ZARZADZENIE NR /M/t
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

0
2 dnia 1.7 107642 12015 roku

w sprawie zmian Zarzadzenia Nr 482 z 31.12.2014r. w sprawie wskazania
podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw oraz wprowadzenia do stosowania procedury
uzytkowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 .
poz. 594 ze zmianami) oraz w zwigzku z § 1 ust.3 i 5, § 2 ust. 2 i 3, Instrukcji
kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Nr 27 poz. 140) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 482 z 31.12.2014r. w sprawie wskazania
podstawowego systemu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw oraz wprowadzenia do stosowania procedury uzytkowania systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. Za realizacje i sprawozdawczo$¢ odpowiada Petnomocnik ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczenstwem Informacji.

2. Nadzér nad prawidtows realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

sztof Chojnigk



/1 /l ZAtACZNIK
do Zarzadzenia Nr........

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

2 dnia .A%.0%..... 2015r.

ZALACZNIK Nr 1 do Zarzadzenia Nr 482 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

z dnia 31.12. 2014r.

Procedura uzytkowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego oraz sposéb postgpowania
z dokumentacja elektroniczng oraz tradycyjna odzwierciedlajaca sposéb
rozstrzygania oraz zatatwiania spraw.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§ 1

Procedura uzytkowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
zwanego dalej systemem EZD okre$la sposob:

1) postepowania z dokumentacjg dotyczaca spraw prowadzonych wediug
podstawowego systemu kancelaryjnego;

2) wykorzystania  systemu EZD jako wspomagajacego  narzedzia
informatycznego w przypadku postepowania z dokumentami stanowigcymi
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania;

3) postepowania z korespondencja wewnegtrzng;

4) zasady dziatania sktadéw chronologicznych.

§2
llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego;

3) komérce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumie¢, biura, referaty,
oraz inne struktury dziatajace w urzedzie w oparciu o regulamin
organizacyjny;

4) instrukcji kancelaryjnej (IK) — 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 archiwow zaktadowych (Dz. U.
z dnia 20 stycznia 2011 r.);



5) systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ stosowany w urzedzie system
teleinformatyczny do  elektronicznego  zarzadzania  dokumentacjg
umozliwiajgcy  wykonywanie w nim  czynnosci  kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie
i tworzenie dokumentow elektronicznych;

6) JRWA — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy
zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2014 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

7) identyfikatorze dokumentu - nalezy przez to rozumieé¢ nadawany
automatycznie unikatowy numer w catym systemie EZD,;

8) rejestrze przesytek przychodzacych — nalezy przez to rozumiec rejestr
stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
otrzymywanych przez Urzad prowadzony w systemie EZD jako jeden rejestr
dla catego Urzedu;

9) rejestrze przesytek wychodzacych — nalezy przez to rozumiec rejestr
stuzgcy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
wysytanych (wydawanych) przez urzad prowadzony w systemie EZD jako
jeden rejestr dla catego urzedu;

10)rejestrze przesytek wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ rejestr
stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
przesytanych pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu prowadzony
w systemie EZD jako jeden rejestr dla catego Urzedu;

11)podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany certyfikatem kwaliflkowanym oraz ztozony
za pomocg bezpiecznego urzadzenia do sktadania  podpisu
elektronicznego;

12) zwyktym podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ podpis
elektroniczny ztozony w oparciu o mechanizmy okreslone w § 12 instrukcji
kancelaryjnej;

13) naturalnym dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumieé
dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym
w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wytacznie
za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajgcy
pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

14) odwzorowaniu cyfrowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument
elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci zapisanej
w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie sie z tg trescig
i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu
do pierwowzoru;

15) metadanych — nalezy przez to rozumie¢ zestaw usystematyzowanych
informacji, logicznie powigzanych z przesylka, sprawa lub inng
dokumentacjg, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
i dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie.



ROZDZIAL I

Zasady rejestracji i obiegu dokumentéw oraz zaktadania spraw.

§3

. Przesyiki wptywajgce do Urzedu rejestrowane sg w oparciu o zarzgdzenie

Prezydenta Miasta Nr 309 z dnia 22 sierpnia 2014 r. w sprawie

wprowadzenia ,Instrukcji postgepowania z przesytkami wptywajgcymi

do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Rejestracji w systemie EZD nie podlegajg przesytki:

1) rejestrowane w systemach teleinformatycznych, ktére nie sg
administrowane przez Urzad;

2) rejestrowane w  systemach teleinformatycznych  pozwalajgcych
na realizowanie ustug publicznych w ramach tzw. programéw
dedykowanych.

. Rejestr programéw dedykowanych stosowanych w urzedzie oraz systeméw

teleinformatycznych nieadministrowanych przez Urzad prowadzi, udostepnia
i aktualizuje Koordynator czynnosci kancelaryjnych.

Rejestracji przesytek wptywajacych dokonujg osoby uprawnione, posiadajace
status ,Operatora” w systemie EZD.

§4

Dekretacja przesytek wptywajacych odbywa sie wytacznie w systemie EZD.

Po ztozeniu dekretacji elektronicznej, w przypadku elementéw akt sprawy
prowadzonych w sposéb tradycyjny, stosuje sie dekretacje zastepcza poprzez
przeniesienie dekretacji wykonanej w EZD na dokument nieelektroniczny
zgodnie z ponizszym wzorem:

(tresc dekretacji w systemie EZD)
Dekretacja zgodna z dekretacja elektroniczng dokonana w dniu ...... przez

w systemie EZD (podpis pracownika nanoszgcego dekretacje zastepcza).

3.

4.

Dla wykonania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 dopuszcza sie stosowanie
stempli o powyzszej tresci.

W przypadku btednej dekretaciji przesytka zwracana jest do osoby dekretujace;j
wraz z podaniem przyczyny zwrotu dekretaciji.

§5

Rozdziat przesytek odbywa sie wytgcznie w systemie EZD.

Rozdziatu przesytek dokonujg punkty kancelaryjne zgodnie z podziatem zadan
i kompetencji w Urzedzie.

W  przypadku bfednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwitocznie
przekazuje je zgodnie z wtasciwoscia lub do punktu kancelaryjnego.



§6

Kazda zaktadana w Urzedzie sprawa jest rejestrowana w systemie EZD, bez

wzgledu na sposéb dokumentowania przebiegu jej zatatwiania i rozstrzygania.

Sprawa moze by¢ zaktadana (rejestrowana):

1) na podstawie otrzymanych dokumentow;

2) z inicjatywy wiasnej na podstawie wtasnych dokumentéw lub z inicjatywy
wiasnej niezwigzanej z zadnym dokumentem.

Pracownik wszczynajacy sprawe ustala niezwtocznie sposob, w jaki bedzie

prowadzona sprawa - w systemie EZD Ilub w systemie tradycyjnym

i odnotowuje ten fakt w metadanych sprawy zarejestrowanej w systemie.

Dla dokumentéw elektronicznych gromadzonych w systemie EZD
oraz zarejestrowanych spraw w systemie, wymagane jest zapisywanie
metadanych oraz nadawanie nazw i tytutbw w sposéb jednoznacznie
okreslajgcy dokument oraz sprawe.

§7

W systemie EZD za wystarczajgce potwierdzenie faktu, zapoznania sie
adresata dokumentu z jego trescig uznaje sie odnotowang w systemie zmiane
statusu dokumentu z ,nieodebrany” na ,odebrany” wraz z datg i godzing tego
zdarzenia.

W systemie EZD za wystarczajace potwierdzenie faktu zapoznania sie
adresata przydzielonej sprawy z jej zawartoscig (akta sprawy), uznaje sie
odnotowang w systemie zmiane statusu sprawy z ,nieodebrana”
na ,odebrana” wraz z datg i godzing tego zdarzenia.

§8

. W przypadku zmiany prowadzacego sprawe, dotychczasowy prowadzacy
sprawe jest zobowigzany do przekazania w systemie EZD akt sprawy
do bezposredniego przetozonego wraz z nadaniem przetozonemu uprawnien
prowadzacego sprawe.

. W przypadku przejecia czesci lub cato$ci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komorke organizacyjng, kierownik komorki
zreorganizowanej przekazuje kierownikowi komérki przejmujacej zadania
dokumentacje spraw niezakonczonych w EZD, w sposéb jak w pkt. 1, oraz
sporzadza protokdt z przekazania dokumentacji, ktory udostepnia
Koordynatorowi czynnos$ci kancelaryjnych.

§9

. Dokumenty wychodzace rejestrowane w systemie EZD (naturalne dokumenty
elektroniczne rejestrowane w rejestrze przesytek wychodzacych) bez wzgledu
na sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie podpisywane sg przez osobe upowazniong przy uzyciu podpisu
elektronicznego weryfikowanego certyfikatem kwalifikowanym oraz ztozonego
za pomoca bezpiecznego urzadzenia do sktadania podpisu elektronicznego.

. W przypadku dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie w sposoéb tradycyjny oraz przy wysyice w sposéb tradycyjny



po wykonaniu czynno$ci opisanej w pkt. 1 nastepuje wydruk dokumentu
z systemu EZD. Drukuje sie co najmniej dwa egzemplarze pisma, ktére
nastepnie sg podpisywane odrecznie i co najmniej jeden z egzemplarzy
wigczany jest do akt sprawy.

3.. W przypadku dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie w sposéb tradycyjny, przy wysylce za pomocg s$rodkéw
komunikacji elektronicznej po wykonaniu czynnosci opisanej w pkt. 1 drukuje
sie co najmniej jeden egzemplarz pisma, ktére nastepnie jest podpisywany
odrecznie i witgczany do akt sprawy, natomiast wysytce podlega podpisany
dokument elektroniczny.

§ 10

1. W przypadku koniecznosci wydzielenia spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory (zatozenia podteczki) pracownik po uzgodnieniu
z kierownikiem komoérki sktada do Koordynatora czynnosci kancelaryjnych
wniosek o zgode na wydzielenie spraw w osobne zbiory.

2. W przypadku nowych zadan w komoérce organizacyjnej — dobieranie
wiadciwych klas z wykazu akt do zatatwianych spraw dokonywane jest
w porozumieniu i za zgodg Koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

ROZDZIAL lli

System elektroniczny
§ 11

W  przypadku prowadzenia sprawy w systemie EZD, pracownik
odpowiedzialny za jej zatatwienie przechowuje kompletne akta sprawy w tym
systemie, pamietajgc o uzupetnieniu metadanych kazdego dokumentu
stanowigcego element akt tej sprawy.

2. Zatozenie w systemie EZD sprawy nastepuje w momencie inicjowania sprawy
wiasnej badz otrzymania przez prowadzacego sprawe przesytki wptywajacej
z zewnatrz, rébwniez gdy nie wykonano jej odwzorowania cyfrowego w EZD.

§ 12

Nalezy bezwzglednie przestrzegaé zasad rejestracji sprawy. Rejestracja

polega na korzystaniu z odpowiednich funkcji programu:

1) w przypadku zaktadania sprawy na podstawie otrzymanego dokumentu —
przy wykorzystaniu funkcji z menu dokumentu ,Utwérz sprawe”;

2) w przypadku zaktadania sprawy z inicjatywy wtasnej — przy wykorzystaniu
funkcji systemu ,, Nowy” — ;sprawa”.

2. Prowadzacy sprawe jest zobowigzany podczas zaktadania sprawy

do wprowadzenia w formularzu metadanych sprawy w polu ,stowo kluczowe”

symbolu ,EZD".



§ 13

1. Zakonczenie sprawy jest odnotowywane w systemie przez prowadzacego
(wtasciciela) sprawy poprzez modyfikacje metadanych sprawy w sposob
zgodny z funkcjami systemu umozliwiajacymi archiwizacje sprawy.

2. Czynnosci o ktérej mowa w ust. 1 musi by¢ wykonana niezwtocznie
po zakonczeniu sprawy.

ROZDZIAL IV

System tradycyjny

§ 14

W  przypadku spraw prowadzonych tradycyjnie petna dokumentacja
odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, powinna by¢
gromadzona w teczkach aktowych.

§ 15

1. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym — system EZD stanowi
obligatoryjne narzedzie informatyczne do realizowania czynnos$ci kancelaryjnych,
w szczegolnosci:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych, przesytek wychodzacych,
dokumentow wewnetrznych,

2) zaktadania spraw,

3) prowadzenia kompletnych spiséw spraw, ktére po wydrukowaniu z EZD bedg
przechowywane we wiasciwych teczkach aktowych,

4) przygotowywania projektébw pism wysytanych w postaci elektronicznej
na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

5) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu,

6) przesytania przesytek,

7) dokonywania dekretacji pod warunkiem jej przeniesienia na dokumenty
papierowe w postaci dekretacji zastepczej,

8) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych pod warunkiem
uzupetnienia jej tre$ci o czynnosci wykonane poza EZD, jej wydrukowaniu
i dotgczeniu do akt sprawy.

§ 16

1. W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w systemie EZD
stosowanym jako system pomocniczy umieszcza sie w szczegolnosci:
1) odwzorowania przesytek wptywajgcych dotyczacych tej sprawy,
2) przesyiki wptywajgce w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych,
3) przesyiki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej,
4) dekretacje,
5) notatki,
6) naturalne dokumenty elektroniczne przesytane do innych komdérek
organizacyjnych oraz od nich otrzymywane (korespondencja wewnetrzna),



1.

7) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki za pomocg
Srodkow komunikacji elektroniczne;.

§ 17

1. Zatozenie w EZD sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, nastepuje
W momencie inicjowania sprawy wiasnej badZz otrzymania przez
prowadzacego sprawe przesytki wptywajacej z zewnatrz, réwniez gdy
nie wykonano jej odwzorowania cyfrowego w EZD.

2. Prowadzacy sprawe jest zobowigzany podczas zaktadania sprawy
do wprowadzenia w formularzu metadanych sprawy w polu ,stowo kluczowe”
symbolu ,ST” (sprawa tradycyjna).

3. Po zatozeniu sprawy w systemie EZD prowadzacy sprawe dokonuje
niezbednych wpiséw w spisie spraw w teczce aktowej.

§18

1. Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ zasad rejestracji sprawy. Rejestracja
polegaj na korzystaniu z odpowiednich funkcji programu:
1) w przypadku zaktadania sprawy na podstawie otrzymanego dokumentu —
przy wykorzystaniu funkcji z menu dokumentu ,Utwérz sprawe”;
2) w przypadku zaktadania sprawy z inicjatywy wiasnej — przy wykorzystaniu
funkcji systemu ,, Nowy” — sprawa”.

§19

1. Zakonczenie sprawy jest odnotowywane w systemie przez prowadzgcego
(Wtaéciciela) sprawy poprzez modyfikacje metadanych sprawy w sposob
zgodny z funkcjami systemu umozliwiajgcymi archiwizacje sprawy.

2. Czynnosci o ktérej mowa w ust. 1 musi byé wykonana niezwiocznie
po zakohAczeniu sprawy.

ROZDZIAL V

Korespondencja wewnetrzna

§ 20

Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu odbywa sie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji
w rejestrze dokumentow wewnetrznych w EZD.

Wymiana pism, o ktorych mowa w ust. 1, odbywa si¢ zgodnie z 0golnymi
zasadami obiegu dokumentéw obowigzujacym w Urzedzie.

Jezeli zachodzi potrzeba przekazania pisma do innej komorki organizacyjnej,
stanowigcego element akt sprawy prowadzonej w sposoéb tradycyjny, kierownik
komorki  organizacyjnej lub upowazniony pracownik podpisuje elektronicznie



pismo, ktére jest udostepniane innej komorce organizacyjnej w postaci
elektronicznej oraz podpisuje odrecznie wydrukowany egzemplarz tego pisma
z przeznaczeniem do wigczenia do akt sprawy prowadzonej w formie tradycyjnej.
. Egzemplarz pisma przeznaczony do podpisu odrecznego moze by¢ wydrukowany
tylko po jego uprzednim podpisaniu elektronicznym i wytacznie z systemu EZD.

. Nieprzestrzegania pkt. 4 skutkuje niewaznoscigq dokumentu pod wzgledem
formalno-prawnym.

. Pismo bedace odpowiedzig, przekazane w formie elektronicznej w sprawach
prowadzonych w formie tradycyjnej, nalezy wydrukowac z systemu EZD i wigczy¢
kopie do akt sprawy, uwierzytelniajac jg zgodnie z § 21.

. W przypadku konieczno$ci przekazania zatacznika istniejgcego tylko w postaci
innej niz elektroniczna, forme zatgcznika oraz sposéb przekazania nalezy opisac
w raporcie dotgczonym do dokumentu.

. Dokumenty zawierajgce informacje niejawne sa przetwarzane i przekazywane
wedtug odrebnych przepiséw.

§ 21

. Kopie dokumentéw elektronicznych, sporzgdzane zgodnie zrozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrzes$nia 2011 r. w sprawie sporzadzania
i doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw
i kopii dokumentow elektronicznych (Dz. U. Nr 206, poz. 1216 ze zm.), moga by¢
udostepnione za posrednictwem  Srodkéw  komunikacji  elektronicznej,
na informatycznych no$nikach danych, albo w postaci uwierzytelnionego wydruku
zwizualizowanego pisma.

. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu elektronicznego na jego wydruku nalezy
umiescic tres¢ uwierzytelnienia przy uzyciu wiasciwej pieczeci lub wygenerowang
z systemu EZD.

,Stwierdzam zgodnos$¢ kopii z dokumentem elektronicznym (nriD...................... )
zarejestrowanymwdniu ............. przez (imie i nazwisko, stanowisko
stuzbowe).

. Pod trescig uwierzytelnienia kopii nalezy umiesci¢ co najmniej nastepujace

elementy informacyjne:

1) kto sporzadzit kopie (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
uwierzytelniajgcej oraz jej podpis),

2) date wykonania wydruku.

ROZDZIAL VI

Procedury postepowania w Sktadach Chronologicznych wraz z wzorami
stosowanych dokumentow.

§ 22

1. Sktady chronologiczne (SCH) zostaty utworzone w celu przechowywania
dokumentacji nieelektronicznej i dokumentacji na informatycznych
nos$nikach danych (Dokumentacji) dla spraw prowadzonych w systemie
EZD.



2. Istniejg osobne SCH dla dokumentacji przychodzacej, wewnetrznej
i wychodzacej.

3. W kazdym SCH gromadzone sag osobno: dokumentacja catkowicie
odwzorowana elektronicznie (SCHP), niecatkowicie odwzorowana
elektronicznie (SCHN) oraz nosniki informatyczne (SCHE), wraz
z zatgcznikami do tej dokumentac;ji.

4. SCH prowadzone s w obiektach Urzedu Miasta na Pasazu
K. Rudowskiego 10 oraz na ul. Szkolnej 28.

5. W SCH przechowywana jest cata Dokumentacja z wyjatkiem tej, ktoéra:

a) musi by¢ przekazana do zaftatwienia innym organom zgodnie
z wtadciwoscig;

b) nadestana zostata przez inne podmioty i podlega zwrotowi
po zatatwieniu sprawy;

c) btednie zostata skierowana do Urzedu Miasta i podlega przekazaniu
do wiasciwego adresata;

d) dotyczy sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym.

§ 23

1. Dokumentacja wptywajgca do Urzedu, po zarejestrowaniu w systemie EZD
przechowywana jest w Kancelarii przez okres 3 dni roboczych.

2. Z Kancelarii Dokumentacja wptywajaca jest przekazywana do SCH
kazdego dnia roboczego na podstawie raportu dziennego przekazywanej
Dokumentacji (Zatacznik nr 1) w godz. 8:00 - 8:30.

3. Dokumentacja wewnetrzna i wychodzaca wytworzona podczas
prowadzenia spraw (prowadzonych w systemie elektronicznym) jest
przekazywana bezposrednio do SCH.

§24

Do obowigzkoéw pracownikéw SCH nalezy:

1. Przyjecie Dokumentacji na stan SCH.

2. Chronologiczne utozenie Dokumentacji wg nastepujacych po sobie
numeréw (ID dokumentu) w odpowiednim sktadzie (Dokumentagcji
przychodzacej, wewnetrznej lub wychodzacej) zgodnie z ich rodzajem
SCHP, SCHN Ilub SCHE w specjalnie przeznaczonych do tego celu
pudtach (segregatorach).

3. Dbato$¢ o wiasciwe oznakowanie pudet (segregatoréw), na ktorych
umieszczane sg W widocznym miejscu skrajne daty wptywu
przechowywanej w nich Dokumentacji.

4. Ochrona  przechowywanej = Dokumentacji przed  uszkodzeniem,
zniszczeniem, badz utrata.

5. Wypozyczanie Dokumentacji na podstawie karty wypozyczenia (Zatacznik
nr 2 i Zatagcznik nr 4).

a) umieszczenie w miejscu wyjetej Dokumentacji karty wypozyczenia.



6.

7.

Weryfikowanie wypozyczonej Dokumentacji ze SCH na podstawie

informaciji z raportu dziennego lub karty wypozyczenia.

Wydawanie wycofywanych zatgcznikéw lub drugiego egzemplarza

dokumentow (zawartych w Dokumentacji) na podstawie karty wycofania

zatacznika (Zatacznik nr 3).

a) umieszczenie w miejscu wycofanego zatacznika karty wycofania
zatgcznika.

Wydawanie wycofywanej Dokumentacji na podstawie karty wycofania

dokumentow (Zatacznik nr 5):

a) umieszczenie w miejscu wycofanej Dokumentacji karty wycofania
dokumentow.

Przyjmowanie zwracanej Dokumentaciji:

a) umieszczenie zwracanej Dokumentacji w miejscu karty wypozyczenia.

10. Prowadzenie rejestrow wypozyczen (Zatacznik nr 6 i Zatgcznik nr 7).
11.Uzupetnianie rejestrow wypozyczen o Dokumentacje odebrang z Kancelarii

przed przekazaniem do SCH, na podstawie raportu dziennego.

§ 25

Do obowigzkéw pracownikédw Kancelarii nalezy:

¥

Przygotowanie raportu dziennego dla SCH (z oznaczeniem stanu
faktycznego Dokumentacii tj. liczby zatacznikéw, liczby no$nikéw, petnego
odwzorowania, niepetnego odwzorowania).

Przekazanie Dokumentacji do SCH po uptywie okresu jej przechowywania
w Kancelarii (§ 23 pkt. 1).

Wypozyczanie Dokumentacji (§ 24 pkt. 5) na podstawie karty
wypozyczenia (Zatacznik nr 2 i Zatgcznik nr 4) w okresie jej
przechowywania w Kancelarii.

Wydawanie wycofywanych zatgcznikéw Ilub drugiego egzemplarza
dokumentow (zawartych w Dokumentacji, § 24 pkt. 7)) na podstawie karty
wycofania zatgcznika (Zatacznik nr 3) w okresie jej przechowywania w
Kancelarii.

Przyjmowanie wypozyczonej Dokumentaciji (§ 24 pkt. 8), jesli zwracana jest
przed uptywem okresu jej przechowywania w Kancelarii).

§ 26

Dokumentacja wymieniona w § 22 pkt. 5, ktéra trafita do SCH, powinna by¢
z niego wycofana. Pracownik prowadzacy sprawe, z ktérg powigzana jest ta
Dokumentacja powinien:

1
2.

Wypetni¢ karte wycofania (Zatacznik nr 5).

Ustali¢ sposéb odebrania Dokumentacji (zamoéwienie) ze SCH za pomoca
komunikatora lub telefonicznie (odbiér osobisty czy za posrednictwem
wybranej osoby z informacjg o ID Dokumentacji do odebrania).



§ 27

Do obowigzkéw pracownikbw wypozyczajacych lub  zwracajgcych

Dokumentacje nalezy:

1. Weryfikacja kompletnosci Dokumentacji podczas wypozyczania (osoba
wypozyczajgca jest catkowicie odpowiedzialna za stan zwracanego
dokumentu).

2. Zapewnienie kompletnosci Dokumentacji przy zwrocie.

3. Przed wypozyczeniem Dokumentacji powigzanej ze sprawg prowadzong
w systemie elektronicznym (w przypadku Dokumentacji przychodzacej),
utworzenie sprawy na podstawie otrzymanego odwzorowania
lub dotgczenie odwzorowania do istniejgcej sprawy.

4. Wypetnienie karty wypozyczenia (Zatacznik nr 2 i Zatgcznik nr 4).

5. Ustalenie sposobu odebrania Dokumentacji (zamoéwienie) z Kancelarii lub
SCH za pomocg komunikatora lub telefonicznie (odbior osobisty czy za
posérednictwem wybranej osoby z informacjg o ID Dokumentacji
do odebrania).

§ 28

Jesli zachodzi potrzeba pobrania ze skfadu chronologicznego zatgcznika lub

jednego z egzemplarzy dokumentu nalezagcych do Dokumentacii

przechowywanej w Kancelarii lub SCH, pracownik prowadzacy sprawe
powinien:

1. Wypetni¢ karte wycofania zatacznika (Zatacznik nr 3)

2. Ustali¢ sposdb odebrania Dokumentacji (zamoéwienie) z Kancelarii lub SCH
za pomocg komunikatora lub telefonicznie (odbior osobisty czy za
posrednictwem wybranej osoby z informacjag o [ID Dokumentacii
do odebrania).

§ 29

Zasady przekazywania Dokumentacji miedzy lokalizacjami oraz wypozyczania
dokumentéw z innej lokalizacji (Pasaz K. Rudowskiego 10 i ul. Szkolna 28).
Dokumentacja jest przekazywana codziennie o godz. 11:00.
1. W ostatnim dniu okresu przechowywania Dokumentacji w Kancelarii (§ 23
pkt. 1) obowigzuja nastepujace zasady:
a) Dokumentacja zamoéwiona z innej lokalizacji jest dostepna:
— w Kancelarii, w ktérej znajduje sie Dokumentacja, przez caty dzien
do odbioru osobistego lub przez wyznaczong osobe,
— w Kancelarii docelowej, jesli zostata zamoéwiona przed godz. 11:00,
do odbioru osobistego lub przez wyznaczong osobe,
— nastepnego dnia po godz. 11: 00 w SCH w docelowej lokalizacji na
zasadach opisanych w § 26, § 27 i § 28;
b) Dokumentacja zaméwiona z tej samej lokalizacji jest dostepna do
odbioru osobistego lub przez wyznaczong osobe przez caty dzien;



c) Dokumentacja zamoéwiona w Kancelarii, a nieodebrana przed korncem
przechowywania w Kancelarii, jest przekazywana do SCH w tej samej
lokalizacji.

2. Przy wypozyczaniu Dokumentacji ze SCH z innej lokalizacji obowigzujg
nastepujgce zasady:

a) Dokumentacja zamoéwiona z innej lokalizacji jest dostepna:

— w SCH, w ktérym znajduje sie Dokumentacja do godz. 11:00, do
odbioru osobistego lub przez wyznaczong osobe;
— w SCH docelowym po godz. 11:00.

b) Dokumentacja przekazana do SCH w drugiej lokalizacji, pozostaje

w niej.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
§ 30

. Sprawy niezakonczone, ktére byly prowadzone w sposéb tradycyjny a bedg
prowadzone w postaci elektronicznej, powinny by¢ zakonczone w sposob
przyjety w dacie ich wszczecia.

. W sprawach dotyczgcych uzytkowania systemu EZD a nieuregulowanych
niniejsza procedurg lub spornych rozstrzyga Koordynator czynnosci
kancelaryjnych.

§ 31

. W przypadku awarii systemu EZD decyzje w sprawie przywrdcenia obiegu
dokumentéw na no$niku papierowym zgodnie z zasadami i trybem okreslonym
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. z dnia 20 stycznia 2011 r.), podejmuje Sekretarz Miasta.

. Po ustaniu awarii nalezy :

1) niezwtocznie zarejestrowac w systemie przesyiki przyjete w okresie awarii;

2) wykonac ich odwzorowania cyfrowe;

3) odzwierciedli¢ w EZD przebieg zatatwianych spraw;

4) przekaza¢ wiasciwg dokumentacje do sktadu chronologicznego.




Zatgczniki:

Zatacznik nr 1

Raport dzienny przekazywanej Dokumentacji

Raport dzienny przekazywanej dokumentacji stanowi lista dokumentoéw z informacjq
o odebranej Dokumentacji (z dnia rejestracji dokumentéw):

ID Liczba | Liczba | Zakres Osoba Data Podpis UWAGI®
dokumentu | nosn. zat. odwzoro- zamawiajaca3 odbioru osoby
w systemie | inf. | (opcio- | wania.? odbierajacej*
nalnie)

!Liczbe zatacznikdw okreslamy w koniecznych przypadkach.
? Zaznaczane zakres odwzorowania petny - niepetny.

* Moze by¢ inna niz osoba odbierajgca Dokumentacjg.
¢ Czytelny podpis.

*W uwagach nalezy umieszcza¢ informacje o wydanych z Dokumentacji zatacznikach lub drugich
egzemplarzach dokumentdéw oraz o wypozyczonych nosnikach informatycznych.




Zatacznik nr 2

Wzor karty wypozyczenia

Karta zastepcza nr ...............
dokumentacjio ID ..........cccccoeeiiiiinn.

wyjetej z kancelarii / ze sktadu chronologicznego

Komorka organizacyjna — imie i nazwisko pracownika
zamawiajgcego dokumentacje

Znak sprawy (opis)®, dla ktérej wyjmowana jest
dokumentacja

Powdd wypozyczenia

Akceptacja przetozonego ...
Data i podpis
"Podpis pracownika | Data i podpis pracownika |
kancelarii / SCH odbierajgcego
wydajgcego dokumentacje dokumentacje
Przyblizony termin zwrotu wyjetej dokumentaciji .................
(opcjonalnie)
"Data i podpis pracownika | | Podpis pracownika
kancelarii / SCH zwracajgcego
odbierajgcego dokumentacje
dokumentacje

> Opis, tylko w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy.



Zatgcznik nr 3

Wzér karty wycofania zatacznika

Karta zastepczanr ...............
zatacznika do dokumentacjio ID ...

wyjetego z kancelarii / ze sktadu chronologicznego

Komérka organizacyjna — imie i nazwisko pracownika
zamawiajgcego zatgcznik

Podpis pracownika Data i podpis pracownika
kancelarii / SCH odbierajgcego zatacznik
wydajgcego zatacznik

/ Opis, tylko w przypadku zatacznika nalezacego do dokumentacji nietworzgcej akt sprawy.



Zatacznik nr 4

Wzor karty wypozyczenia no$nika informatycznego

Karta zastepcza nr ...............

wyjetego informatycznego nos$nika z kancelarii / ze sktadu

informatycznych nosnikow danych o ID .............................

Komorka organizacyjna — imie i nazwisko pracownika
zamawiajgcego nosnik

Podpis pracownika
kancelarii / SCH
wydajgcego nosnik

Data i podpis pracownika
odbierajgcego nosnik

Przyblizony termin zwrotu wyjetego nosnika ....................

Data i podpis pracownika
kancelarii / SCH
odbierajgcego nosnik

Podpis pracownika
zwracajgcego nosnik

. Opis, tylko w przypadku no$nika informatycznego nalezacego do dokumentacji nietworzacej akt sprawy.




Zatacznik nr 5

Wz6r karty wycofania

Karta zastepczanr ...............
dokumentacjio ID .............ccccooei

wycofanej z kancelarii / ze sktadu chronologicznego

Komorka organizacyjna — imie i nazwisko pracownika
zamawiajgcego dokumentacje

Powod wycofania®

Akceptacja prZeloZONEGO .. swssssssnins svsssavans vmps i sxvnss
Data i podpis
" Podpis pracownika SCH | Data i podpis pracownika
wydajgcego dokumentacje odbierajgcego
dokumentacje

° Jeden z wymienionych w § 22 pkt. 5.



Zatacznik nr 6

Wzér rejestru wypozyczen dokumentacji

Rejestr wypozyczen dokumentacji wyjetej ze sktadéw chronologicznych

NrID Imie i nazwisko Data
Lp. | zsystemu osoby i Zr:akw wypozycze- zv?l:ct:u Uwagi
IntraDok wypozyczajacej prawy nia
Zatgcznik nr 7
Rejestr wypozyczen no$nikéw informatycznych
Rejestr wypozyczen informatycznych nosnikow danych wyjetych ze sktadéw
informatycznych nosnikéw danych
NrID Imie i nazwisko Data
Lp. | zsystemu osoby 5 Zr:ak 11 wypozycze- z\?v:;at‘u Uwagi
IntraDok wypozyczajacej prawy nia

Yw przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy nalezy umiesci¢ o tym informacje w polu Uwagi.
tw przypadku nosnikow nalezacych do dokumentacji nietworzacej akt sprawy nalezy umiesci¢ o tym
informacje w polu Uwagi.




