pracy, w komoérkach organizacyjnych Urzgdu Miasta Jarostawia, na ktérych zatrudnieni
pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania i wysylania przesyitek;

4) pracownicy prowadzacy sprawy w zakresie przesylek elektronicznych kierowanych do nich
bezposrednio lub automatycznie przekazywanych przez systemy informatyczne.

2. Czynnosci kancelaryjne zwigzane z przyjmowaniem przesytek wplywajacych wykonuja pracownicy
Kancelarii z zastrzezeniem, ze przesylki wplywajgce bezposrednio do innych niz Kancelaria punktow
kancelaryjnych obstuguja te punkty kancelaryjne z uwzglednieniem zasad okreslonych ponizej,

z wylaczeniem rejestracji w sktadzie chronologicznym, ktora realizujg tylko pracownicy Kancelarii.

§3

1. Przesyltki adresowane do Urzedu podlegajg rejestracji w systemie EZD z wylgczeniem przesylek
okreslonych w § 4,

2. Rejestracja przesylek wplywajacych polega na nadaniu przesylce unikatowego identyfikatora
z rejestru przesylek wplywajacych (RPW) oraz uzupelinieniu metadanych opisujacych te przesytke.

3. Okresla sig listg rodzajow przesytek wptywajacych do Urzgdu, ktore nie sa otwierane przez punkty
kancelaryjne:

1) przesylki zawierajgce informacje niejawne, oznaczone klauzula ,,zastrzezone” lub ,,poufne”:

2) przesylki zawierajgce oferty ztozone w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego;

3) przesylki adresowane imiennie opatrzone klauzulg ,.do rak wiasnych™;



4) przesytki sadowe adresowane imiennie do oséb zatrudnionych w Urzedzie, Burmistrza, Miasta,
Zastepcow Burmistrza Miasta, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, Radecéw Prawnych, Radnych Rady
Miasta Jarostawia;

5) przesyiki bedace ofertami zatrudnienia w Urzgdzie;

6) przesylki adresowane do Urzgdu Stanu Cywilnego;

7) przesyitki adresowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

8) oswiadczenia majatkowe;

9) korespondencji adresowanej do zwigzkéw zawodowych i organizacji dzialajacych przy Urzedzie;
10) korespondencji adresowanej do Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

4, Przesylki, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1-10, nie sa otwierane przez pracownikéw punktéw
kancelaryjnych, o ile oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawartosci przesyiki.

5. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1-10, rejestrowane sa na podstawie danych znajdujacych sie
na kopercie.

6. W przypadku wplywu przesytki zawierajacej wigcej niz jeden komplet dokumentéw, kazdy z nich
podlega odrgbnej rejestracji w RPW.

7. Przesylki stanowigce zaproszenia, oferty, Zyczenia i inne, niezwigzane bezposrednio

z dzialalnoscig Urzedu nie sg rejestrowane w Kancelarii Urzedu.

§4

Ze wzglgdu na charakter czesci spraw, badz tez obowiazujacy sposob ich zalatwiania
z wykorzystaniem innych systemoéw teleinformatycznych, rejestracji przesylek w systemie EZD nie
podlegaja:

1. Korespondencja w formie papierowej Wydziatu Spraw Spotecznych i Obronnych (dowody osobiste,
zameldowania, wymeldowania, poswiadczenia zameldowania, rejestry wyborcow, wnioski o nadanie
numeréw PESEL, sprawy obcokrajowcow, wnioski Centralnej Ewidencji i Informacji Gospodarczej,
poczta specjalna (spersonalizowane dowody osobiste oraz kody dowodéw osobistych), postepowania
administracyjne o zameldowanie i wymeldowanie. Korespondencja w formie papierowej dotyczaca
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, opatrzona pieczgcia wplywu, bez rejestracji w systemie EZD
zostaje zarejestrowana w odrgbnym dzienniku korespondencji i przekazana przez goncéw Urzedu do
Sekretariatu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej. Korespondencja elektroniczna dotyczaca
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej zostaje przekazana przez kancelari¢ Urzedu poprzez system
EZD na adres e- mail lub ePUAP,

2. Korespondencja w formie papierowej Urzedu Stanu Cywilnego (wnioski, zgloszenia, odpisy, akty,

dokumenty z zakresu stanu cywilnego);




3. Korespondencja w formie papierowej Wydzialu Organizacyjno- Administracyjnego- Biuro Rady
Miasta (sesje, uchwaly, posiedzenia, protokoty, komisje, akty prawa miejscowego, kluby radnych, diety,
Rada Senioréw, Miodziezowa Rada Miasta, obstuga organizacyjna wyborow);

4, Korespondencja Pionu Ochrony Informacji Niejawnych dotyczaca organizacji funkcjonowania
systemu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, dostgpu do informacji chronionych przepisami
prawa;

5. Korespondencja Wydzialu Zaméwien Publicznych;

6. Korespondencja w formie papierowej dokumentéw finansowo ksiggowych i kadrowo- ptacowych
w zakresie zadan realizowanych przez stanowisko ds. obstugi finansowo- ksiegowej przedszkoli i szkot

podstawowych Wydzialu Oswiaty i Sportu.

§5

1. Przesytki wplywajace w postaci papierowej do Kancelarii Urzgdu segregowane sg przez
pracownikéw Kancelarii wedtug:

1) rodzaju odwzorowania cyfrowego;

a) pelne;

b) niepeine lub brak;

2) sposobu prowadzenia dokumentacji:

a) dotyczace spraw prowadzonych elektronicznie;

b) dotyczace spraw prowadzonych tradycyjnie (papierowo);

¢) gdy nie mozna ustali¢ sposobu prowadzenia sprawy.

2. Przesytkom wplywajacym nadaje si¢ automatycznie kolejny numer RPW wygenerowany z systemu
EZD i umieszcza si¢ go w formie etykiety z wydrukowanym kodem kreskowym na pierwszej stronie
przesyitki.

3. W przypadku przesyltek nieotwieranych, etykieta z numerem RPW oraz kodem kreskowym
umieszczana jest na kopercie.

4. Nie podlega rejestracji w rejestrze przesytek wplywajacych korespondencja wewnetrzna w Urzedzie.
5. Pracownicy Kancelarii odnotowuja w systemie EZD (bez nadawania identyfikatora RPW) zwroty
listow nieodebranych przez adresatow oraz wplywajace zwrotki przesylek przekazanych za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru wraz z wykonaniem ich pelnego odwzorowania cyfrowego, a nastgpnie
przekazuja je do:

1) wlasciwego skiadu chronologicznego, — jezeli dotyczg spraw prowadzonych elektronicznie lub

2) komorki merytorycznej, w ktorej prowadzona jest sprawa, — jezeli sprawa prowadzona jest

papierowo.



6. Dokumentacje sktadang przez osoby zatrudnione w Urzedzie w sprawach dotyczacych zatrudnienia
wynikajgcych ze stosunku pracy, a takze pisma dorgczane osobom zatrudnionym w tych sprawach,

uwaza si¢ za przesytki wewnetrzne.

§6
1. Przesytki wplywajace do Urzedu w postaci papierowej sa skanowane, za wyjatkiem majacych:
1) rozmiar strony wiekszy niz (A4);
2) liczbg stron wigksza niz 50;
3) nieczytelng tres¢;
4) posta¢ inng niz papierowa (np. ptyta CD, przedmiot);
5) postaé lub forme niemozliwg do skanowania (np. dokument, zszyte akta sprawy).
2. W przypadku, gdy przesytke stanowi pismo wraz z dokumentacja wielogabarytowa, skanowaniu
podlega tylko pismo przewodnie.

3. W przypadku przesytek okreslonych w § 3 ust. 3 pkt 1-10 skanuje si¢ jedynie koperte.

§7

1. Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej otrzymane w formie e-mail, rejestruja punkty
kancelaryjne, do ktoérych przesylka wplynela i wprowadzaja do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowac¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami, w formatach,
w jakich byly przekazane.

2. Rejestracji przez prowadzacego sprawe w rejestrze przesylek wplywajacych w systemie EZD
podlegaja te =z przesylek elektronicznych, wplywajacych na indywidualne skrzynki
e-mail pracownikéw, ktére majg istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw.

3. Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail pracownikéw,
amajagce robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych, prowadzacy sprawe wiacza
bezposrednio do akt sprawy w systemie EZD, nie rejestrujac ich w rejestrze przesylek wplywajacych.
4. Przesylki wplywajace droga elektroniczna przez elektroniczng skrzynkg podawczg (ESP)
rejestrowane sg automatycznie przez system EZD, a ich rozdzialu dokonuje wyznaczony pracownik

Kancelarii lub system EZD automatycznie wedlug okreslonej reguty.

§8
I. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym
z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD, tworzy si¢ sklady chronologiczne.
2. W celu przechowywania informatycznych nosnikéw danych zawierajacych dokumentacje w postaci

elektronicznej tworzy si¢ sktady informatycznych nosnikéw danych.




§9
1. W celu przechowywania papierowych elementéw akt spraw objetych systemem EZD tworzy sie
sktady chronologiczne w Kancelarii Urzedu:
1) sklad chronologiczny dla dokumentacji w pelni odwzorowanej cyfrowo, oznaczony symbolem SCP;
2) sklad chronologiczny niepelny dla dokumentacji nie w pelni odwzorowanej cyfrowo, oznaczony
symbolem SCN;
3) sktad chronologiczny elementéw akt spraw, oznaczony symbolem SCW;
4) skfad chronologiczny zwrotnych potwierdzen odbioru i zwréconych przesylek poleconych
przechowuje si¢ oddzielnie;
5) skiad chronologiczny zwrotnych potwierdzen odbioru, oznaczony symbolem ZPO;
6) skiad chronologiczny listéw zwrdéconych, oznaczony symbolem SLZ.
2. W celu przechowywania informatycznych nosnikéw danych zawierajacych dokumentacje
w postaci elektronicznej tworzy si¢ w Kancelarii Urzedu:
1) zbiér informatycznych noénikéw danych wlaczonych do systemu EZD, oznaczony symbolem NDP;
2) zbidr informatycznych nosnikow danych niewlaczonych do systemu EZD, oznaczony symbolem
NDN.

§10

1. Do sktadu chronologicznego przekazywane sa przesytki wplywajace do Urzedu, ktére uprzednio
zostaly zeskanowane i zarejestrowane w systemie EZD, a ktére dotycza spraw elektronicznych lub dla
ktérych w momencie wplywu nie mozna ustali¢ sposobu dokumentowania.

2. Skiad chronologiczny elementéw akt spraw stuzy do przechowywania dokumentéw papierowych
dotyczacych spraw elektronicznych — dokumentow, ktore nie sa przesytkami wplywajacymi, a powstaja
w trakcie zalatwiania spraw.

3. W skladzie chronologicznym znajduja si¢ wszystkie dokumenty dotyczace spraw prowadzonych
w systemie EZD, z wylaczeniem dokumentow papierowych, ktdre zgodnie z ustaleniem prowadzacego
sprawe:

1) powinny zostaé przekazane do zatatwienia innym organom zgodnie z wlasciwoscia;

2) powinny by¢ przechowywane w innych zbiorach lub teczkach dokumentacji papierowej;

3) nadestane zostaty przez inne podmioty i podlegaja zwrotowi po zalatwieniu sprawy.

4, W celu zapewnienia sprawnej obstugi skfadu chronologicznego, a zwlaszcza umozliwienia w kazdym
momencie uzyskania informacji o statusie dokumentéw przekazanych do skladu (dostgpny,
wypozyczony), wszystkie informacje o czynnoéciach dokonanych na dokumentach znajdujacych sie w

skladzie, umieszczane sg w rejestrze skiadu chronologicznego w systemie EZD.



§11
1. Do skladu chronologicznego elementow akt spraw nalezy oddawac:
1) dotyczace spraw elektronicznych listy obecnos$ci, podpisane odrecznie protokoly, notatki, umowy
itp.;
2) potwierdzenia wysylki lub odbioru pism — na ich egzemplarzach, kopiach, wydrukach itp. oraz
potwierdzenia wysytki faksow;
3) inne dokumenty powstale w postaci nieelektronicznej, ktdre sa niezbgdne do udokumentowania
przebiegu i zatatwiania spraw.
2. Do sktadu chronologicznego elementéw akt spraw nie wolno oddawac:
1) dokumentéw wplywajacych zarejestrowanych w rejestrze przesylek wplywajacych, w tym
przynoszonych przez wnioskodawcéw uzupetnien, dowoddw wptat itp.;
2) wydrukow robionych ze skanéw dokumentow;
3) zbednych kserokopii pism (np. decyzji z wczesniej prowadzonych spraw);
4) dokumentéw papierowych bez uprzedniego dolgczenia do sprawy ich skandw;
5) kilku catkowicie odrebnych dokumentow pod jednym identyfikatorem dokumentu.
3. Pracownik skladu chronologicznego odmawia przyjecia do skiladu dokumentéw (wydrukow,
kserokopii), ktdre nie podlegaja przechowywaniu w skfadzie elementow akt spraw, po czym pracownicy

odbieraja je ze sktadu. Przypadki budzace watpliwosci rozstrzyga koordynator ds. systemu EZD.

§ 12
Do obowiazkow pracownika sktadu chronologicznego nalezy:
1. Wstepna weryfikacja kompletnosci przekazanej do skladu chronologicznego korespondencji
(oddajemy tylko dokumenty papierowe prowadzone w calosci elektronicznie w systemie EZD po
zalatwieniu sprawy przez pracownika merytorycznego).
2. Przyjecie korespondencji na stan skfadu chronologicznego poprzez zeskanowanie czytnikiem kodéw
kreskowych z numerem RPW umieszczonych na wplywach;
3. Chronologiczne ulozenie korespondencji, wedlug nastepujacych po sobie numeréw RPW
w specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach;
4. Dbatoé¢ o wiasciwe przechowywanie dokumentacji w oznakowanych kartonach, na ktérych
umieszczone s3 w widocznym miejscu skrajne daty wplywu przechowywanej w nich korespondencji
oraz skrajne numery RPW;
5. Ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem
badz utrata;
6. Prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznej ewidencji skladu chronologicznego

w systemie EZD.




1)

2)
3)

4)

3)

§13
W przypadkach, gdy nie zeskanowano catej dokumentacji w sprawie prowadzonej elektronicznie
lub z innych powodéw istnieje potrzeba skorzystania z papierowej wersji dokumentdéw, wypozycza
si¢ komplet niezbednej dokumentacji papierowe;j.
Zamawianie dokumentdw zarejestrowanych do skladu chronologicznego odbywa sie
w systemie EZD poprzez wybranie przez prowadzacego sprawe wlasciwej funkcji: Zamoéw do
wypozyczenia lub Zamow do wyrejestrowania.
Fakt wypozyczenia korespondencji ze sktadu chronologicznego jest kazdorazowo odnotowywany
w ewidencji poprzez zeskanowanie czytnikiem kodow kreskowych numeru umieszczonego na
dokumentach.
W zwiazku z wypozyczeniem dokumentéw znajdujacych sie na stanie skiadu chronologicznego
pracownik obstugujacy sklad chronologiczny jest zobowigzany:
zaktualizowac elektroniczng ewidencje skladu chronologicznego w systemie EZD poprzez
oznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej lub wyrejestrowujacej dokumentacje;
monitorowac zwroty wypozyczonej korespondencji;
zweryfikowaé  kompletno$¢  dokumentacji zwracanej do skladu chronologicznego,
w przypadku zwrotu do skiadu chronologicznego zdekompletowanych dokumentéw prowadzgcy
sprawg ma obowigzek sporzadzenia notatki na odwrocie pisma przewodniego ze wskazaniem
informacji o celu zdekompletowania i lokalizacji odlaczonych zatgcznikéw;
niezwlocznie potwierdzi¢ w systemie zwrot dokumentacji poprzez zeskanowanie czytnikiem kodéw
kreskowych numeru umieszczonego na dokumentach;
odtozy¢ dokumentacje na state miejsce przechowywania.
Elementy akt spraw elektronicznych nadestane do Urzedu lub w nim wytworzone, przesylane do
innych organéw (np. do drugiej instancji lub sadow), majace pelne odwzorowanie cyfrowe
w systemie EZD, wypozyczane sg jedynie na wyrazne zadanie tych organow.
Za akta wypozyczone ze skiadu chronologicznego odpowiada pracownik skladajagcy zamdowienie
wypozyczenia.
W przypadkach, gdy do skladu chronologicznego zostala wlaczona dokumentacja elektroniczna
w sprawach prowadzonych w postaci papierowej lub istnieje konieczno$¢ przekazania catosci
dokumentacji na zewnatrz, wyrejestrowuje si¢ ze skladu chronologicznego niezbedng

dokumentacje, stosujac § 13 ust. 2-4 odpowiednio.

§ 14

1. Przesylki w calosci lub czesci przekazane na informatycznym nosniku danych sg rejestrowane

w skladzie  informatycznych  nosnikow  danych  niewlaczonych do  systemu  EZD

i przekazywane pracownikowi merytorycznemu.



2. Jesli pracownik podejmuje decyzj¢ o wlaczeniu zawartosci przesylki na nosniku informatycznym do
systemu EZD, obowigzany jest odda¢ nosnik do sktadu informatycznych nosnikow danych w pehni
wiaczonych do systemu EZD z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przesytki przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych, ktére nie podlegaja
wigczeniu do systemu EZD zgodnie z § 15 rejestruje si¢ w skladzie informatycznych noénikéw danych
niewlaczonych do systemu EZD.

4. Przesytki przekazane w czeéci na informatycznym nosniku danych, stanowiace zatacznik do pisma
przekazanego na nosniku papierowym, wiacza si¢ w catosci do systemu EZD, dolaczajac je do tej
przesylki, za wyjatkiem przesylek, o ktorych mowa w § 15. Pracownik Kancelarii Urzedu rejestruje
nosnik w skladzie informatycznych no$nikéw danych w petni wlaczonych do systemu EZD.

5. Przesylki przekazane w czgséci na informatycznym nosniku danych, stanowigce zatacznik do pisma
przekazanego na nosniku papierowym, ktore nie podlegaja wiaczeniu do systemu EZD zgodnie z § 15,
opatrywane s3 adnotacja o powodzie niewlaczenia danych do EZD
i rejestrowane sg w skladzie informatycznych no$nikéw danych niewlaczonych do systemu EZD.

6. Pracownik Kancelarii Urzedu przy rejestracji nosnika do sktadu chronologicznego odnotowuje

w systemie EZD oznaczenie typu nosnika oraz numer seryjny nosnika, jezeli jest na nosniku.

§15
Do systemu EZD nie wprowadza si¢ nastgpujacych przesytek:
1. Przesylki, ktorych wielkosc przekracza 15 MB;
2. Przesylki niesprawdzone oprogramowaniem antywirusowym;
3. Przesylki zawierajace dane zawirusowane lub dane, ktére program antywirusowy wskazal, jako
potencjalnie niebezpieczne;

4. Przesylki, ktore zawieraja oprogramowanie instalacyjne;

§16
W przypadku przesytki zawirusowanej lub przesytki z danymi wskazanymi przez program
antywirusowy, jako dane niebezpieczne pracownik merytoryczny odstgpuje od wiaczenia danych do
systemu i oddaje do Kancelarii Urzgdu w celu zarejestrowania jej w skladzie informatycznych nosnikéw
danych niewlgczonych do systemu EZD, z adnotacjg o zakazie wezytywania danych do systemu EZD.

O ile jest to mozliwe, na no$niku ednotowuje sie ten zakaz.

§17
1. Przesylki przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych lub w czeéci na
informatycznym nosniku danych, jezeli dotycza spraw papierowych lub Kancelaria Urzedu nie moze
ustali¢, w jakiej formie bedzie prowadzona sprawa, rejestrowane sa w skladzie informatycznych

nos$nikéw danych niewlaczonych do systemu EZD.




2. Zarejestrowane informatyczne nosniki danych nie sg przekazywane do komoérek organizacyjnych
przy rozdziale korespondencji. Mozliwe jest ich wypozyczenie ze sktadéw chronologicznych, przepis

§ 13 stosuje si¢ odpowiednio.

§18

Pracownik merytoryczny decyduje o ewentualnym wydruku danych z nosnika.

§19
1. Dekretacja korespondencji odbywa sie wylacznie w systemie EZD, z zastrzezeniem
§ 3 ust.3.
2. Po zlozeniu dekretacji elektronicznej w przypadku elementéw akt sprawy prowadzonych
w sposob tradycyjny stosuje sie dekretacje zastepcza poprzez przeniesienie dekretacji wykonanej w
EZD na dokument nieelektroniczny.
3. Do wykonywania dekretacji zastgpczej mozna uzy¢ pieczgei, wykona¢ wydruk z systemu EZD lub
nanies¢ ja odrgcznie na pismo.
4. Zakres korespondencji podlegajacej dekretacji w systemie EZD przez Sekretarza Miasta oraz
przekazania przez Kancelari¢ Urzedu okre$la zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Pisma te przekazywane sg bezposrednio do dyrektoréw komorek organizacyjnych Urzgdu,
samodzielnych lub wieloosobowych stanowisk pracy.
5. W przypadku blgdnej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy. Jezeli przesytka, ktérg
otrzymat dyrektor/pracownik zostata blednie na niego zadekretowana, dyrektor/pracownik zwraca taka
przesytke w systemie EZD do osoby, od ktdrej przesytke otrzymal, wskazujac w polu Uwagi propozycje
zmiany dekretacji lub przyczyng zwrotu. Osoba, ktéra otrzymata zadekretowana przesytke zwraca

rowniez pismo papierowe, o ile je otrzymala.

§20

1. Jezeli przesylka dotyczy wlasciwosci jednej komérki organizacyjnej lub jednego pracownika,
dekretujacy w tresci dekretacji precyzuje whasne polecenie w zakresie sposobu realizacji. Dekretacje
mozna wykonaé poprzez uzycie funkcji wystawienia zadania do dekretacji lub realizacji.

2. Jezeli przesytka dotyczy wlasciwosci kilku komérek organizacyjnych, dekretujacy wskazuje komorke
organizacyjna, do ktorej nalezy ostateczne zalatwienie sprawy (tzw. komorke¢ merytoryczng), a w tresci
dekretacji precyzuje, kto powinien wspolpracowa¢ przy realizacji sprawy lub zapoznaé sig
z dokumentacjg. Wyznaczona komorka organizacyjna prowadzi sprawg, a pozostale komorki to
komorki wspdlpracujace w zakresie swojej whasciwosci merytorycznej wynikajacej z regulaminu
organizacyjnego.

Dekretacje mozna wykona¢ poprzez uzycie funkcji wystawienia zadania do dekretacji lub realizacji

z jednoczesnym udostepnieniem do wiadomosci komoérkom wspodtpracujacym.
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3. Jezeli przesytka wymaga wylacznie przekazania informacji do wiadomosci wigcej niz jednej komorce
organizacyjnej lub co najmniej dwoém pracownikom, dekretujgcy w tresci dekretacji wskazuje
komorki/pracownikow, ktérym nalezy udostepni¢ dokumentacj¢ do zapoznania. Dekretacj¢ mozna

wykonaé poprzez uzycie funkcji wystawienia zadania udostgpnienia do wiadomosci.

§21
1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism mi@dzy komérkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sig
wylacznie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze pism wewngtrznych w EZD,
Z zastrzezeniem ust. 6.
2. Korespondencje wewnetrzng w systemie EZD przekazuje si¢ za pomocg wystawienia zadania:
1) Do dekretacji\Do realizacji w przypadku, gdy komodrka organizacyjna kieruje dokument do realizacji
do komérki merytorycznej;
2) Udostepnienie do wiadomosci, w przypadku, gdy:
a) komorka merytoryczna przy realizacji sprawy wspolpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi
w zakresie ich wlasciwosci merytorycznej;
b) dokument nalezy przekaza¢ do wiadomosci innym komoérkom organizacyjnym lub wielu
pracownikom.
3) udostgpnienie do realizacji, gdy komdrka organizacyjna kieruje dokument do komorki
wspolpracujacej i oczekuje dofaczenia opracowanego przez t¢ komorke materialu tzw. wkiadu
wiasnego. Zatwierdzenia wktadu dokonuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe.
3. W przypadku, gdy autor pisma wewngtrznego (nadawca) prowadzi sprawg w postaci papierowej,
do akt sprawy odktada egzemplarz wydrukowanego i odrgcznie podpisanego pisma.
4. W przypadku, gdy odbiorca pisma (prowadzacy sprawe) prowadzi sprawe w postaci papierowej,
do akt sprawy odklada uwierzytelniony wydruk otrzymanej w systemie EZD korespondencji.
5. W przypadku koniecznosci przekazania zatacznika istniejacego jedynie w postaci papierowej sposéb
przekazania nalezy opisa¢ w korespondencji przekazywanej za posrednictwem systemu EZD.
6. Dokumenty zawierajace informacje niejawne sg przetwarzane i przekazywane wedlug odrebnych

przepisow.

§22
1. Sprawe w systemie EZD prowadzi wylacznie komoérka merytoryczna ostatecznie zalatwiajgca
sprawe.
2. Dopuszcza si¢ wykorzystanie tych samych przesytek wplywajacych w systemie EZD jednoczeénie
w wigcej niz jednej sprawie. Archiwista zaktadowy okresla liste klas z JRWA, dla ktorych mozliwe jest
takie dopuszczenie.
3. Za kompletnos¢ i prawidlowo$¢ metadanych dotyczacych pisma i sprawy odpowiada prowadzacy

sprawe.
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4, Na prowadzacym sprawg spoczywa obowiazek weryfikacji podpisu elektronicznego.

§23
1. Pelng dokumentacje odzwierciedlajacg przebieg zalatwiania i rozstrzygania sprawy prowadzacy
sprawe ma obowigzek gromadzic¢:
1) w systemie EZD - w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie;
2) w teczce aktowej - w przypadku spraw prowadzonych papierowo. Nie ma obowigzku
odzwierciedlania w pelni w systemie EZD papierowych akt sprawy. Zalecane jest zamieszczanie
poszczegolnych pism rowniez w systemie EZD.
2. Niezaleznie od sposobu prowadzenia spraw, w trakcie zatatwiania sprawy do akt sprawy dolacza si¢
nastepujgce dokumenty:
1) przesytki wptywajace, w tym wiadomosci poczty elektronicznej adresowane na skrzynki poczty
elektronicznej, przy czym:
a) wiadomosci majgce znaczenie dla zalatwienia sprawy podlegaja rejestracji w RPW;
b) wiadomosci niemajace znaczenia dla zalatwienia sprawy nie podlegaja rejestracji w RPW;
2) notatki stuzbowe lub protokoty z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z innych czynnosci,
w tym wykonywanych poza siedzibg Urzedu Miasta Jarostawia;
3) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje tych
0s6b odnoszace sie do projektow pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie;
4) korespondencj¢ wewnetrzng;
5) korespondencj¢ wychodzaca, niezaleznie od sposobu wysyfki i sposobu prowadzenia sprawy;
6) inne dokumenty majace znaczenie dla udokumentowania sprawy.
3. W sprawach prowadzonych papierowo w systemie EZD umieszcza si¢ obowigzkowo:
1) odwzorowania cyfrowe przesylek wplywajacych, z uwzglednieniem zasad wykonywania
odwzorowania cyfrowego;
2) przesyiki wplywajace w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych;
3) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysylki za pomocg srodkow komunikacji
elektronicznej;
4) rejestracje wysylki, niezaleznie od sposobu realizacji wysytki.
4, Dokumenty papierowe niebgdace przesytkami wplywajacymi, powstajace w trakcie czynnosci
stuzbowych, a dotyczace spraw elektronicznych, podlegaja przechowywaniu
w skiadzie chronologicznym elementéw akt spraw. W celu przekazania dokumentéw do sktadu
chronologicznego elementéw akt spraw pracownik prowadzacy sprawe:
1) skanuje dokument i dodaje skan do elektronicznych akt sprawy w EZD;

2) odpowiednio tytutuje dokument w EZD i uzupetnia jego metadane;
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3) dotgcza dokument do systemu EZD, wykorzystujac w sprawie funkcj¢ Dodaj > Dokument, po

rejestracji dokumentu w skiadzie przez pracownika kancelarii nanosi numer sktadu na dokument

papierowy i zanosi do skfadu chronologicznego.

§24
1. Przy sporzadzaniu projektow pism stosuje si¢ wzory i formularze pism, ktére mozna wygenerowaé
w systemie EZD.
2. Przy opracowywaniu projektow pism zaleca si¢ stosowanie szablonéw przygotowanych
w postaci elektronicznej w EZD. W przypadku wykorzystania odpowiedniego szablonu na wydruku
pisma nie umieszcza si¢ pieczgci nagtdéwkowych i podpisowych. Jezeli pismo zostanie wygenerowane
z szablonu i wyslane w postaci papierowej powinno zosta¢ wydrukowane i opatrzone podpisem
odrecznym.

§25
1. Kopie dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie dokumentéw
elektronicznych, dor¢czania dokumentéw elektronicznych oraz udostgpniania formularzy, wzoréw
i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 180) moga by¢ udostepnione za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych, lub
w postaci uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.
2. Kopia dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzadzona w postaci uwierzytelnionego wydruku.
W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym na jego wydruku
nalezy umiesci¢ nastgpujacg tres¢: ,Stwierdzam zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym
(nr ID dokumentu) podpisanym podpisem elektronicznym w dniu ............... przez (imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe).”
3. Pod trescig uwierzytelnienia nalezy umiescic, co najmniej nastgpujace elementy informacyjne:
1) kto sporzadzit kopig (podpis, imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uwierzytelniajacej);
2) date sporzadzenia wydruku.

§ 26

1. Akceptacje projektow pism w sprawach prowadzonych w postaci elektronicznej wykonywane sa
wylacznie w ramach systemu EZD, a ich podpisywanie odbywa si¢ przy uzyciu kwalifikowanych
podpisow elektronicznych lub kwalifikowanej pieczeci elektroniczne;j.

2. W systemie EZD czynnos¢ akceptacji wykonywana jest za pomoca polecenia Akceptuj, natomiast
brak akceptacji wyrazany jest za pomocg polecenia Odrzué.

3. Dokument zaakceptowany przekazuje si¢ do kolejnej osoby w celu akceptacji lub podpisania.
W systemie EZD wykonuje sig t¢ czynnos¢ poprzez wystawienie odpowiedniego zadania (do akceptacji

lub do podpisu).
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4. Podpisujacy dokument podpisuje:
1) podpisem elektronicznym dokument w systemie EZD;
2) odrgcznie:
a) co najmniej jeden egzemplarz wydrukowanego dokumentu celem wystania go w postaci papierowej
do odbiorcy — w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie;
b) co najmniej dwa egzemplarze wydrukowanego dokumentu w przypadku wystania korespondencji
droga papierowa — w przypadku spraw prowadzonych papierowo;
¢) co najmniej jeden egzemplarz wydrukowanego dokumentu w przypadku wystania korespondencji
drogg elektroniczng — w przypadku spraw prowadzonych papierowo lub wydruk pisma
z uwierzytelnieniem podpisu zlozonego w systemie EZD, w przypadku wysylki pisma w formie
elektronicznej w sprawie prowadzonej papierowo. Dokumenty podpisane elektronicznie wiacza si¢ do
akt sprawy prowadzonych papierowo wraz z uwierzytelnieniem ztozonego podpisu.
5. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym pisma przeznaczone do wysylki w postaci
elektronicznej kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu:
1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymaganiami przepiséw szczegodlnych;
2) podpisuje odr¢cznie wydrukowang tresé pisma w postaci elektronicznej oraz wigcza ten egzemplarz
do akt sprawy.

§27
1. Korespondencja wychodzaca obligatoryjnie jest realizowana poprzez odpowiednie dzialania
w systemie EZD.
2. W celu nadania przesylek wychodzacych przez Kancelari¢ Urzedu za posrednictwem operatorow
pocztowych prowadzgcy sprawe moze:
1) zarejestrowac przesylki wychodzace i wydrukowaé koperty lub etykiety adresowe oraz zwrotne
potwierdzenia odbioru na swoim stanowisku pracy;
2) zarejestrowad przesytki wychodzace i wydrukowaé koperty lub etykiety adresowe, zwrotne
potwierdzenia odbioru w Kancelarii Urzedu.
3. W Kancelarii Urzgdu nastepuje rejestracja przesytek wychodzacych w Pocztowej Ksigzce Nadawczej
w systemie EZD.
4. W celu utworzenia Pocztowych Ksigzek Nadawczych dla przesylek rejestrowanych oraz wykazu
przesylek nierejestrowanych (zwyklych), wszystkie przesytki wychodzace musza zostaé zarejestrowane
w rejestrze przesytek wychodzacych przez prowadzacych sprawe w systemie EZD.
5. Korespondencje wychodzaca zarejestrowana przez prowadzacych sprawy w rejestrze przesytek
wychodzacych nalezy dostarczyé do Kancelarii Urzgdu do godz. 13.30.
6. Niedostarczenie w dniu biezacym do godz. 13.30. korespondencji zarejestrowanej w rejestrze

przesytek wychodzacych do Kancelarii Urzgdu moze skutkowac niewysfaniem jej w dniu rejestracji.
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7. Przesyiki wychodzace w sprawach prowadzonych elektronicznie dostarczone do Kancelarii Urzgdu
do zarejestrowania w Pocztowej Ksigzce Nadawczej oraz nadania u operatora pocztowego podlegaja
potwierdzeniu przyjecia do Kancelarii Urzedu w systemie EZD.
8. Przesytki wychodzace przyjete w Kancelarii Urzgdu oznaczone sg w systemie EZD statusem
Wiyslane.
9. Przesylki wychodzace w sprawach prowadzonych papierowo pracownik urz¢du przynosi do
Kancelarii w formie papierowej. Kancelaria potwierdza na pismie wysylke takiej korespondencji
(polecona, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.) i sporzadza wydruk Pocztowej Ksiazki Nadawczej.
Kancelaria nie potwierdza wysytki korespondencji zwyklej w formie papierowe;.
10. Dokumenty wysyfane w postaci elektronicznej musza zostaé zarejestrowane w rejestrze pism
wychodzacych w systemie EZD.
11. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej przez platform¢ ESP oraz adresy e- mail
zostajg wystane bezposrednio przez prowadzacego sprawg, w uzasadnionych przypadkach moga zostaé¢
wystane przez Kancelari¢ Urzedu.

§ 28
1. Po ostatecznym zatatwieniu sprawy nalezy sprawe zakonczy¢ w systemie EZD.
2. Zasada jest, ze sprawe konczy prowadzacy sprawe. W uzasadnionych przypadkach sprawe moze
zakonczy¢ osoba zastgpujaca prowadzacego sprawe lub przetozony osoby prowadzacej sprawe.
3. Jezeli dokument stanowi podstawe do zakorniczenia sprawy, to znaczy nie jest wymagany
w sprawie kolejny dokument lub sprawa zostata zalatwiona ustnie i wynika to z tresci przesyltki lub
tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po weryfikacji metadanych otrzymanego dokumentu i wlaczeniu
dokumentu do akt sprawy lub przekazaniu dokumentéw do sktadu chronologicznego konczy sprawe
w systemie EZD.
4. Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesylki lub tresci dekretacji,
pracownik prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke opisujaca sposdb zatatwienia sprawy
oraz odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD.
5. Forma ustnego zalatwiania spraw moze byé stosowana w odniesieniu do spraw niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.
6. Czynnos¢ zakoniczenia sprawy w systemie EZD powoduje przyporzadkowanie daty jej ostatecznego
zatatwienia. W przypadku spraw prowadzonych papierowo prowadzacy sprawe uktada wszystkie pisma

dokumentujace sposob zatatwienia sprawy w aktach sprawy.
§29

Kierownicy komoérek organizacyjnych nadzoruja sposéb prowadzenia akt spraw i gromadzenia

dokumentacji nietworzacej akt spraw przez podleglych im pracownikéw.
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§30

1. Archiwizacji, po 2 pelnych latach kalendarzowych od ich zamknigcia, podlegaja zardwno akta spraw,
jak i dokumenty nietworzgce akt spraw, przyporzadkowywane jedynie klasom z JRWA.

2. Przygotowanie przez prowadzacego sprawy akt spraw elektronicznych do archiwizacji polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw i dodaniu lub powigzaniu z nimi elementéw niezbednych do
udokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw;

2) rozliczeniu si¢ ze skladami chronologicznymi z dokumentéw papierowych wchodzacych
w sklad akt spraw elektronicznych poprzez przekazanie do odpowiedniego skiadu niezarejestrowanych
dotad przesylek wplywajacych i dokumentéw wewngtrznych oraz przez zwrot dokumentdéw
wypozyczonych ze skladdw;

3) uzupetnieniu i korekcie metadanych (w szczegolnosci tytutow), zaréwno samych spraw, jak i ich
zawartosci;

4) wylaczeniu w aktach sprawy zabezpieczenia na dokumentach w postaci funkcji Ochrona Danych.

3. Przygotowanie przez prowadzacego elektronicznej dokumentacji nietworzacej akt spraw
(przyporzadkowywanej klasom z JRWA, objetym systemem EZD) polega na:

1) rozliczeniu sig ze sktadami chronologicznymi z dokumentéw papierowych — przez przekazanie do
odpowiedniego skladu niezarejestrowanych dotad przesylek wplywajacych oraz przez zwrot
dokumentéw wypozyczonych ze skladow;

2) uzupetnieniu i korekcie metadanych dokumentéw, w szczegolnoscei ich tytutow.

4. W przypadku archiwizacji spraw prowadzonych i kompletowanych w systemie tradycyjnym
przygotowania do archiwizacji przez prowadzacego sprawy wymagaja takze dane dotyczace tych spraw
znajdujace si¢ w systemie EZD. Przygotowanie to polega na:

1) uzupehieniu i korekcie metadanych spraw, w szczego6lnosei tytutdw spraw,

2) ewentualnym dodaniu lub powigzaniu ze sprawami elektronicznych elementéw niezbednych do
udokumentowania przebiegu i zalatwiania spraw, w szczegdlnosci na powiazaniu przesylek
wplywajacych oraz na dofaczeniu wiadomosci e-mail 1 innych naturalnych dokumentow
elektronicznych, ktérych wydruki dofaczono do papierowych akt spraw.

5. Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji w systemie EZD, w tym uzupekianie akt spraw oraz
uzupetnianie i korekt¢ metadanych nalezy wykonywaé bez wznawiania spraw lub dokumentéw
nietworzacych akt spraw.

6. Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji w systemie EZD, w tym uzupetnianie akt spraw oraz
uzupehnianie i korekt¢ metadanych wykonuje pracownik prowadzacy sprawe lub dokumentacje.

Kierownik komoérki organizacyjnej moze wyznaczy¢ do tych czynnosci innych pracownikow.
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§ 31

1. Archiwista zakladowy przed uznaniem dokumentacji w systemie EZD za zaséb Archiwum
Zaktadowego, moze weryfikowa¢ poprawnos¢ przygotowania dokumentacji do archiwizacji.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w przygotowaniu prowadzacy sprawe lub dokumentacjg
dokonuje niezbgdnych korekt i uzupetnien.

2. Archiwista zakladowy moze wyrazi¢ zgode na automatyczne przejgcie przez Archiwum Zakfadowe
dokumentacji w systemie EZD podlegajacej archiwizacji i przygotowanej do zarchiwizowania
w sposob, o ktérym mowa w § 29,

3. W przypadku odmowy przejecia dokumentacji przez Archiwum Zaktadowe decyzje, co do sposobu

archiwizacji tej dokumentacji podejmuje kierownik jednostki.

§ 32
1. W przypadku wystapienia awarii systemu EZD sposob postgpowania z przesytkami wplywajacymi
i korespondencja wychodzaca jest uzalezniony od przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia
w tym zakresie podejmowane sa po konsultacjach ze shuzbami informatycznymi Urzgdu.
2. Jesli awaria jest dlugotrwata, tzn. jej usunigcie zajmie wigcej niz kilka godzin, pracownicy kancelarii
rejestruja przesylki poprzez wpisanie danych o tych przesylkach, (co najmniej dane nadawcy,
przedmiot przesyiki, liczba zatacznikéw) odrecznie w rejestrze przesylek wplywajacych i przekazuja
catos¢ korespondencji poszczegolnym komorkom organizacyjnym Urzedu za pokwitowaniem.
3. Po usunigciu awarii pracownicy punktow kancelaryjnych maja obowiazek:
1) zarejestrowaé przesytki w systemie EZD, wykona¢ ich odwzorowania cyfrowe oraz uzupetnic
metadane;
2) przekaza¢ przesytki do zeskanowania Kancelarii, w przypadkach, gdy nie ma technicznej
mozliwosci wykonania odwzorowania cyfrowego przesytki;
3) przekazac przesytki w postaci papierowej stanowigce elementy spraw prowadzonych elektronicznie
do Kancelarii w celu przyjecia ich do skiadu chronologicznego.
4. Kancelaria potwierdza przyjgcie do wystania przesytek dostarczonych przez pracownikéw komérek
organizacyjnych Urzedu.
5. Przesytki polecone sa wpisywane przez pracownikéw kancelarii odrecznie do papierowej Pocztowej
Ksigzki Nadawczej.
6. W przypadku probleméw z komunikacja systemu EZD z platforma e PUAP weryfikuje sie
konfiguracj¢ e PUAP-u i sprawdza status integracji systemu z platforma ¢ PUAP oraz uruchamia si¢
procedurg recznego pobierania dokumentéw przestanych na adres elektronicznej skrzynki podawczej

Urzgdu na platformie ePUAP oraz platformie Cyfrowej Urzedu.
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7. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 6 pobierane s3 rgcznie przy wykorzystaniu dostgpnej na
platformie ePUAP funkcji Awaryjne pobieranie dokumentow ze skrytki.

8. Pisma wewngtrzne moga by¢ przekazywane droga mailowa, w postaci papierowej oraz
w systemie EZD.

9. Po usunigciu awarii nalezy uzupeltni¢ akta spraw w systemie EZD.

§33
1. W uzasadnionych przypadkach prawo wgladu do wszystkich spraw i dokumentow znajdujacych sig
w systemie EZD, z wylaczeniem akt zabezpieczonych funkcja Ochrona Danych posiadaja:
1) Administrator aplikacji oraz Administrator systemu teleinformatycznego — w celu udzielania
uzytkownikom pomocy technicznej w systemie EZD;
2) pracownicy Zespolu ds. Wdrozenia systemu EZD — w celu udzielania pomocy technicznej oraz
kontroli poprawnosci stosowania systemu- zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia;
3) Koordynator systemu EZD — podczas dziatan kontrolnych oraz w celu weryfikacji dostrzezonych
nieprawidtowosci w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych;
4) pracownicy Kancelarii Urzgdu — podczas udzielania informacji na temat obiegu korespondencji
klientom Urzg¢du oraz pracownikom wydziatow;
5) Archiwista zakladowy — w celu weryfikacji nieprawidlowosci w aktach sprawy pod katem jej
pozniejszej archiwizacji;
6) inni pracownicy — w przypadku posiadania upowaznienia kierownika jednostki do przetwarzania
danych osobowych w zakresie calej jednostki.
2. Definicje i pojecia zwigzane z funkcjonowaniem systemu EZD, uzyte w niniejszym zarzadzeniu
znajduja si¢ w instrukcji uzytkowania i filmikach instruktazowych w prawym dolnym rogu ekranu

glownego systemu EZD w zakladce Linki.

§34
1. W przypadku zmiany sposobu prowadzenia okreslonego rodzaju spraw z papierowego
na elektroniczny, sprawy wszczete i prowadzone w postaci papierowej przed dniem wejscia
w zycie zmiany konczy si¢ w sposéb przyjety w dniu ich wszczgceia.
2. W przypadku otrzymania w EZD przesytki dotyczacej sprawy prowadzonej w postaci tradycyjne;j,
wszczete] przed dniem wprowadzenia obowigzku prowadzenia tego rodzaju spraw w postaci
elektronicznej,  prowadzacy  sprawe  uzupelnia  metadane  opisujace te¢  przesylke,

a nastgpnie konczy pismo, wskazujac funkcj¢ Sprawa prowadzona poza EZD.

§35
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1. W przypadku zmiany prowadzacego sprawg dotychczasowy prowadzacy sprawe zobowigzany jest
do przekazania w systemie EZD wszystkich niezakonczonych spraw do pracownika wyznaczonego
przez bezposredniego przetozonego do dalszego prowadzenia spraw;,

2. W przypadku planowanej dtuzszej nieobecnosci prowadzacego sprawg (powyzej 3 miesiecy) nalezy
przekaza¢ wszystkie sprawy z konta pracownika, a nastepnie zgtosi¢ ten fakt administratorowi systemu
EZD, ktory dokona czasowej blokady konta nieobecnego pracownika;

3. W przypadku zwolnienia z pracy pracownika zawartos¢ jego konta w systemie EZD jest
przekazywana jego bezposredniemu przelozonemu w celu rozdysponowania spraw do zalatwienia

innym pracownikom.

§ 36
Pracownicy Urzgdu wykorzystujacy uprzednio stosowany system PROTON, jako wspomagajace
narzedzie informatyczne, stuzgce do rejestrowania i prowadzenia spisu spraw, odnotowuja kolejne
zapisy spraw zarejestrowanych od dnia 13 marca 2023r. w nowym systemie EZD. Sprawy wszczgte
przed dniem 13 marca 2023 r. marca zostaja zakonczone w systemie PROTON. Pisma wplywajace
drogg elektroniczng po dniu 13 marca 2023r. przez platform¢ ¢ PUAP, eUrzad sa tylko obstugiwane
w systemie EZD.

§37
Taci moc Zarzadzenie Nr 2/2016 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 4 stycznia 2016 roku w sprawie
obiegu korespondencji i dokumentéw przy wykorzystaniu systemu elektronicznego PROTON
w Urzedzie Miasta Jarostawia.

§38

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Jarostawia.

§39

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 66/2023

Burmistrza Miasta Jarostawia

z dnia 13 marca 2023r.

Wykaz klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt obje¢tych wdrozeniem EZD

Symbol

Lp. Klasyfikacy|ny Haslo klasyfikacyjne
Biezace akta audytu
L 1720
Stale akta audytu
Z 1721
3, 173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
4. 530 spraw spotecznych i obywatelskich
5 7241 Studia, analizy, badania dotyczace komunikacji
Dziatalno$¢ marketingowa, reklamowa i promocyjna w
6. 7244 s
zakresie transportu
Organizacja (w tym tworzenie , likwidacja) urzedow
T 0121 : .
obstugujacych organy gminy
8 0641 Sprawozdawczo$¢ na poziomie kazdego urzedu i jednostki
) organizacyjnej
Ochrona danych osobowych
9. 142
10. 502 Obstuga organizacyjna wyborow
11. 2110 Konkursy na stanowiska w urzedach
12. 2130 Opiniowanie i ocenianie pracownikow urzedow
Stuzba przygotowawcza
13. 2401
Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym jednostki
14. 1510
podlegle)
Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wg.
15. 1511 o
wilasciwosci
16. 1710 Kontrole zewnetrzne w podmiotach
17. 1712 Kontrole wewnetrzne w podmiocie
18. 5320 Oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy
19. 0003 Whioski i interpelacje radnych (w zakresie wydzialu SO,
ICZM)
20. 0642 Sprawozdawczos¢ statystyczna




Nawigzywanie kontaktow i okreslenie zakresu
wspoldziatania gminy i jej jednostek organizacyjnych z

#s 133 innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na
gruncie krajowym
22, 2142 Praktyki
23. 210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do pracy
Zawieranie i realizacja porozumien gminy z organami
24, 031 . —— " .
administracji panstwowej lub samorzadowej
Projektowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania i
25, 131 . c
systemow teleinformatycznych
Organizacja prac eksploatacyjnych systeméw
26. 1330 . : .
teleinformatycznych i oprogramowania
27, 1332 Ewidencja stosowanych systemow i programow
28. 1333 Uzytkowanie i _utrzymanie systemow oraz programéw
29, 1334 Ustalenie uprawnien dostgpu do danych i systeméw
30. 135 Bezpieczenstwo systeméw teleinformatycznych
Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu
31. 1610 przesylek i pism (w zakresie Wydziatu Informatycznego
Centrum Zarzadzania Miastem i Kancelarii Urzedu)
32, 2600 Zrodta zaopatrzenia (w zakresie Wydziatu ICZM)
13 2611 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwalych ( w zakresie
) wydziatu ICZM)
24 2614 Konserwacja i remonty $rodkow trwatych ( w zakresie
) wydzialu ICZM)
Programy rozwoju kultury fizycznej oraz
3s. 421 = 5
sprawozdawczos¢ w tym zakresie
Prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz dokumentacji
36. 422 jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture
fizyczng
37. 4455 Olimpiady i konkursy edukacyjne
38. 0041 Kluby radnych gminy
39. 152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli
40. 1431 Udostepnianie informacji publicznej
4. 1430 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej
42. 0343 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy
Materialy fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen,
43, 057 5.5
akcjl 1 imprez
Wyjasnienia, interpretacje, opinie akty prawne dotyczace
44, 040 zagadnien z zakresu programéw i projektow
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
Whnioskowanie o udzial w programach i projektach
45, 041 ; ;
finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych
Realizacja programoéw i projektow realizowanych ze
46. 042 .
$rodkéw zewnetrznych
47, 061 Strategie
48. 064 Sprawozdawczosé




Pomocnicza dokumentacja osobowa w komorkach

49. 222 : :
organizacyjnych
50. 6142 Zwalczanie zakaznych chordb zwierzecych
51. 6225 Pozwolenia na wprowadzanie gazow i pylow do powietrza
Pozwolenia zintegrowane w zakresie wprowadzania substancji
52, 6223 g g :
lub energii do srodowiska
53. 6524 Opiniowanie plandéw ruchu zaktadu gémiczego
Opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i
54. 6523 wydobywanie kopalin pospolitych
55, 6122 Ochrona gatunkowa roslin i zwierzat
56. 6140 Ochrona zwierzat gospodarskich i domowych
Profilaktyka weterynaryjna i upowszechnianie higieny,
57. 6143 Pl : ;
pozyskiwanie produktéw zwierzecych
38. 6150 Administrowanie towiectwem
59. 6151 Plany lowieckie
64. 6180 Zezwalanie na uprawe maku i konopi
65 6222 Zglaszanie eksploatacji instalacji, ktorych uzytkowanie nie
: wymaga pozwolenia
66. 3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna
67. 6843 Oplaty za uzytkowanie wieczyste
68. 6826 Przeksz’ta'}ceme prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci
69. 416 Popularyzacja i upowszechnianie wiedzy o zabytkach
Wyjasnienia, interpelacje, opinie, akty prawne dotyczace
70. 410 e ¢
zagadnien z zakresu ochrony zabytkow
71 7235 Usuwanie pojazdoéw
72. 7150 Przetargi na wynajem lokali uzytkowych
Wieloletnie programy gospodarowania mieszkaniowym i
73. 7110 .
lokalowym zasobem gminy
74. 7133 Kontrolowanie prawidlowosci wykorzystywania lokali
75. 7111 Pozyskiwanie budynkoéw i lokali na cele komunalne
Analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nie nalezacych do
76. 7113 . : .
publicznego zasobu mieszkaniowego
7 7114 Ustal'amie zasad najmu lokali oraz wysokosci oplat za najem
lokali
Opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na prowadzenie
78 6234 o . i .
odzyskiwania lub unieszkodliwiania odpadéw
79. 0531 Konferencje prasowe i wywiady
Informacje wtasne dla srodkéw publicznego przekazu,
80. 0530 o : :
odpowiedzi na informacje medialne
81. 0054 Patronat wojta, burmistrza, prezydenta miasta
82. 052 Nadawanie odznaczen, medali lub innych tytutéw przez gming
83. 2160 Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne




Sprawozdawczos¢ z dzialalnosci wojta, burmistrza, prezydenta

84. 0057 ;

miasta
85. 0541 Wiasne akcje promocyjne i reklamowe gminy
86. 0542 Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych
87. 0544 Materiaty do serwisu internetowego
88. 0543 Materialy promocyjne gminy i jej jednostek




1)
2)
3)
4

5)
6)
7)
8)
g)
10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 66/2023

Burmistrza Miasta Jarostawia

z dnia 13 marca 2023r,

Wykaz korespondencji niepodlegajacej skanowaniu z uwagi na jej tres¢

o$wiadczenia majatkowe,
oswiadczenia lustracyjne i informacje o ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego;
dokumenty wypozyczone, zwracane przez inne organy lub sady;
sprawozdania finansowe Rb-23, Rb- 27, Rb-27ZZ, Rb-28, Rb-28UE, Rb-28UE WPR,
Rb-28 Programy, Rb-28 Programy WPR, Rb-50, Rb-70, Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN;
zapytania z Krajowego Rejestru Karnego;
operaty szacunkowe;
umowy zlecenia pracownikow, rachunki do umow zlecen,
dokumentacja i materialy wpltywajace z Wojewodzkiego Komitetu Ochrony Pamigci
Walk i Mgczenstwa dot. Upamigtnien;
wnioski o dowody osobiste,
dokumenty i inny materiat dowodowy sktadany przez strony na potrzeby toczgcych sig
postepowan (dokumenty o dochodach, o stanie zdrowia, sytuacji finansowej i
majatkowej),
dokumenty finansowo- ksiggowo i kadrowo- placowe realizowane prze stanowisko ds.
obstugi finansowo- ksiggowej przedszkoli i szkét podstawowych Wydzialu Oswiaty i
Sportu.
zalaczniki do projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
oddzialywania na srodowisko,
zalaczniki do wnioskow o zajecie pasa drogowego, lokalizacji inwestycji celu
publicznego,
miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego,
studia uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin,
oferty wplywajgce na otwarte konkursy ofert z zakresu zadan publicznych,
przeciwdzialania i zwalczania narkomanii oraz zapobiegania HIV 1 dokumenty
wplywajace do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
zaproszenia, oferty , zyczenia, materiaty reklamowe, szkolenia,
inne, objete ochrona informacji wynikajacych z przepisow szczegdlnych.







)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr 66/2023

Burmistrza Miasta Jarostawia

z dnia 13 marca 2023r.

Wykaz korespondencji podlegajacej dekretacji i przekazaniu w formie tradycyjnej
i w systemie EZD

1. Korespondencja podlegajaca dekretacji w formie papierowej i w systemie EZD
przez Sekretarza Miasta

skargi i petycje;
interpelacje;
pisma dotyczace kontroli organdw wyzszych, wystapienia pokontrolne;
pisma wymagajace podjecia czynnosci realizacji zadan jednostek samorzadu
terytorialnego;
informacja publiczna;
os$wiadczenia majgtkowe;
nabor na stanowiska pracy, oferty pracy;
zgloszenia szkod w ramach polisy ubezpieczeniowe;j.

2. Korespondencja przekazywana w formie papierowej i w systemie EZD przez
Kancelari¢ do dyrektoréw komorek organizacyjnych/samodzielnych jedno
i wieloosobowych stanowisk pracy

Pozostata korespondencja z wylaczeniem korespondencji w pkt.1 zostaje bezposrednio
przekazana do dyrektorow komorek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnych jedno
i wieloosobowych stanowisk pracy.

3. Korespondencja przekazywana w formie papierowej i w systemie EZD do
Burmistrza Miasta i Zastepcow Burmistrza Miasta jest obslugiwana przez
upowaznionych pracownikéw sekretariatow.







Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 66/2023

Burmistrza Miasta Jarostawia

z dnia 13 marca 2023r.

Wykaz czlonkow zespolu ds. wdrozenia i rozwoju systemu elektronicznego

zarzgdzania dokumentacja EZD w Urzedzie Miasta Jarostawia

Lp. Imie i Nazwisko Funkcja

1. Joanna Ozylo Koordynator systemu EZD

Zi Jacek Ochab Administrator aplikacji EZD

3. Piotr Gargas Administrator Systemu Informatycznego
4. Grzegorz Krél Czlonek zespohu ds. wdrozenia EZD
5. Ewa Hrycak Czlonek zespotu ds. wdrozenia EZD
6. Barbara Brzezinska Czlonek zespotu ds. wdrozenia EZD
7 Iwona Wajkselberger Czlonek zespotu ds. wdrozenia EZD
8. Jan Jenczalik Czlonek zespotu ds. wdrozenia EZD
9. Monika Moskwa Cztonek zespohu ds. wdrozenia EZD
10. Adam Dejneka Czlonek zespotu ds. wdrozenia EZD
11. Monika Schmidt Czlonek zespohu ds. wdrozenia EZD
12. Pawet Dernoga Czlonek zespolu ds. wdrozenia EZD
13. Agnieszka Wilczynska-Gemra Czlonek zespotu ds. wdrozenia EZD
14. Barttomiej Zyzanski Czlonek zespolu ds. wdrozenia EZD
15, Sabina Kus Czlonek zespotu ds. wdrozenia EZD
16. Aneta Knap Czlonek zespotu ds. wdrozenia EZD
17. Angelika Jarosz Czlonek zespotu ds. wdrozenia EZD
18. Katarzyna Jagodzinska Czlonek zespotu ds. wdrozenia EZD
19. Ewa Niemkiewicz Czlonek zespotu ds. wdrozenia EZD
20. Agnieszka Kantor Czlonek zespotu ds. wdrozenia EZD
21 Tomasz Zablocki Cztonek zespotu ds. wdrozenia EZD
22, Tomasz Skoczylas Czlonek zespolu ds. wdrozenia EZD
23, Marian Kwietniowski Archiwista zakladowy







