


Burmistrz, oczna z dnia
.......... /’??2 2019+,

ZASADY OBIEGU KORESPONDENCIJI
W URZEDZIE MIEJSKIM W OPOCZNIE

ROZDZIAL | - POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Zasady obiegu korespondencji w Urzedzie Miejskim w Opocznie okreélaja:

a)
b)

c)

d)
e)

a)
b)
c)

d)

f)

8)

h)

sposob postepowania z korespondencjg przychodzacy i wychodzacq z Urzedu Miejskiego w Opocznie,
sposob wykorzystania systemu EZD jako wspomagajgcego narzedzia informatycznego przy obiegu
korespondenciji,

sposob postepowania z korespondencjg wewnetrzng,

zasady postepowania w przypadku awarii systemu EZD,

zasady postepowania w przypadku zastepstwa,

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Opoczna,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Opocznie,

komérce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumied, wydziaty, referaty oraz inne struktury
dziatajace w urzedzie w oparciu o regulamin organizacyjny,

instrukcji kancelaryjnej (1K) — nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw 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 nr 14 poz. 67),

systemie EZD — nalezy przez to rozumieé stosowany w urzedzie system teleinformatyczny do
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w urzedzie, umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci
kancelaryjnych, = dokumentowanie  przebiegu zaftatwiania spraw oraz = gromadzenie
i tworzenie dokumentow elektronicznych, wysytki dokumentoéw w wersji elektroniczne;j,

JRWA - nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrédw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych,

Dzienniku korespondencyjnym — nalezy przez to rozumieé rejestr stuzgcy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez Urzad jako jeden rejestr dla catego
Urzedu,

podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumiec bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
certyfikatem kwalifikowanym oraz ztozony za pomocg bezpiecznego urzadzenia do sktadania podpisu
elektronicznego,

Profilu zaufanym - bezptatnej metodzie potwierdzania tozsamosci obywatela w systemach
elektronicznej administracji. Profil zaufany dziata jak odreczny podpis. Moina dzieki niemu wysytaé
przez Internet dokumenty i wnioski do réznych urzedéw {np. wnie$¢ podanie, odwotanie, skarge).
Profil Zaufany potwierdza tozsamos$¢ Obywatela — podpis potwierdzony profilem zaufanym,
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podobnie jak kwalifikowany podpis elektroniczny, skutecznie zastepuje w kontaktach z podmiotami
publicznymi podpis wlasnoreczny.

j) naturalnym dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ dokument bedacy od poczatku
swojego istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wytgcznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci
nieelektronicznej,

k) odwzorowaniu cyfrowym (skan) — nalezy przez to rozumie¢ dokument elektroniczny bedacy kopiag
elektroniczng dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie
sie z tg trescia i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru,

I) metadanych — nalezy przez to rozumie¢ zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesytka, sprawa lub inng dokumentacjg, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dtugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie,

m) udostepnieniu — nalezy przez to rozumie¢ funkcje w systemie EZD pozwalajaca komdrce
organizacyjnej, wspétpracujgcej przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi w
danej sprawie udostepnic sprawe bezposrednio w systemie EZD, okreslajgc réwnoczesnie, jaka czesé
dokumentacji stanowiacej akta sprawy bedzie udostepniana tym komérkom oraz w jakim trybie (do
odczytu lub do edyciji),

n) przekazaniu — nalezy przez to rozumie¢ funkcje w systemie EZD pozwalajacy przekaza¢ zawartosc
sprawy osobie wskazanej,

o) kopii wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ funkcje w systemie EZD, pozwalajgcg utworzy¢ kopie
pisma w celu przekazania do wielu odbiorcéw oraz umozliwiajacg innej komoérce organizacyjnej
zatozenie odrebnej sprawy,

p) Kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ punkt kancelaryjny w strukturze organizacyjnej Wydziatu
Administracji i Kadr zajmujacy sie realizacjg zadan zwigzanych z obiegiem i dostarczaniem
korespondencji  urzedowej, rejestracja  wszystkich pism  wptywajgcych do  Urzedu
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw, kwalifikowanie przyjmowanej korespondenciji,
przekazywanie korespondencji do wtasciwych Wydziatéw i komédrek Urzedu, koordynowanie pracy
gonicow, dostarczanie korespondencji do mieszkancéw i instytucji na terenie miasta Opoczno,
wysytanie i rejestracja korespondencji i przesytek wychodzacych z Urzedu,.

§2

. Podstawowym sposobem dokumentowania obiegu korespondencji w Urzedzie Miejskim
w Opocznie, zwanym dalej ,Urzedem” jest system tradycyjny, tj. system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej zgodnie z zasadami okre$lonymi w Rozporzgdzeniu 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.

. W Urzedzie Miejskim w Opocznie zwanym dalej Urzedem czynnosci kancelaryjne wykonywane sg
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg autorstwa e-Instytucja.pl sp. z 0.0., zwanym dalej
systemem EZD, ktéry jest wspomagajgcym sposobem dokumentowania przebiegu, zatatwiania
i rozstrzygania spraw dla Urzedu dla systemu podstawowego.

. System EZD oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

. Korespondencja wplywajgca przez system EZD nie podlega rejestracji w systemie tradycyjnym tj.
w dziennikach korespondencyjnych.

. System EZD jako narzedzie wspomagajace wykorzystywany bedzie do wykonywania nastepujacych

czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem korespondenciji:
a) prowadzenia rejestru korespondencji przychodzgcej i wychodzacej z urzedu,



b) dekretacji dokumentéw,

¢) prowadzenia spisu spraw,

d) gromadzenia dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw obejmujacych przebieg zatatwienia i
rozstrzygniecia, poprzez dofgczenie istniejgcych dokumentéw elektronicznych i skanowanie
dokumentéw papierowych,

e) sporzadzania i udostepniania pism wewnatrz urzedu,

f} prowadzenia rejestréw,

g) obstuge korespondencji wychodzgcej z Urzedu,

h) elektroniczne podpisywanie korespondencji w systemie EZD

i) wysytania korespondencji elektroniczne;.

§3

. Wszystkie formy nieobecnosci planowanych (urlopy) kazdy pracownik zglasza poprzez wypetnienie
whniosku urlopowego w systemie EZD w zaktadce ,,Organizacja”.

. Wypetniajac i sktadajac wniosek urlopowy pracownik zobowigzany jest poda¢ nastepujagce dane:

a) rodzaj urlopu,

b) okres trwania urlopu od-do,

c) osoby zastepujgce,

d) osoby akceptujace,

. Ztozony wniosek urlopowy poprzez system EZD i zaakceptowany przez przetozonych jest podstawa
dostepu do dokumentéw w systemie EZD dla osoby zastepujgcej pracownika.

. Wszystkie inne formy nieobecnosci sktadne w formie dokumentdéw lub informacji do komérki kadrowej
bedg wprowadzane do systemu EZD po uzgodnieniu z przetozonym osoby zastepujgcej osobe nieobecng.
. Szczegétowy proces ztozenia wniosku okresla instrukcja do systemu EZD oraz porady i szkolenia
Administratora systemu EZD.

ROZDZIAL Il - REJESTRACIA KORESPONDENCJI
§4

. Korespondencje kierowang i wptywajaca do Urzedu, bez wzgledu na forme w jakiej zostata ztozona,

przyjmuje, sortuje i wprowadza do systemu EZD kancelaria.

. Petent/Klient ma prawo ztozy¢ korespondencje takze bezposrednio w innej komérce organizacyjne;j

Urzedu, jednakze pracownik przyjmujgcy korespondencje w komérce, w celu jej zarejestrowania

w systemie EZD przekazuje korespondencje do Kancelarii.

. Przesytki w wersji elektronicznej dostarczane w formie faksu fub na skrzynki e-mail pracownikéw sa

przekazywane do kancelarii w celu dokonania rejestracji w systemie EZD przez pracownika kancelarii.

. Korespondencja przesytana za posrednictwem platformy ePUAP jest zintegrowana z systemem EZD

i rejestrowana przez pracownika kancelarii.

. Przyjmujac korespondencje pracownik kancelarii wykonuje nastepujgce czynnosci:

a) potwierdza odebranie korespondencji z poczty lub firmy kurierskiej,

b) na prosbe sktadajgcego potwierdza otrzymanie pisma,

¢) otwiera korespondencije (jesli jest w kopercie),

d) sprawdza, czy pismo nie zostato mylnie skierowane, w przypadku mylnie skierowanych pism
pracownik odsyta je zgodnie z wiasciwoscia,

e) rejestruje w systemie EZD wptywajagce dokumenty uzupetniajagc wszystkie wymagane dane
dokumentu,

f) przydzielony przez system nr rejestrowanego dokumentu nanosi na wersje papierowg nastepnie
skanuje dokument zatgczajac go jako zatacznik do rejestrowanej korespondenciji,
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g) na biezgco sprawdza w systemie EZD czy wptynety dokumenty z systemu zewnetrznego ePUAP, jesli
dokumenty wptynety dokonuje rejestracji dokumentdw wraz z zatgcznikami w systemie EZD.

. Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja:

a) publikacje (gazety, ksigzki, afisze, czasopisma, ogtoszenia, itp.),

b) zaproszenia, podziekowania, zyczenia, oferty szkoleniowe, handlowe, itp.,

c) zwrotne potwierdzenia odbioru, na ktérych przystawia sie date wptywu do Urzedu, zwrotki sg
skanowane przez pracownika merytorycznego w Wydziale i dofgczane do akt sprawy,

d) uchwaty Rady Miejskie]j,

e) zarzadzenia Burmistrza,

f) sprawy pracownicze, ktére trafiajg do Dyrektora Wydziatu Administracji i Kadr,

g) dokumenty Urzedu Stanu Cywilnego w tym: karta urodzenia, karta martwego urodzenia dziecka,
karta zgonu, wyroki i postanowienia sadowe, zaswiadczenia stwierdzajgce brak okolicznosci
wylaczajgcych zawarcie matzeristwa, wnioski o wydanie zaswiadczen i odpiséw aktu stanu cywilnego,
ktére bezposrednio wptywajg od interesanta do Urzedu Stanu Cywilnego,

h) wnioski o urlop wypoczynkowy lub inny kierownikow /dyrektoréw gminnych jednostek
organizacyjnych,

i) dokument wydania materiatéw na zewnatrz tzw. Wz,

j) inne niemajace cech dokumentu.

. Skanowaniu nie podlegaja:

a) dokumenty zawierajagce dane osobowe szczegdlnej kategorii (tzw. wrazliwe - wnioski o zasitki
zdrowotne nauczycieli),

b) dokumenty trwale zszyte (np. pisma zbindowane, itp.) — skanowaniu podlega 1 strona lub pismo
przewodnie. W systemie nalezy dodaé opis dotyczacy ilosci stron dokumentu,

c) zawiadomienia o wpisach do Ksigg Wieczystych,

d) dokumenty w formacie wiekszym niz A4,

e) korespondencja zawierajgca wiecej niz 30 stron — w takim przypadku do EZD wprowadzane jest
wyfgcznie pismo przewodnie a w opisie podawana jest ilos¢ stron,

f) wyroki i postanowienia sadowe, akta zbiorowe do aktéw matzenstwa

. Nie jest otwierana korespondencja, ktéra:

a) jest przesytka wartosciowg, ktéra jest przekazywana za pokwitowaniem,

b) jest adresowana do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, ktérg nalezy
przekaza¢ Sekretarzowi Komisji,

c) jest adresowana do Urzedu Stanu Cywilnego,

d) jest oznaczona jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamdwien publicznych,
nabordw lub konkurséw i innych postepowan ofertowych, oswiadczen majgtkowych,

e) opatrzonych klauzulg ,zastrzezone” lub ,poufne” do ktérych stosowane sg inne przepisy,

f) przesytki oznaczone imiennie z zastrzezeniem ,,do rgk wtasnych”.

g) pisma wptywajace do Urzedu za pomocg systemu ePUAP oraz emailem, bez wydrukowania rejestruje
sie w EZD.

h) podania sktadane ustnie do protokotu lub korespondencje wnoszong bezposrednio na
poszczegblnych stanowiskach pracy nalezy przekaza¢ do punktu kancelaryjnego w celu
zarejestrowania i wigczenia do obiegu dokumentéw.

i) W, sytuacji awarii majacej wptyw na funkcjonowanie EZD (awarie serwerdw, sieci teleinformatycznej,
linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD sg wprowadzane do systemu
niezwtocznie po usunieciu awarii.

. Dokumenty zwigzane z realizacjg umow o dofinansowanie projektéw ze $rodkéw zewnetrznych

rejestrowane sy w systemach przeznaczonych do obstugi tych projektéw, okreslanych kazdorazowo

przez instytucje udzielajgcg finansowego wsparcia, w zakresie przewidzianym w umowie

o dofinansowanie projektu.



ROZDZIAL Ili - DEKRETACJA DOKUMENTOW

§5

. Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokumentéw papierowych oraz w systemie EZD.
. W przypadku dokumentéw elektronicznych wptywajgcych przez ePUAP dekretacja odbywa sie

bezposrednio w systemie EZD.

. Korespondencje kierowang imiennie do Burmistrza Opoczna, Zastepcéw Burmistrza lub Sekretarza

Miasta pracownik Kancelarii przekazuje odpowiednio do dekretacji osobom imiennie wskazanym.

. W Urzedzie obowigzuje dwustopniowy system dekretacji:

a) do dyrektoréw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
b) do pracownikéw odpowiedziainych za zatatwienie sprawy.

. Pracownik Kancelarii przekazuje poza wymienionymi w pkt 6 pozostata korespondencje do dalszej

dekretacji Sekretarzowi Miasta, a w razie jego nieobecnosci Dyrektorowi Wydziatu Administracyjnego
i Kadr, ktéry dekretuje jg do Dyrektoréw Wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy.

. Po zarejestrowaniu i wprowadzeniu korespondencji do systemu EZD, bezposrednio do komodrek

organizacyjnych wiasciwych do zatatwienia sprawy przekazywane s3:

a) informacje i deklaracje w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku le$nego (IN
i DN), deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych {DT-1), zmiany geodezyjne,

b} wnioski o przeksztafcenie gruntéw,

¢) wnioski o zwrot podatku akcyzowego,

d) wnioski o dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianego, zawiadomienie o zawarciu umowy
z modocianym, wniosek 0 przyznanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym sktadany przez
rodzicéw lub petnoletniego ucznia lub stuchacza kolegium,

e) wnioski: 0 wydanie zezwolenia na zajecie terenu pasa drogowego drogi/ ulic, o wydanie decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu, o wydanie decyzji o zagospodarowania terenu, 0 zmiane decyzji
ostatecznej o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu lub lokalizacji inwestycji celu
publicznego, o nadanie numeru porzadkowego, o wydanie zaswiadczenia o istniejgcym numerze
porzadkowym, o wydanie zaswiadczen z miejscowego planu zagospodarowania,

f) wnioski: o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,
whniosek o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewow, zgtoszenie wycinki drzew,
w sprawie ubiegania sie o dofinansowanie srodkéw Unii Europejskiej na realizacjg przedsiewzigcia,
deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi do,

g) whnioski o przydziat mieszkania,

h) wnioski o wydanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

i} sprawozdania budzetowe i finansowe z jednostek organizacyjnych,

j) czastkowe deklaracje VAT 7 z jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych

k) zawiadomienie o zgromadzeniu, CEIDG-1 wnioski o wpis do centralnej ewidencji i informacji
o dziatalno$ci gospodarczej,

[) wnioski o wydanie odpiséw aktéw stanu cywilnego i zaswiadczen o stanie cywilnym,

m) wnioski o wydanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow, wnioski o wydanie zaswiadczen z rejestru
dowodow osobistych, wnioski o wydanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

. Komdrka Urzedu wymieniona w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginat pisma do realizacji

(petni role komorki wiodacej), pozostate komérki otrzymuja skan pisma w systemie elektronicznym.

. Korespondencje papierowg skierowang do niewtfasciwej komorki organizacyjnej nalezy bezzwtocznie

zwrécié do Kancelarii. W systemie EZD dokument ten nalezy zwréci¢ osobie dekretujgce].
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ROZDZIAL IV — EZD NA STANOWISKACH PRACY
§6

1. Pracownicy otrzymuja korespondencje w systemie EZD poprzez dekretacje od swojego przetozonego lub
jako dokumenty do wglgdu lub akceptacji od innych pracownikéw.

2. Pracownicy poszczegblnych komérek organizacyjnych na swoich stanowiskach:

a) przyjmujg korespondencje i potwierdzajg jej wptyw w EZD,

b) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA,

¢) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i ewentualnie
wzywajg do ich usuniecia,

d) przygotowujg projekt odpowiedzi/ decyzji/postanowienia/zaswiadczenia do akceptacji bgdz do
podpisu osoby upowaznionej,

e) dotaczajg odpowied? do danej sprawy w EZD,

f) dofgczajg pismo do teczki aktowe;j, -

g) wysytajg odpowiedz do adresata,

h) korespondencje otrzymang niewtasciwie, niezwlocznie zwracajg do osoby dekretujgcej,

3. Kazda zaktadana w Urzedzie sprawa jest rejestrowana w systemie EZD, bez wzgledu na sposéb
dokumentowania (elektroniczny lub papierowy) przebiegu jej zatatwiania i rozstrzygania.

4. Sprawa moze byc zakfadana (rejestrowana):

a) na podstawie otrzymanych dokumentow,
b) z inicjatywy wiasnej na podstawie wiasnych dokumentdéw lub z inicjatywy wilasnej, niezwigzane;j
z zadnym dokumentem.

5. W przypadku zmiany prowadzacego sprawe, dotychczasowy prowadzacy sprawe jest zobowigzany do
przekazania w systemie EZD akt sprawy do bezposredniego przetozonego lub wyznaczonego przez
przetozonego pracownika.

6. Pracownik odpowiedzialny za realizacje sprawy w przypadku zakonczenia sprawy prowadzonej
elektronicznie lub tradycyjnie, odnotowuje ten fakt w systemie EZD wybierajgc opcje ,,zmiany statusu
sprawy”.

7. Dla dokumentéw elektronicznych gromadzonych w systemie EZD oraz zarejestrowanych spraw
w systemie, wymagane jest nadawanie nazw, tytutéw i innych danych w sposéb jednoznacznie ‘=
okreslajgcy dokument oraz sprawe.

ROZDZIAL V — PROCEDURA AWARYJNA
§7

1. Procedura awaryjna opisuje zasady i postepowanie w przypadku awarii systemu EZD.

2. Informatycy zapewniaja ciggtos¢ pracy sytemu EZD pod kgtem informatycznym.

3. O wystgpieniu awarii pracownicy informujg bezposredniego przetozonego, ktéry przekazuje te
informacje Sekretarzowi Miasta oraz Administratorowi systemu EZD.

4. Informacje o wystapieniu awarii w systemie EZD Informatyk przekazuje w formie wiadomosci do
wszystkich pracownikéw za posrednictwem narzedzi w sieci teleinformatyczne;.

5. Do czasu usunigcia awarii pracownicy Kancelarii przygotowujg skany dokumentéw w celu ich
wprowadzenia do systemu EZD po usunieciu awarii.

6. Jesli awaria systemu EZD nie bgdzie do usunigcia w ciggu 24 godzin to pracownicy kancelarii rejestruja
dokumenty w awaryjnym dzienniku korespondencyjnym prowadzonym w formie papierowej, a po
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