Zarzadzenie Nrd) /2013
Burmistrza Opoczna
z dnia 2 stycznia 2013 r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urze¢dzie
Miejskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t. .
Dz. U.z2001 r. Nr 142 , poz 1591 z p6zn. zm.) , § 1 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej
stanowigcej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14 ,poz. 67 ) w
zwiazku z wdrozeniem w Urzedzie Miejskim nowego systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentdéw zarzadza si¢ , co nast¢puje :

§ 1. Jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miejskim w Opocznie wskazuje si¢ system tradycyjny .

§ 2. System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw ( EOD) umozliwiajgcy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych , dokumentowanie przebiegu zalatwiania
spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych przyjmuje si¢ jako
wspomagajacy proces obiegu dokumentacji , o jakim mowa w § 1.

§ 3 1. W zwiazku z zastosowaniem EOD jako systemu wspomagajacego w Urzedzie nie
prowadzi si¢ tradycyjnego rejestru dokumentdéw wpltywajacych .
2. Zasada , o ktorej mowa w ust. 1 dotyczy takze wewngtrznych komorek organizacyjnych
Z zastrzezeniem § Sust. 1 .

§ 4. 1. Rolg punktu kancelaryjnego , o jakim mowa w § 13 Instrukcji Kancelaryjnej pelni w
Urzgdzie Miejskim Biuro Obstugi Interesanta ( BOI ) usytuowane w strukturze
Wydzialu Organizacyjnego

2. BOI oraz pozostali uzytkownicy systemu obstuguja Elektroniczny Obieg
Dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale 2 Instrukcji
Kancelaryjnej .

3. Dokumenty wplywajace do Urzedu rejestrowane sg w systemie EOD i podlegaja
dekretacji w tym systemie , a takze dekretacji na nosnikach papierowych .

4. BOI wydaje wewngtrznym komoérkom organizacyjnym zadekretowane przesytki w
postaci papierowej bez pokwitowania .

5. Dokumenty nieelektroniczne wptywajace do Urzedu otrzymuja identyfikator ( numer
z rejestru przesylek wplywajacych ).

6. Z uwagi na umiejscowienie serwera EOD w Urzedzie Marszatkowskim w Lodzi BOI
drukuje po zakonczeniu kazdego dnia rejestr dokumentéw wplywajacych , a
wydruki sklada do segregatora lub kopiuje i przechowuje plik rejestru na niezaleznym
no$niku magnetycznym.

§ 5. 1. Z rejestracji i wykonywania odwzorowan cyfrowych ( skanowania ) w systemie EOD
wylgcza sig :



1) wnioski kierowane do Wydzialu Podatkéw i Optat Lokalnych o wydawanie
zaswiadczen o stanie majatkowym

2) wnioski 0o wydanie dowodu osobistego , zameldowanie lub wymeldowanie na
pobyt staty albo czasowy ,

3) korespondencje kierowang do Urzedu Stanu Cywilnego ,

4) projekty uchwat Rady Miejskie;j ,

5) dokumenty osobowe adresowane do Zespolu Ewidencji Ludnosci i Dowodéw
Osobistych

6) deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

2. z wykonywania odwzorowan cyfrowych (skanowania ) wylacza si¢ zarejestrowane :

1) podania o pracg ,

2) akty notarialne ,

3) zawiadomienia o zmianach i zalozeniu Ksiag Wieczystych

4) informacje i deklaracje podatkowe ,

5) wnioski o wydanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego ,

6) wnioski o nadanie numeru porzadkowego nieruchomosci

7) wnioski o wyrazenie zgody na zaj¢cie pasa drogowego

§ 6. W przypadkach , o ktérych mowa w § S ust. 1 wewngtrzne komoérki organizacyjne
Urzgdu obowiazane sa prowadzi¢ rejestry wplywow w systemie tradycyjnym .

§ 7.1. Otwieraniu przez BOI nie podlegajg przesyiki :
1) adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego
2) imienne kierowane do Kierownictwa i pracownikéw Urzedu Miejskiego
2. Jezeli zostanie stwierdzone , po otwarciu przez adresatdw , ze przesylki wymienione
w § 7pkt1i2 dotyczg spraw stuzbowych, powinny by¢ one ponownie skierowane
do BOI w celu zarejestrowania i ewentualnego skanowania .

§ 8 .1. Przesytki kierowane do Urzg¢du pocztg elektroniczng podlegaja procedurze opisanej w
§§ 18 1 19 Instrukcji Kancelaryjnej .

2. Przesytki nadsytane poczta elektroniczng na adres umopoczno@um.opoczno.pl
odbierane sg w BOI i rozdzielane droga elektroniczng do kierownikow wewngetrznych
komoérek organizacyjnych .

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych po zapoznaniu si¢ z trescig przesytek
elektronicznych decydujg o dalszym ich obiegu , w tym o konieczno$ci ich rejestracji
w systemie EOD.

§ 9 . Przy doborze klas z wykazu akt , watpliwosci co do wlasciwego zaktadania spraw i
prowadzenia akt spraw rozstrzyga koordynator czynnosci kancelaryjnych , ktérym jest
pracownik Wydzialu Organizacyjnego odpowiedzialny za prowadzenie archiwum
zaktadowego ( archiwista ) .

§ 10.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego .

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




