ZARZADZENIE NR 131/2020
BURMISTRZA MIASTA KLODZKA

7,

w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (eZD) w Urzedzie
Miasta w KtODZKU

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz.713 tj.), art.2ust. 1 pkt1, art. 13 ust.1 oraz art.16 ust. 1 i2 ustawy z dnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346) oraz §
39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

ZASADY OGOLNE

§1.1. W celu optymalizacji proceséw obiegu dokumentéw iprzeptywu spraw pomiedzy
pracownikami oraz komorkami organizacyjnymi wprowadzam w Urzedzie Miasta w Kfodzku system
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg , e-Instytucja” (zwany dalej ,,eZD”) stanowigcy wspomaganie
tradycyjnego (papierowego) sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. Elektroniczny system obiegu dokumentéw stanowi podstawe wymiany informacji, dokumentéw
elektronicznych i prowadzenia spraw w Urzedzie.

3. Dla usprawnienia pracy wprowadza sie zasade korzystania pomiedzy pracownikami z notatek
wewnetrznych w programie e-Instytucja jako sposobu przekazywania informaciji.

4. Wszyscy uzytkownicy ,,eZD” zobowigzani s3 do niezwlocznego zgtaszania uwag, usterek, btedow
i innych nieprawidtowosci zwigzanych z obstugg programu.

5. Dopuszcza sie stosowanie innych narzedzi informatycznych, uzywanych w Urzedzie, do
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentaciji.

TERMINOLOGIA

§2.1. llekroé¢ w Zarzadzeniu  bedzie mowa o nizej wymienionych pojeciach, nalezy przez
nie rozumiec:

1) system eZD - program do elektronicznego obiegu dokumentéw przychodzacych, wychodzacych,
wewnetrznych, prowadzenia spraw, terminarzy, ewidencji urlopéw, delegacji, rezerwacji sali
konferencyjnej i notatek wewnetrznych,

2) operator - osoba skanujaca, wprowadzajaca i rejestrujaca dokumenty przychodzace w systemie eZD,

3) administrator - osoba posiadajaca najwyiszy stopieri uprawnien w systemie, mogaca zmieniaé
wszelkie ustawienia i zarzadza¢ kontami uzytkownikow,

4) osoba dekretujaca - Burmistrz Miasta, Sekretarz Miasta lub osoby ich zastepujace,
5) uzytkownik - osoba korzystajaca z systemu eZD,

6) gmina - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Ktodzko,

7) Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Kiodzk%
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ZASADY REJESTRACII PISM PRZYCHODZACYCH

§ 3. 1. Kazda przesytka przychodzaca otrzymuje w systemie eZD automatycznie nadany, unikatowy
identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesytek wptywajacych, prowadzonego dla danego roku
kalendarzowego.

2. System eZD przeznaczony jest do:
1) rejestracji, dekretacji i obiegu przesytek wptywajacych w réznej formie do Urzedu,
2) zaktadania i prowadzenia spraw,
3) prowadzenia korespondencji wewnetrznej,
4) rejestracji i ekspedycji przesytek wychodzacych,
5) prowadzenia dziennikow i rejestrow,
6) rejestracji faktur,
7) rejestracji pism wptywajacym przez e -PUAP.
3. Przesytki rejestrowane w eZD lecz nie skanowane do systemu to w szczegdlnosci:
1) arkusze organizacyjne placowek oswiatowych,

2) dokumenty adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego — (za wyjatkiem koperty, w ktorej umieszczona
jest przesytka),

3) dokumenty niejawne podlegajgce odrebnej rejestracji,
4) specyfikacje oraz ich zataczniki, o wymiarach ponadnormatywnych,
5) polisy ubezpieczeniowe,
6) wnioski o potwierdzenie prawa do ubezpieczenia zdrowotnego.
4. Ograniczenia dotyczace skanowania pism przychodzacych:

1) w przypadku pism przekraczajacych 10 stron, broszur, ksigzek, prospektow, itp. skanuje sie
tylko strone tytutows,

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

3) nie skanuje sie dokumentéw zszytych w sposdb uniemozliwiajgcych ich ponowne potaczenie, pism
o formacie wiekszym niz A4 i mniejszym niz A5, aktéw stanu cywilnego,

4) oferty przetargowe, zgtoszenia do konkurséw lub naborédw rejestruje sie na podstawie danych
z kopert, nadaje sie im numer identyfikacyjny z systemu oraz skanuje sie koperte, a nastepnie
przekazuje sie je ogtaszajgcemu,

5) dokumenty opatrzone klauzulg tajne, poufne i zastrzezone,

6) dokumenty stanowigce oferte wramach prowadzonych postepowan w trybie ustawy prawo
zamowien publicznych,

7) koperty dowodowe mieszkaricéw Gminy,

8) dokumentacja techniczna - tylko pismo przewodnie lub pierwsza strona,

9) plany zagospodarowania przestrzennego gminy — tylko pismo przewodnie lub pierwsza strona.
5. Dopuszcza sie wytgczenia z rejestracji dokumentow w eZD, w szczegolnosci dotyczace:

1) dokumentac;ji kadrowo-ptacowej,

2) publikacji (gazety, czasopisma, ksigzki, prospekty itp.),

3) zyczen, zaproszen, ofert handlowych, szkoleniowych itp., inne nie majgce cech dokument, ,4
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4) oswiadczen majgtkowych pracownikéw i radnych,
5) uchwat Rady Miejskiej, protokotow z sesji i komisji Rady Miejskiej, upowaznien, petnomocnictw,
6) oferty pracy i CV w sprawie zatrudnienia, jezeli nie dotycza ogtoszonego naboru,

7) ofert handlowych, szkoleniowych, promocyjnych nie bedacych ofertami przetargowymi lub
wynikajgcymi z ogtoszonych przez Urzad konkurséw czy zapytan ofertowych,

8) wnioskéw o wydanie zaswiadczen sktadanych bezposrednio w Wydziale i zatatwiane ,, od reki”,

9) korespondencji wewnetrznej o charakterze wspoétdziatania komérek organizacyjnych w realizacji
zadan Urzedu.

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW SKtADANYCH W FORMIE PAPIEROWE)
§ 4. 1. Dokument wprowadzany jest do systemu poprzez skanowanie dokumentu papierowego.

2. Wprowadzenia dokumentu do systemu dokonujg wyznaczeni pracownicy, ktérym przydzielono
status operatora w ramach programu eZD.

3. Wprowadza sie zasade skanowania irejestrowania w programie eZD wszystkich dokumentéw
sktadanych do Urzedu, z wyjatkiem dokumentéw wymienionych w §3 niniejszego Zarzadzenia.

4. Ustala sie nastepujacy obieg dokumentu ztozonego w formie papierowej:

1) klient zewnetrzny sktada dokumenty papierowe w Urzedzie wytgcznie na stanowiskach
z uprawnieniami operatora,

2) klient na swojg prosbe moze otrzymac potwierdzenie ztozenia dokumentéw wygenerowane
w programie eZD,

3) dopuszcza sie ztozenie przez klienta dokumentu na stanowisku pracownika obstugujgcego klienta,
wowczas pracownik ma obowigzek bezzwtocznie dostarczy¢ dokument do operatora, informujac przy
tym klienta o braku mozliwosci potwierdzenia ztozenia dokumentu poprzez zastosowanie kodu
kreskowego wraz z danymi,

4) operator skanuje dokument, wprowadza do systemu i rejestruje go w programie. Kazdorazowo po
zarejestrowaniu dokumentu w systemie, operator drukuje kod kreskowy ioznacza nim oryginat.
Oznaczenie dokumentdw poprzez niepowtarzalne kody kreskowe ma na celu szybsze wyszukanie
w przysztosci danego dokumentu ipowigzanych z nim spraw w programie. W przypadku awarii
systemu do kodow kreskowych, operator nanosi recznie na dokumencie wptywajagcym numer
identyfikacyjny,

5) w przypadku, gdy operator przesyta zarejestrowany dokument, ktéry nie zostat w catosci zeskanowany
(np. dotaczona dokumentacja, mapy), ma obowigzek w formie notatki wewnetrznej zapisac, ktore
dokumenty powigzane z dokumentem zarejestrowanym nie zostaty zeskanowane,

6) operator przesyta elektronicznie dokument do Burmistrza Miasta lub Sekretarza Miasta (lub oséb ich
zastepujacych) celem zapoznania sie i zadekretowania, a nastepnie trafia on do wtasciwej komarki
organizacyjnej Urzedu,

7) kierownik wydziatu po przyjeciu pisma decyduje, ktéremu z pracownikéw przekaze dokument zgodnie
z zakresem zadan przypisanych do danego stanowiska lub zostawia sobie do realizacji zaktadajgc
sprawe,

8) w $lad za przekazaniem dokumentu w formie elektronicznej, kierownik wydziatu odbiera oryginat
dokumentu ztozony w formie papierowej w Biurze Obstugi Ludnosci lub sekretariacie Urzedu,




9) w przypadku otrzymania dokumentu, ktéry powinien zosta¢ skierowany do innego pracownika,
uzytkownik zobowigzany jest dokonac¢ niezwfocznie zwrotu dokumentu zaréwno w formie
elektronicznej, jak i papierowej osobie, od ktérej otrzymat dokument kolejno az do miejsca dekretacji,

10) odpowiedzialno$¢ za dokument papierowy ponosi pracownik, ktéry w programie eZD widnieje jako
osoba posiadajgca oryginat i jest on zobowigzany do potwierdzenia odebrania dokumentu.

ZASADY PROWADZENIA SPRAW

§ 5. 1. Prowadzenie spraw odbywa sie w ramach programu eZD. Sprawa istnieje od momentu nadania
jej indywidualnego numeru z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

2. Nowe sprawy mozna zaktadaé na dwa sposoby:
1) na podstawie otrzymanych dokumentodw,
2) nowe, nie zwigzane z zadnym otrzymanym dokumentem.

3. Do spraw nalezy zafacza¢ wszelkie wytworzone badz powigzane dokumenty, inne sprawy i wszelkie
inne elektroniczne informacje w postaci plikdw, notatek.

4. Wszystkie sprawy prowadzone majg by¢ w formie elektronicznej. Odpowiedzialno$¢ za kompletnosé
dokumentacji sprawy prowadzonej elektronicznie ponosi pracownik prowadzgcy sprawe.

5. W sytuacji, gdy w sprawie funkcjonuje dokument papierowy, ktéry nie ma swojego odpowiednika
w formie elektronicznej, wifasciciel sprawy zobowigzany jest przetworzy¢ dokument na forme
elektroniczng i dotaczy¢ go do sprawy prowadzonej w ramach programu eZD.

6. W ramach pracy na dokumentach istnieje mozliwos¢ przekazania ich pomiedzy pracownikami
w celu realizacji, weryfikacji, wgladu lub zaopiniowania.

7.Gdy w sprawie zachodzi konieczno$¢ wytworzenia dokumentu wychodzgcego na zewnatrz
w przypadku spraw w ktérych klient zwrdcit sie do Urzedu z dokumentem papierowym, nalezy
postepowac w sposob nastepujacy:

1) Pracownik prowadzacy sprawe dofacza do niej projekt dokumentu w formie pliku elektronicznego,
2) przesyta plik w systemie do akceptacji do bezposredniego przetozonego,

3) po otrzymaniu elektronicznej akceptacji od bezposredniego przetozonego drukuje dokument
i przekazuje do podpisu osobie uprawnionej,

4) po podpisaniu dokument z podpisami i pieczgtkami przetwarzany jest na forme elektroniczng celem
dotaczenia go do sprawy.

8. Pracownik prowadzacy sprawe zobowigzany jest czuwaé nad jej prawidtowym prowadzeniem
w formie elektronicznej. W tym celu powinien monitorowac stan sprawy, terminowos¢ i dotgczac wszelkie
nowe informacje w wersji elektroniczne;.

9. Zakorniczenie sprawy powinno zosta¢ odpowiednio oznaczone w pozycji stan sprawy.

10. Uzytkownik ma mozliwos¢ dokonania elektronicznej archiwizacji spraw.

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW SKtADANYCH W FORMIE ELEKTRONICZNE)

§ 6. 1. Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym wprowadzany jest do
systemu poprzez zarejestrowanie przez pracownika posiadajacego status operatora.

2. Klient zewnetrzny przesyta dokument elektroniczny do Urzedu na skrzynke poday‘\‘/czlq‘. .
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3. Operator rejestruje dokument w systemie.



4. Dalszy tryb postepowania jest taki sam jak dla dokumentu w formie papierowej za wyjatkiem
wskazywania osoby posiadajgcej dokument w formie papierowe;j.

5. Dokumenty wychodzace wytworzone w sprawie zatozonej na podstawie dokumentu
elektronicznego podpisywane s3 przez osoby uprawnione kwalifikowanym podpisem elektronicznym
i wysytane do klienta w wersji elektroniczne;j.

6. Cata korespondencja z klientem odbywa sie w formie elektronicznej z zachowaniem procedury
podpisu kwalifikowanego.

PODPIS KWALIFIKOWANY

§7.1. Podpis kwalifikowany posiadaja w Urzedzie osoby mogace podpisywaé dokumenty
wychodzace na zewnatrz. Wykaz stanowisk posiadajacych podpis kwalifikowany prowadzi informatyk
w Urzedzie.

2. Osoby posiadajace podpis kwalifikowany moga podpisywa¢ dokumenty w wersji elektronicznej
w zakresie swoich kompetencji oraz posiadanych upowaznien i wysytac je na zewnatrz.

3. Podpisanie dokumentu w wersji elektronicznej podpisem kwalifikowanym jest w mysl prawa
rownowazne podpisowi wtasnorecznemu.

4.Za prawidtowe wykorzystanie iprzechowywanie karty z podpisem odpowiedzialnos¢ ponosi
pracownik, ktéremu powierzono karte.

5. Za nieprawidtowe przechowywanie karty z podpisem elektronicznym oraz udostepnianie jej innym
pracownikom, wtasciciel karty ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowsa.

ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI DOSTARCZONYMI POCZTA ELEKTRONICZNA (e-maile):

§ 8. 1. Ustala sie oficjalny adres skrzynki elektronicznej Urzedu Miasta przeznaczonej do odbierania
korespondencji wptywajacej — bol@um.klodzko.pl.

2. Obstuge oficjalnej skrzynki elektronicznej prowadzi Biuro Obstugi Ludnosci.

3. Pracownik obstugujacy oficjalng skrzynke poczty elektronicznej selekcjonuje otrzymane maile
oddzielajgc od korespondencji stuzbowej spamy, informacje zawierajgce ztosliwe oprogramowanie, oferty
handlowe i szkoleniowe, reklamy itp.

4. Wszystkie pisma, majace istotne znaczenie, przychodzgce do wydziatu drogg elektroniczng musza
by¢ wydrukowane, a nastepnie opatrzone datg i symbolem wydziatu, podpisem osoby, ktéra dokonata
wydruku ibezzwtocznie przekazane do Biura Obstugi Ludnosci lub sekretariatu celem rejestracji
i przekazania do dekretaciji,

5. Dopuszcza sie uzywania indywidualnych stuzbowych adreséw mailowych pracownikéw do
odbierania i wysytania korespondencji stuzbowej.

6. Stuzbowg korespondencje mailowa, jesli zatacza sie do akt sprawy, nalezy wydrukowac i zataczy¢ do
akt spraw.

POSTEPOWANIE Z PRZESYtKAMI WPLYWAJACYMI FAKSEM

§ 9. 1. Korespondencje stuzbowg, otrzymang faksem z wyjatkiem ofert handlowych i szkoleniowych,
reklam itp. nalezy zarejestrowac¢ w eZD i dalej postepowac jak z przesytkami wptywajgcymi z zewnatrz,

2. Faksy wptywajace do wydziatéw i majace istotne znaczenie dla spraw w nich prowadzonych,
pracownik komorki organizacyjnej Urzedu przekazuje bezposrednio do Biura Obstugi Ludnosci lub
sekretariatu celem elektronicznej rejestracji w systemie eZD. 1
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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT | ZASADY ARCHIWIZACII

§ 10. 1. Kazde stanowisko pracy posiada oznaczenie identyfikacyjne, ktére bedzie uzywane przy
nadawaniu znaku sprawie zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Pracownicy odpowiedzialni sg za:

1) prowadzenie w ramach stanowiska rejestrow spraw, ktére zostaty zatozone w oparciu o dokumenty
ztozone do Urzedu w formie papierowej,

2) ewidencjonowanie spraw wytworzonych w oparciu o dokumenty ztozone w formie elektronicznej,
polegajgce na odpowiednim oznaczeniu sprawy w rejestrze, w sposéb umozliwiajacy jej odszukanie
w programie eZD,

3) archiwizowanie spraw w wersji papierowej, dla ktérych s3 wiascicielami, zgodnie zinstrukcjg
archiwalng,

4) archiwizowanie spraw w wersji elektronicznej, poprzez zmiane statusu sprawy zzakornczone na
archiwalne. Wprowadza sie zasade, ze pracownicy informowani sg o sprawach, ktére ich dotycza,
wyfacznie za posrednictwem programu eZD. Pracownikom nie pracujgcym w systemie eZD
/stanowiska obstugi/, stosowne informacje ma obowigzek przekazac ich bezposredni przetozony.

ZASTEPSTWA
§11. 1. Zobowigzuje pracownikow do okreslania w systemie eZD oséb ich zastepujacych.

2. W przypadku zdarzen nagtych, uniemozliwiajgcych wczesniejsze wyznaczenie zastepcy, pracownik
lub jego przetozony, zobowigzani sg skontaktowac sie z administratorem, w celu ustalenia zastepstwa za
nieobecnego pracownika.

3. Zastepcy powinni by¢ wyznaczeni zgodnie z zakresami czynnosci. W wyjgtkowych sytuacjach,
wynikajgcych z potrzeby zapewnienia sprawnego funkcjonowania komarki organizacyjnej i ciggtosci
realizowanych zadan , dopuszcza sie wyznaczenie jako zastepcy innego pracownika.

4. W czasie trwajgcego zastepstwa, osoba zastepujgca ma mozliwos¢ bezposrednio ze swojego konta
przelogowac¢ na konto osoby zastepowanej. Zabrania sie przekazywania hasta miedzy pracownikami.
Wszelkie dziatania wykonane podczas zastepstw w eZD sg raportowane, co pozwala wskazaé wykaz
czynnosci wykonanych na koncie osoby zastepowane;.

5. Pracownik, wskazany jako zastepca pracownika nieobecnego w pracy, ma obowigzek logowania sie
w programie eZD, jako osoba zastepujaca i pracy z dokumentami, sprawami i notatkami.

6. Za nie zatatwienie sprawy, badZ zwioke w jej zatatwieniu wynikajacy z niewiedzy spowodowanej
brakiem logowania sie jako zastepca, odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik, ktéry zostat wyznaczony na
zastepstwo za pracownika nieobecnego.

TERMINARZE

§ 12. 1. Dla sprawniejszego organizowania pracy wiasnej i pracy komoérek organizacyjnych umozliwia
sie pracownikom korzystanie z terminarzy systemowych.

2. Pracownicy mogg tworzy¢ terminarze pracy wtasnej i udostepniac je innym pracownikom.

3. Pracownicy moga dodawaé¢ do terminarzy prowadzone sprawy, co w powigzaniu z funkcja
powiadomienn umozliwia monitorowanie termindw ich zatatwienia.

4. Na potrzeby zarzadzania przedmiotami iobiektami przeznaczonymi do uzytkowania przez
pracownikow Urzedu Miejskiego wprowadza sie zasade dokonywania rezerwacji w systemie eZD. Dotyczy
to korzystania z sali konferencyjnej oraz samochodu stuzbowego.
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INFORMACJE KONCOWE

§ 13. 1. Do czasu wprowadzenia norm prawnych regulujgcych zasady postepowania z dokumentami
w formie elektronicznej, utrzymuje sig istniejacy obieg dokumentacji papierowe;j.

2. W katalogu publicznym dostepne sg instrukcje dla uzytkownika, operatora i administratora

3. Osoby na stanowiskach kierowniczych, majg mozliwos¢ kontroli dokumentéw i spraw podwtadnych
z poziomu swojego konta. Majg mozliwos¢ sprawdzenia stanu iilosci zatatwianych spraw oraz
otrzymywanych dokumentéw przez poszczegdlnych pracownikdw w komérce organizacyjnej.

4. Zasady postgpowania z dokumentami ksiegowymi i finansowymi okresla Zarzadzenie 17/2015
Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 4 marca 2015 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksieggowych w Urzedzie Miasta Ktodzku” z pdzniejszymi zmianami.

5. Zasady archiwizowania dokumentéw okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukc;ji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 14. Zarzadzenie podaje sig do wiadomosci pracownikéw poprzez rozestanie w systemie eZD i poczty
elektroniczng oraz publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 15. Traci moc zarzadzenie nr 43/2008 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 30 kwietnia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw w Urzedzie Miasta w Ktodzku.

///

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




