Zarzgdzenie Nr - - /2018
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia -7 grudnia 2018 roku

w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasad
postepowania z dokumentacjg i wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie
Miejskim w Stargardzie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349, 1432) oraz §1 ust. 315 w zwigzku z § 39 ust. 2 Instrukcji
kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67, zm. Nr 27, poz. 140) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miejskim w Stargardzie, zwanym dalej ,,Urzedem”™, jest system tradycyjny.

2. W celu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz monitorowania obiegu dokumentéw
wykorzystuje sie elektroniczny System Zarzadzania Dokumentami eDokument autorstwa firmy
Rekord SI, zwany dalej ,,EZD”, ktory stuzy w szczegolnosci do:

1) prowadzenia rejestrow pism wptywajacych,

2) obstugi korespondencji wplywajacej za posrednictwem ePUAP,

3) zakladania spraw,

4) prowadzenia metryk i spiséw spraw,

5) przygotowania projektow pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz i wewnatrz

Urzedu,

6) udostepniania i rozpowszechniania pism wewngtrz Urzgdu,

7) dokonywania akceptacjii dekretacji pism,

8) powigzywania z aktami sprawy wszystkich przesylek wplywajacych zarejestrowanych

w rejestrze przesylek wplywajacych,

9) prowadzenia wybranych spraw w ramach komérki organizacyjnej Urzedu.

3. W systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ prowadzenie w EZD pomocniczej wersji

elektronicznej sprawy.

4. System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu zgodnie

z nadanymi uprawnieniami. Procedure stosowania systemu okresla Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia.

§2.1. Wprowadza si¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw, poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ramach ktérych sprawy beda
prowadzone wylacznie w formie elektronicznej za pomoca systemu EZD. Zestawienie spraw, wedlug
klas z rzeczowego wykazu akt, stanowi Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

2. W systemie EZD tworzy si¢, prowadzi ewidencje¢ i rejestracj¢, przechowuje oraz zapewnia
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZz utrata akta spraw prowadzonych w postaci
elektroniczne;j.

3. Akceptacje projektéw pism w sprawach prowadzonych w postaci elektronicznej, wykonywane
sa wylgcznie w ramach systemu EZD, a podpisywanie odbywa sie przy uzyciu podpiséw
elektronicznych opatrzonych bezpiecznym certyfikatem kwalifikowanym.



4. Dla wyjatkow, o ktéorych mowa w ust. 1 nie prowadzi si¢ pomocniczo dokumentacji
papierowe;.

§3. Dokumenty, tworzace akta sprawy, podlegajace wykluczeniu z obiegu w systemie EZD
okreslone zostaly w Zataczniku Nr 3 do zarzadzenia.

§4. Wdrozenie, utrzymanie i rozwdj systemu EZD powierza si¢ Zespolowi ds. wdrozenia
elektronicznego obiegu dokumentéw, powotanemu Zarzadzeniem Nr 332/2018 Prezydenta Miasta
Stargard z dnia 30 pazdziernika 2018 roku w sprawie powolania Zespolu ds. wdrozenia
elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Stargardzie, zwanemu dalej
»Zespolem”. Do zadan zespolu nalezy przede wszystkim podjgcie niezbednych czynnosci majacych
na celu prawidiowe funkcjonowanie i rozwoj systemu EZD w Urzedzie.

§5. Dyrektorzy Wydziatow/Biur wskazuja w swoich komoérkach organizacyjnych koordynatora
do spraw EZD, do zadan ktérego nalezy w szczegolnoscei:

1) koordynowanie zadan zwiazanych z wdrozeniem systemu EZD w biurze/wydziale,

2) udzielanie wsparcia i instruktazu pozostatym pracownikom oraz szkolenie nowych
pracownikéw w zakresie obshugi EZD i procedur zwigzanych z zarzadzaniem
dokumentacja, obowigzujacych w Urzedzie,

3) biezace monitorowanie obiegu spraw w systemie EZD w zakresie swojej komorki
organizacyjnej,

4) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD,

5) inicjowanie rozwiazan majacych na celu rozwoj systemu EZD oraz usprawnianie pracy
biura/ wydziahu,

6) informowanie Zespolu o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach zwigzanych
z wykonaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu spraw
zatatwianych w swojej komorce organizacyjnej,

7) udzial w spotkaniach organizowanych przez Zespot,

8) wspolpraca z Zespolem w zakresie udzielania niezbednych informacji i przekazywania
danych dotyczacych systemu EZD.

§6.1. W celu przechowywania dokumentacji papierowej, dotyczacej spraw objetych wyjatkami
od systemu tradycyjnego, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci  wprowadzania
do systemu EZD, w Kancelarii Ogdlnej Urzedu wyodrgbnia si¢ nastgpujace sklady zbioréw
chronologicznych:

1) przesylek, dla ktérych wykonano peine odwzorowanie cyfrowe,

2) zwrotnych potwierdzen odbioru oznaczonych symbolem ,EZD”, w tym przesylek

nie odebranych a zwrdconych do Urzedu.

2. Jezeli przesylka przyjeta na stan skladu chronologicznego stanowi element akt sprawy
prowadzonej w sposdb tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wiasciwoscia, nastepuje jej
wycofanie ze stanu skladu chronologicznego ze wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie i powodu
wycofania przesylki.

3. Wypozyczenie dokumentow ze sktadu chronologicznego ze wskazaniem osoby
wypozyczajacej mozliwe jest na wniosek osoby prowadzacej sprawg, gdy:

1) nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego przesylki w postaci papierowej dotyczacej

sprawy dokumentowanej w postaci elektronicznej,

2) zachodzi koniecznos¢ przekazania oryginatu dokumentu do innego organu albo sadu,

3) prowadzacy sprawe potrzebuje do wgladu komplet dokumentacji papierowe;j.



4. Dokumentacja zgromadzona w skfadzie chronologicznym powinna by¢ chroniona przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

§7.1. W celu przechowywania informatycznych nosnikow danych, dotyczacych spraw objetych
wyjatkami od systemu tradycyjnego, w Kancelarii Ogélnej Urzedu wyodrebnia sie skiad
elektronicznych nosnikéw danych, ktorych zawartos¢ w peni wlaczono do systemu EZD.

2. W przypadkach okreslonych przepisami szczegdlnymi, informatyczne nosniki danych
przechowywane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w tych przepisach.

3. Informatyczne nos$niki danych, o ktorych mowa w ust. 1. powinny zosta¢ opisane,
W sposob pozwalajacy na ich jednoznaczng  identyfikacje, poprzez umieszczenie na nich
co najmniej nastgpujacych danych:

1) numeru z rejestru przesylek wplywajgcych;

2) znaku sprawy, ktérej dotyczy dokumentacja zapisana na nosniku;

3) zwigzlego opisu zawartosci nosnika.

4. Za opisanie informatycznych nosnikéw danych, zgodnie z ust. 3, odpowiada Kancelaria
Ogdlna.

5. Przepisy §3 ust. od 2 do 4 stosuje sie odpowiednio.

§8.1. Korespondencja wewngtrzna pomiedzy poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu
(stanowigca m. in. réznego rodzaju opinie, zapytania, wyjasnienia, interpretacje, zapotrzebowanie,
itp.) odbywa si¢ w postaci elektronicznej za posrednictwem systemu EZD.

2. Jezeli zachodzi potrzeba przekazania pisma do innej komorki organizacyjnej, stanowigcego
element akt sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny, upowazniony pracownik Urzedu podpisuje
elektronicznie  pismo, ktére  jest udostepniane innej komoérce  organizacyjnej
w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrecznie wydrukowany egzemplarz tego pisma
z przeznaczeniem do wlaczenia do akt sprawy.

3. Dokumenty zawierajace informacje niejawne sa przetwarzane i przekazywane wedlug
odrebnych przepisow.

4. Rozpowszechnianie korespondencji stanowiacej informacje dla pracownikéw Urzedu, badz
poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu odbywa si¢ za pomoca poczty e-mail.

§9.1. W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub wszczetych w Urzedzie,
prowadzi si¢ spis spraw.

2. Zakladanie spraw i prowadzenie spisow spraw oraz metryk w sprawach administracyjnych jest
obowigzkowo wykonywane w systemie EZD rowniez w przypadku, gdy akta spraw sg tworzone
w systemie tradycyjnym, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W aktach spraw wymienionych w Zalaczniku Nr 3 do =zarzadzenia dopuszcza
si¢ prowadzenie metryk spraw administracyjnych tylko w postaci papierowe;j.

4. Spis spraw mozna prowadzi¢ w formie wydruku z systemu EZD, badZ korzystaé z wersji
tradycyjnej, ktorej przyktadowy wzor stanowi Zataczniki Nr 4 do zarzadzenia.

§10.1. W przypadku zmiany sposobu prowadzenia okreslonego rodzaju spraw z tradycyjnego na
elektroniczny, sprawy wszczgte i prowadzone w postaci tradycyjnej przed dniem wejscia zycie
zmiany, konczy si¢ w sposob przyjety w dniu ich wszczecia.

2. W przypadku otrzymania w EZD przesytki dotyczacej sprawy prowadzonej w postaci
tradycyjnej, wszczete] przed dniem wprowadzenia obowiazku prowadzenia tego rodzaju spraw
w postaci elektronicznej, prowadzacy sprawe uzupelnia metadane opisujace ta przesylke a nastepnie
zakancza pismo, wskazujac opcje ,,sprawa prowadzona poza EZD”.



3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie elektronicznym, prowadzacy sprawe¢ dba
o kompletnos¢ akt sprawy i wszelkg dokumentacje jej dotyczaca zalacza w postaci elektronicznej
do systemu EZD.

4. Dla dokumentéw elektronicznych zgromadzonych w systemie EZD wymagane jest
zapisywanie metadanych oraz nadawanie nazw i tytuldw w sposob jednoznacznie okreslajacy
przedmiot, ktorego dotyczy dokument. Za realizacje tych obowiazkéw odpowiada prowadzacy
sprawe.

5. Teczki aktowe, w ktorych przechowywane sg akta spraw zakonczonych, prowadzonych
w postaci tradycyjnej powinny byé opisane zgodnie ze wzorem okreslonym w Zalgczniku Nr 5
do zarzadzenia.

§11.  Przekazywanie akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, dokumentacji
zgromadzonej w skladzie chronologicznym oraz informatycznych nosnikéw danych zgromadzonych
w skladzie informatycznych nosnikéw danych do Archiwum Zakladowego Urzedu odbywa si¢ na
podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych, ktérych wzory okre§la Zalacznik Nr 6a, 6b, 6¢
do zarzadzenia.

§12. W przypadku przejecia czesci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjne;j
przez inng komérke Dyrektor komérki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie Dyrektorowi
komoérki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokdt otrzymuje
do wiadomosci Archiwum Zakladowe Urzedu. Wzér protokolu stanowi Zalacznik Nr 7
do zarzadzenia.

§13. Sprawy wszczete i prowadzone w postaci tradycyjnej, nie zakoficzone przed wejsciem
w zycie niniejszego zarzagdzenia, a przewidziane do prowadzenia od 01 stycznia 2019 roku
w wersji elektronicznej powinny by¢ kontynuowane i zakonczone w sposéb tradycyjny.

§14.1. W przypadku wystapienia awarii systemu EZD, sposdb postgpowania uzalezniony jest
od przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia w tym zakresie podejmowane sg po
konsultacjach z Wydziatlem Informatyki.

2. Jesli awaria jest dlugotrwala obowigzuje tradycyjny obieg dokumentéw. Po ustaniu awarii
nalezy odzwierciedli¢ wykonanie czynnosci w systemie EZD.

§15. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow Biur/Wydziatow do:
1) zapoznania pracownikéw z zasadami pracy w systemie EZD,
2) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad pracy w systemie EZD,
3) Sscistej wspotpracy z Zespotem w zakresie wdrazania, funkcjonowania i rozwoju systemu
EZD.

§16. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§17. Traci moc:
1) Zarzadzenie Nr 39/2011 Prezydenta Miasta Stargard Szczecifiski z dnia
27 stycznia 2011 roku w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Stargardzie Szczecinskim,
2) Zarzadzenie  Nr  274/2013 Prezydenta  Miasta  Stargard  Szczecinski
w dnia 31 lipca 2013 roku w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznego obiegu



dokumentow w Urzedzie Miejskim w Stargardzie Szczecinskim przy wykorzystaniu
Systemu Zarzadzania Dokumentami eDokument.

§18. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2019 roku.
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Procedura stosowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr = 7 /2018
Prezydenta Miasta Stérgard
zdnia 77 grudnia 2018 roku.

ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA
ORAZ PROCEDURA STOSOWANIA SYSTEMU
ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW
PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W STARGARDZIE.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1.0kreslenia uzyte w niniejszych zasadach oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla sposobu zalatwienia sprawy
lub aprobate tego pisma,

2) akta sprawy - dokumentacja zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej
sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwienia i rozstrzygania,

3) dekretacja - adnotacja zawierajagca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej
wyznaczonej do zalatwienia sprawy, moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zalatwienia sprawy,

4) dyrektor komorki organizacyjnej — osoba kierujaca Biurem lub Wydziatem Urzgdu,

5) dziedzinowy system informatyczny - samodzielny i niezalezny system informatyczny,
stuzacy do realizacji bgdZ wspomagania realizacji wyodrgbnionego zadania,

6) ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej,

7) komérka organizacyjna — wyodrgbniony w strukturze Urzedu Wydzial/ Biuro
oraz samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy,

8) Kancelaria — kancelaria Ogolna Urzedu Miejskiego/ punkt kancelaryjny usytuowany
w  strukturze Referatu Biuro Obshugi Klienta w Wydziale Administracyjno-
Gospodarczym, ktérego pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania i wysylania
korespondencji,

9) klient — osoba, firma lub organizacja korzystajaca z ustug Urzedu,

10) korespondencja wewngtrzna - pisma wytwarzane przez jednostki organizacyjne Urzedu
i przekazywane sobie nawzajem w ramach wewngtrznego obiegu dokumentow,

11) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka,
sprawa lub inna dokumentacja, ulatwiajacy ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
i dlugotrwale przechowywanie oraz zarzadzanie,

12) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej
tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta
trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru,

13) podpis elektroniczny - zbiér danych zapisanych w postaci elektronicznej,
weryfikowanych przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, shuzacy
do identyfikacji osoby sktadajacej podpis,

14) pracownik merytoryczny - osoba prowadzaca sprawe,
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Procedura stosowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

15) Prezydent - Prezydent Miasta Stargard,

16) przesytka - dokumentacja otrzymana lub wyslana przez Urzad, w tym dokumenty
elektroniczne przeslane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawcze;j,

17) punkt podawczy - miejsce przyjmowania i rejestracji przesylek 1 dokumentow
adresowanych do Urzedu lub Prezydenta. W Urzedzie sa to: Kancelaria oraz sekretariaty,

18) rejestracja - wpis do systemu EZD/ naniesienie przesylki do dziennika korespondencji
wplywajacej,

19) rejestr przesylek wptywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Urzad,

20) rejestr przesylek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania przesylek
wysylanych przez Urzad,

21) sekretariaty - Sekretariat Prezydenta Miasta i Sekretariat Zastepcy Prezydenta,

22) Sekretarz - Sekretarz Miasta Stargard,

23) skiad chronologiczny - uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j
w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, utworzony
w Urzedzie po wprowadzeniu systemu elektronicznego,

24) skiad informatycznych nosnikéw danych - uporzadkowany zbior nosnikéw danych
zawierajacych dokumentacje¢ w postaci elektroniczne;j,

25) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjy/
elektroniczny System Zarzadzania Dokumentami eDokument autorstwa firmy Rekord SI,

26) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
zalatwiania spraw w wersji papierowej,

27) UPD - Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia/ urzedowe poswiadczenie odbioru przez
adresata przesylki elektronicznej (kierowane jest do osoby fizycznej, zawierajgce prosbg
zlozenia podpisu elektronicznego odbiorcy oraz podanie daty odbioru dokumentu),

28) UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przedlozenia / urzedowe poswiadczenie przekazania do
adresata przesylki elektronicznej (wystawiane jest automatycznie w momencie
wptyniecia dokumentu w postaci elektronicznej do elektronicznej skrzynki podawczej
adresata),

29) Urzad — Urzad Miejski w Stargardzie,

30) Zastepca Prezydenta - Zastepca Prezydenta Miasta Stargard,

§ 2. 1. Wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych oraz monitorowanie obiegu dokumentow
odbywa si¢ za pomoca elektronicznego Systemu Zarzadzania Dokumentami eDokument
autorstwa firmy Rekord SI.

2. System, o ktérym mowa w ust. 1 umozliwia rejestracj¢ korespondencji przychodzacej
i wychodzacej oraz catkowite prowadzenie spraw w formie elektronicznej.

3. Ewidencjonowanie spraw odbywa si¢ w oparciu o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

4. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym system EZD wspiera proces
przygotowania i archiwizacji dokumentéw niezbednych do odzwierciedlenia przebiegu realizacji
spraw. W sprawach stanowigcych wyjatki od systemu tradycyjnego w pelni odzwierciedla
przebieg procedury az do wydania pisma koncowego.

5. W celu zachowania w nalezyty sposdb wszystkich niezbednych dokumentéw
koniecznych do odzwierciedlenia przebiegu zatatwienia i rozstrzygnigcia spraw kazdy dokument
winien byc¢ rejestrowany w systemie EZD.



Procedura stosowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§ 3. 1. Kazdy z pracownikow ma obowiagzek codziennego logowania si¢ do systemu EZD
i biezacej pracy w systemie.

2. Kazdy uzytkownik ma przypisany login i hasto do systemu. Sila hasta powinna by¢
zgodna z wymaganiami prawnymi dotyczacymi dostgpu do danych osobowych.

3. Kazda operacja na dokumencie jest rejestrowana i zapamietywana w systemie wraz
z informacja kto jej dokonat.

Rozdzial 11
OBIEG DOKUMENTOW

§ 4. 1. Korespondencja wptywa do Urzedu w postaci:

1) przesylek pocztowych i kurierskich,

2) wnioskéw i pism skladanych bezposrednio przez Klientow w Biurze Obshugi Klienta oraz
w Sekretariacie Prezydenta Miasta i Sekretariacie Zastgpcy Prezydenta,

3) korespondencji sktadanej bezposrednio przez Klientoéw na stanowiskach pracy,

4) fakséw przyjmowanych w Kancelarii oraz w Sekretariatach,

5) dokumentdéw elektronicznych, za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawcze;j,
ktora przyjmowana jest przez Kancelarie,

6) e-maili, ktore przyjmowane sg przez Kancelarig oraz Sekretariaty.

2. Przyjecie przesytki jest potwierdzane na zadanie sktadajacego dokumenty.

3. Punkt podawczy dokonuje sprawdzenia poprawnosci wskazanego adresu na przesylce
oraz stanu jej opakowania. Przy stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki sporzadza si¢
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na zwrotnym potwierdzeniu odbioru. W przypadku
przesylek przekazanych w postaci e-mail dokonuje sie ich wstepnej selekcji majacej na celu
oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie i wiadomosci
prywatnych.

4. Korespondencj¢ wnoszong bezposrednio na poszczegdlnych stanowiskach pracy nalezy
bezzwlocznie przekaza¢ do Kancelarii w celu zarejestrowania i wlaczenia do obiegu,
z wykluczeniem dokumentow wskazanych w Zataczniku Nr 3 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Przesytki wplywajace do Urzgdu podlegaja rejestracji w systemie EZD za pomoca
dostgpnej w systemie metryczki rejestracji korespondencji. Po zarejestrowaniu przesyiki
umieszcza si¢ i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie
ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

2. W przypadku wpltywu do Urzedu przesylki zawierajacej wiecej niz jeden komplet
dokumentow, kazdy z nich podlega odrgbnej rejestracji.

3. Korespondencja otrzymana w formie papierowej, w tym faks, jest skanowana, a jej
odwzorowanie jest dolgczane jako zalgcznik do metryczki rejestracji  korespondencji.
Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezyta starannoscig i jakoscig techniczng
umozliwiajaca zapoznanie si¢ z trescia dokumentu bez potrzeby siggania do pierwowzoru
papierowego.

4. Jezeli nie jest mozliwe pelne odwzorowanie cyfrowe korespondencji przyjetej w formie
papierowej ze wzgledu na jej rozmiar, format albo tres¢, skanuje si¢ pismo przewodnie (oraz
jezeli istnieje, cze$¢ mozliwa do odwzorowania), a pozostale zalaczniki odnotowuje si¢
w metryczce Korespondencji oraz na pieczeci wptywu.

5. Pracownicy ds. kancelaryjnych dokonuja weryfikacji jakosci odwzorowan cyfrowych
w trakcie skanowania przesylek lub w trakcie uzupetniania metadanych.

>
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6. W przypadku korespondencji otrzymanej za pomocg elektronicznej skrzynki podawcze;j,
badz w formie wiadomosci e-mail, zalaczniki w sposob automatyczny sg dotaczane do formularza
rejestracji korespondencji. Po rejestracji sporzadza sie¢ wydruk przesylki i postgpuje jak
z korespondencja przyje¢ta w formie papierowe;.

7. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych stanowiace zalacznik do pisma
przekazanego na nosniku papierowym rejestruje si¢ tak jak pozostale przesylki w postaci
papierowej, dolgczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zawartos¢
zalacznika.

8. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do EZD zawartosci informatycznego
nosnika danych ze wzgledu na jego rozmiar lub zawarto$¢, odnotowuje sie ten fakt przy
uzupeianiu metadanych i oznacza zalacznik na pieczgci wplywu.

9. Nieuzupelnione przez pracownikéw ds. kancelaryjnych metadane uzupetniaja pracownicy

merytoryczuni.

§ 6. 1. Rejestracji w systemie EZD nie podlega dokumentacja wskazana w Zataczniku Nr 3
do zarzadzenia, oraz

1) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,

2) oferty szkoleniowe i materialy reklamowe,

3) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty),

4) inne nie majgce cech dokumentu.

2. Rejestracji w EZD nie podlegaja rowniez réznego rodzaju umowy, aneksy, protokoty,
dokumentacja wypozyczona przez inne instytucje i zwrécona do Urzedu, wnioski CEIDG oraz
inne dokumenty o podobnym charakterze, chyba ze stanowig zalgcznik do pisma przewodniego.
W takim przypadku rejestruje si¢ przesylke, robigc odwzorowanie cyfrowe pisma przewodniego
i umieszczajac w metryczee sprawy i na pieczeci wplywu informacje o zalaczniku.

3. Okresla sie liste przesylek, ktore sa rejestrowane w systemie EZD ale ze wzgledu na ich
zawartosé nie sa otwierane. Przesylki te nie podlegaja dekretacji papierowej. Dekretacji
dokonuje si¢ jedynie w systemie EZD, a przesylke¢ przekazuje bezposrednio pracownikowi
merytorycznemu. Sg to:

1) przesylki, ktére stanowig oferty sktadane w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

2) przesylki bedace ofertami konkursowymi dot. zatrudnienia na stanowiska,

3) przesytki oznaczone klauzula ,.poufne”, ,zastrzezone”, ,tajemnica skarbowa” Ilub
adresowane do Pelmomocnika Prezydenta Miasta do spraw ochrony informacji
niejawnych,

4) korespondencja adresowana do zwigzkéw zawodowych dzialajacych przy Urzedzie,

5) inne, uzgodnione przez Dyrektora komérki organizacyjnej z Sekretarzem Miasta.

4. Przesylki, ktorych adresatem jest Urzad traktowane sg jako korespondencja urz¢dowa

i sg otwierane przez pracownikow ds. kancelaryjnych, z wylaczeniem przesylek:

1) adresowanych imiennie do osdb zatrudnionych z zastrzezeniem przekazania ,.do rak
whasnych”,

2) imiennych, adresowanych do pracownikéw Urzgdu, bez okreslenia ich stanowiska i/lub
bez wskazania Urzedu jako adresata,

3) sadowych adresowanych imiennie do osob zatrudnionych w Urzgdzie.

5. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 zdanie pierwsze oraz w ust. 4 rejestruje sig

w dzienniku korespondencji wplywajacej dla przesylek specjalnego rodzaju. Dziennik
prowadzony jest w wersji tradycyjnej przez Kancelarie. W systemie EZD przesytki te sa
rejestrowane, tylko woéwczas, gdy na ich podstawie wszczyna sie sprawy. W takiej sytuacji
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pracownik merytoryczny obowigzany jest dostarczy¢ przesylke do Kancelarii celem wlgczenia jej
do obiegu.

6. Przesytki pocztowe lub kurierskie, nie podlegajace rejestracji w systemie EZD,
dotyczace spraw wskazanych w Zalgczniku Nr 3 do zarzadzenia, przekazywane bezposrednio do
poszczegblnych komérek organizacyjnych Urzedu podlegaja rejestracji w  dzienniku
korespondencji wplywajacej dla przesytek specjalnego rodzaju.

§ 7. 1. Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta oraz dyrektorzy
komorek organizacyjnych Urzedu dokonujg dekretacji na papierze oraz w systemie EZD, przy
czym:

1) korespondencja przyjeta w Kancelarii jest przekazywana do Sekretarza Miasta, ktory

dokonuje dekretacji do wlasciwej komérki organizacyjnej,

2) korespondencja przyjeta w Sekretariacie Prezydenta Miasta jest przekazywana do
Prezydenta Miasta, ktory dokonuje dekretacji do wlasciwej komorki organizacyjnej,

3) korespondencja przyjeta w Sekretariacie Zastepcy Prezydenta Miasta jest przekazywana
do Zastgpcy Prezydenta Miasta, ktory dokonuje dekretacji do wilasciwej komorki
organizacyjnej,

2. Calos¢ zadekretowanej korespondencji w wersji papierowej (bez wzgledu na miejsce
rejestracji) przekazywana jest Sekretarzowi Miasta, ktory dokonuje podziatu korespondencji na
przesylki dotyczace spraw zalatwianych w formie tradycyjnej i spraw prowadzonych wylacznie
w wersji elektronicznej, po czym z odpowiednim oznaczeniem przekazywana jest do Kancelarii
gdzie zostaje rozdysponowana na poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu badz przekazana
do sktadu chronologicznego.

3. Wersja elektroniczna zadekretowanej korespondencji przekazywana jest bezposrednio
do komorek organizacyjnych.

4. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komorek
organizacyjnych Urzedu, oryginal dokumentu przekazuje si¢ komorce, wskazanej podczas
dekretacji jako pierwszej (wiodacej) a pozostatym wskazanym w dekretacji przekazuje sie kopie
dokumentu.

5. Pracownik, ktéry w systemie EZD otrzymal dokumenty blgdnie zadekretowane
zobowigzany jest do ich zwrotu na konto osoby, od ktérej je otrzymal, z informacja o bledne;j
dekretacji.

6. Wersje papierowa blednie zadekretowanej korespondencji nalezy zwrdci¢ do Kancelarii,
ktora fakt zmiany dekretacji odnotowuje w dzienniku korespondencji wplywajace;j.

7. Kazdorazowa zmiana dekretacji w formie tradycyjnej musi by¢ réwniez dokonana
w formie elektroniczne;.

8. Zmiany dekretacji moze dokona¢ tylko osoba, ktéra dokonata dekretacji lub podczas jej
nieobecnosci osoba, ktora ja zastepuje.

§ 8. 1. Kancelaria prowadzi rejestr korespondencji przychodzacej, ktory za pomocg systemu
EZD jest codziennie generowany i drukowany.

2. Rejestr ma jedng spdjna numeracj¢ dla wszystkich przesylek wplywajacych do Urzedu,
bez wzgledu na miejsce rejestracji przesylki.

3. W rejestrze oznacza si¢ przesylki, ktore dotycza spraw prowadzonych w systemie
elektronicznym i zostaly przekazane do sktadu chronologicznego.

4. Korespondencja w wersji papierowej odbierana jest codziennie przez wyznaczonych
pracownikéw komorek organizacyjnych. Fakt ten potwierdzany jest w rejestrze korespondencji
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wplywajacej oraz w rejestrze przesylek specjalnego rodzaju podpisem ze wskazaniem daty
odbioru.

Rozdziat II1
POSTEPOWANIE Z KORESPONDENCJA I DOKUMENTAMI
W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 9. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych przyjmuja sprawy przez przegladanie
elektronicznej korespondencji przekazanej do zalatwienia, dekretuja i przekazuja przesylki
elektronicznie oraz w formie papierowej do zalatwienia na referaty lub merytorycznym
stanowiskom pracy.

2. Dekretacja, jak i zapoznanie si¢ z korespondencja, sa odnotowywane w systemie EZD
poprzez wykorzystanie odpowiednich funkeji systemu.

§ 10. 1. Pracownik, w ramach obowiazkow ktorego znajduje si¢ tematyka sprawy:

1) przyjmuje korespondencjg i rejestruje sprawe zgodnie z JRWA, rejestracja kazdej sprawy
odbywa si¢ w systemie EZD,

2) rozpatruje sprawg, sprawdza czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i ewentualnie
wzywa do usunigcia brakéw,

3) przygotowuje projekt odpowiedzi, ktora przekazywana jest do akceptacji kierownikowi
merytorycznemu komorki organizacyjnej, a nastgpnie podpisana przez osobg
upowazniona.

2. W przypadku spraw zalatwianych w formie elektronicznej, wszystkie czynnosci

wymienione w ust. | wykonywane sg za pomoca systemu EZD.

§ 11. Dyrektor komdrki organizacyjnej lub osoba upowazniona podpisuje tylko
zaakceptowane wczesniej pisma.

§ 12.1. Dokument przeznaczony do wystania w formie papierowej jest drukowany
i podpisywany, a nast¢pnie zakopertowany przekazywany do Kancelarii.

2. Pisma w sprawach prowadzonych w systemie EZD, oraz dokumenty przeznaczone
do wyslania w formie elektronicznej za posrednictwem platformy ePUAP, podpisywane s3 za
pomoca bezpiecznego podpisu elektronicznego w systemie EZD, ponad to w systemie wskazany
zostaje adres skrytki adresata dokumentu.

3. Pisma w sprawach prowadzonych w systemie EZD, przeznaczone do wysylki w postaci
papierowej, tworzy si¢ przez wydrukowanie ostatecznie podpisanego podpisem elektronicznym
pisma oraz podpisanie odrecznie wydruku przez osobe, ktora w systemie EZD zlozyla podpis
elektroniczny. Tak przygotowany dokument, zakopertowany przekazywany jest do Kancelarii.

§ 13.1. Korespondencja wewnetrzna pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu (stanowigca m.in. roznego rodzaju zapytania, opinie, informacje do sprawy, interpretacje,
zapotrzebowanie) odbywa si¢ za pomoca systemu EZD.

2. Tworzac dokument wewnetrzny - miedzywydzialowy, jako nadawce przesytki
wybieramy opcje ,,Urzad Miejski w Stargardzie”. Takie oznaczenie ufatwia odroznienie przesylek
wplywajgcych wewnetrznych od poczty z poza Urzedu.
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3. Tworzac dokument wewnetrzny, na podstawie kiérego druga komorka organizacyjna
wszczyna sprawe, czyli dziatajac jako strona inicjujgca postepowanie, jako nadawce przesyiki
wybieramy opcje ..Gmina - Miasto Stargard”. W ten sposob komorka organizacyjna wystepuje
jako podmiot wszczynajacy sprawe.

§ 14.1. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest zachowa¢ w postaci papierowej
kompletng dokumentacj¢ odzwierciedlajaca przebieg zalatwiania spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym.

2. W sprawach prowadzonych w wersji elektronicznej, w celu pelnego odzwierciedlenia
zalatwienia sprawy, wszystkie dokumenty, ktore jej dotycza musza zostaé¢ dotgczone do systemu
EZD i przypisane sprawie.

3. Wiadomosci e-mail adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, majgce
znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu prowadzonych spraw, drukujemy do PDF i dofgczamy
w systemie EZD jako zalacznik do sprawy.

§ 15. Komorka organizacyjna Urzedu moze prowadzi¢ dziennik korespondencji wplywajacej
do Biura/Wydziatu. Dziennik moze by¢ prowadzony w wersji tradycyjnej, badz generowany
z systemu EZD.

§ 16. Pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do:

1) dbania o kompletnos¢ odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,

2) pomocniczego zakladania w systemie EZD spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym
i odzwierciedlenia przebiegu ich zalatwiania.

3) dbanie o uzyskanie akceptacji i podpisow zgodnie z zasadami,

4) sumiennego i rzetelnego wypelniania metadanych wszystkich dokumentéw w systemie
EZD,

5) sumiennego i biezacego zakladania spraw w systemie EZD, oraz oznaczania jako
zakonczone w systemie EZD spraw faktycznie zakonczonych,

6) nadawania nazw spraw i dokumentéw umozliwiajacych ich szybka identyfikacje,
zardwno przez pracownika merytorycznego, jego zastepce, jak 1 innych
wspotpracownikow,

7) zglaszania koordynatorom wydzialowym wszelkich propozycji, pomystow i projektow
zmierzajacych do usprawnienia systemu EZD,

8) zglaszania koordynatorom wszelkich innych istotnych informacji o systemie EZD.

Rozdzial IV
KORESPONDENCJA WYCHODZACA

§ 17.1.Przygotowanie korespondencji do wysylki odbywa si¢ we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Urzedu. Przesytk¢ gotowa do wysylki przekazuje si¢ do Kancelarii.

2. Przesylki adresowane na teren miasta podlegaja rejestracji w rejestrze korespondencji
wychodzacej i dorgczane sa przez goncow. W indywidualnych przypadkach, po uzgodnieniu
z Sekretarzem Miasta, dopuszcza sig mozliwos¢ doreczenia korespondencji przez operatora
pocztowego.

3. Przesylki listowne, wartoSciowe oraz paczki adresowane poza granice miasta wysylane
sa przez operatora pocztowego:
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1) przesylki polecone podlegajg rejestracji w rejestrze korespondencji wychodzacej -

pocztowe] ksiazce nadawczej,

2) przesylki zwykle sg wigzane w paczki i dolaczane jest do nich zestawienie zbiorcze

ilodciowe sporzadzone w dwdch egzemplarzach.

4. Przesylki wysylane droga elektroniczng, za pomoca platformy ePUAP, sa wysylane na
wskazany adres skrytki Elektronicznej Skrzynki Podawczej przy pomocy systemu EZD.
Rejestracja takiej korespondencji odbywa si¢ automatycznie po wyslaniu przesylki.

§ 18.1. Wysylajac pisma za pomocg ePUAP nalezy korzysta¢é ze wzoru pisma
sporzadzonego w formacie danych XML dostgpnego w systemie EZD, zwanego dalej .,pismem
przewodnim”,

2. Pisma wraz z ewentualnymi zalacznikami, przeznaczone do wysylki, stanowia zalacznik
do pisma przekazujacego.

3. Dopuszcza sie wysylanie zeskanowanych pism (np. dokumentdéw archiwalnych, pism,
ktore zostaty dorgczone do Urzedu w postaci papierowej). W tym przypadku pismo przekazujace
moze by¢ pismem przewodnim.

4. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 podpisywane sa podpisem elektronicznym przez
osobg upowazniong. W tresci pisma nalezy zamiesci¢ tres¢ pieczatki imiennej osoby, ktora
podpisata dokument elektroniczny.

5. Korespondencja do podmiotéw publicznych wysylana jest w trybie UPP, natomiast do
0so0b fizycznych, osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, niebedacych podmiotami publicznymi wysylana jest w tryvbie UPD.

6. W przypadku wysylania korespondencji za pomoca platformy ePUAP, a prowadzonej
w systemie tradycyjnym drukuje sie potwierdzenie wystfania przesylki, ktore wlacza sie do akt
sprawy.

§ 19.1. Przesyiki listowne przekazane do wystania przez pracownika merytorycznego
powinny by¢ przekazane do Kancelarii w zaklejonych i kompletnie zaadresowanych kopertach:

1) w lewym gornym rogu koperty nalezy umiescic pieczatke Urzgdu oraz sygnature sprawy,

2) w prawym dolnym rogu - w sposob czytelny - pelne dane adresata.

2. Zwrotne potwierdzenie odbioru wypelnia pracownik przygotowujacy korespondencje do
wysyltki dotaczajac je do koperty w spos6b umozliwiajacy oderwanie go bez uszkodzenia.

3. W przypadku wysylania przesylki dotyczacej sprawy zalatwianej w systemie
elektronicznym, na zwrotnym potwierdzeniu odbioru, w sposéb widoczny, nalezy umiescié
oznaczenie ,,EZD”.

4. W przypadku Zle lub niekompletnie przygotowanej przesyiki, pracownik ds. obshugi
kancelaryjnej moze odmowic jej przyjecia.

§ 20.1. Zwroty potwierdzen odbioru sg rozdysponowane przez pracownika
ds. kancelaryjnych.

2. Zwrotki dotyczace spraw dokumentowanych tradycyjnie sa przekazywane wlasciwym
komorkom organizacyjnym razem z Kkorespondencja podlegajaca przekazaniu w postaci
papierowej.

3. W przypadku zwrotek dotyczacych spraw dokumentowanych w systemie elektronicznym,
pracownik ds. kancelaryjnych wykonuje odwzorowanie cyfrowe (skan) zwrotnych potwierdzen
odbioru oraz przesylek nieodebranych (bez otwierania koperty). Odwzorowanie cyfrowe
przekazywane jest do wilasciwej komorki organizacyjnej, celem podiaczenia do akt sprawy,
natomiast wersja papierowa podlega przyjeciu na stan sktadu chronologiczne

8
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Rozdziat V
SKEAD CHRONOLOGICZNY

§ 21.1. W celu przechowywania papierowych elementéow akt spraw podlegajacych
prowadzeniu w systemie elektronicznym Kancelaria prowadzi wlasciwe sklady chronologiczne.

2. W przypadku przyjecia do sktadu przesyiki stanowiacej element akt spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym, przesylka jest wycofywana ze skladu na wniosek pracownika
prowadzgcego sprawe.

3. Na stan skladu chronologicznego przyjmowany jest jedynie komplet dokumentéw
odwzorowanych w systemie EZD. Po zarejestrowaniu i zadekretowaniu dokumentacji
pracownicy ds. kancelaryjnych dokonuja jej przyjecia w kolejnosci wynikajacej z rejestracji.

4. Dokumentacja przechowywana jest w oznaczonych segregatorach/kartonach, na ktérych
w widocznym miejscu umieszczone sa numery skrajne.

5. Dokumentacja chroniona jest przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem,

badz utrata.

§ 22. W przypadku wplywu przesylki, dotyczacej sprawy prowadzonej w systemie
elektronicznym, bezposrednio do komorki organizacyjnej pracownik merytoryczny niezwlocznie
przekazuje takg przesylke do Kancelarii celem umieszczenia w sktadzie chronologicznym.

§ 23.1. W uzasadnionym przypadku pracownik merytoryczny moze wypozyczyé

dokumentacje ze sktadu chronologicznego.

2. Fakt wypozyczenia korespondencji ze skladu jest kazdorazowo odnotowywany

w rejestrze.

3. Pracownik obstugujacy skiad jest zobowigzany do:

1) odnotowania z imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacje, oznaczenia daty
oraz powodu wypozyczenia akt. Tak wypelniona zakladke umieszcza si¢ tymczasowo w
miejscu wypozyczonego dokumentu.

2) biezgcego monitorowania zwrotu wypozyczonej korespondencji,

3) zweryfikowania kompletnosci dokumentacji zwracanej do skladu,

4) umieszczenia zwroconej dokumentacji we wlasciwym segregatorze/ kartonie, na
wlasciwe miejsce, zgodnie z zasadami przechowywania dokumentacji.

4. Prowadzgcy sprawe, ktory czasowo wypozyczyt dokumentacje, zobowigzany jest do jej

ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata oraz do terminowego jej zwrotu,
tj. niezwlocznie przed zakonczeniem sprawy.

§ 24.1. Wycofanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego moze nastgpi¢ w przypadku
gdy zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentacji do zalatwienia innym organom, zgodnie
z wlasciwoscig albo dokumentacja wprowadzona na stan skladu stanowi element akt sprawy
prowadzonej w postaci tradycyjne;j.

2. W celu fizycznego przekazania dokumentacji nieelektronicznej, pracownik obshigujacy
skfad dokonuje stosownej adnotacji w systemie EZD i wydaje posta¢ nieelektronicza dokumentu
prowadzacemu sprawe odnotowujac:

1) imig i nazwisko pracownika wycofujacego dokumentacje,

2) przyczyn¢ wycofania dokumentu.



Procedura stosowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§ 25.1. W celu przechowywania dokumentacji zawartej na elektronicznych nosnikach
danych stworzony jest Sklad Informatycznych Nosnikéw Danych. Jest to uporzagdkowany zbior
informatycznych nosnikow danych zawierajacy dokumentacj¢ w postaci elektroniczne;.

2. Przepisy od § 21 ust. 2 do § 24 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 26. Przekazanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego odbywac si¢ bedzie zgodnie
z procedurami ustalonymi przez Archiwum.

Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, zm. Nr 27, poz. 140).
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Zalgcznik Nr 2

do ZarzadzeniaNr ="/ /2018
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia o~  grudnia 2018 roku.

Zestawienie spraw, wedlug klas z rzeczowego wykazu akt,
w ramach ktérych prowadzony bedzie wylgcznie elektroniczny obieg dokumentow

w Urzedzie Miejskim w Stargardzie.

Lp. | Nazwa wydzialu Symbol klasyfikacyjny i haslto klasyfikacyjne
1. Biuro Funduszy 1. | 320 - Konkursy i narody gospodarcze
Europejskich
i Rozwoju
Gospodarczego
2. Wydzial Audytu 1. | 0644 - Meldunki i raporty sytuacyjne
i Kontroli

3. 2. | 150 - Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien
z zakresu skarg, wnioskow, petycji oraz postulatow 1 inicjatyw obywateli

4. 3. | 170 - Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla realizacji zadan

8; 4. | 1510 - Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegle)

6. Wydzial 1. | 5310 - Zgromadzenia i imprezy masowe

Zarzadzania
78 Kryzysowego 2. | 5530 - Prace Zespohu Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obronnych

8. 3. | 5533 - Planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci

9. 4. | 5545 - Akcje przeciwpowodziowe

10. 5. | 5551 - Opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania w zakresie obrony
cywilnej

11. 6. | 5553 - Ocena stanu przygotowan obrony cywilnej

12. 7. | 5555 - Zaopatrzenie ludnosci i zaktadow pracy w sprzet obronny

13. 8. | 5556 - Baza stuzaca obronie cywilnej

14. 9. | 5562 - Przygotowanie publicznej i niepublicznej sluzby zdrowia na potrzeby
obronne panstwa

15. | Wydzial Inzynierii | 1. | 670 - Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace planowania
1 zagospodarowania przestrzennego oraz spraw budownictwa

16. 2. | 7210 - Zaliczenie drog do okreslonej kategorii

17. Wydzial 1. | 310 - Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z

Ekonomiczny zakresu dochoddéw, podatkow, oplat, egzekucji 1 windykacji




18. 3124 - Podatek od srodkow transportowych
(Zgloszenia  podatkowe;  Decyzje  okreslajgce;  Umorzenia, rozlozenia,
odroczenia.)

19. 3130 - Optata skarbowa
(Zwroty oplaty skarbowej; Pobor i okreslenie oplaty skarbowej; Ulgi uznaniowe.)

20. 7351 - Udzielanie pomocy publicznej przedsigbiorcom
(Zaswiadczenia o pomocy de minimis)

21. 7352 - Sprawozdawczos¢ w zakresie udzielonej przedsigbiorcom pomocy
publicznej
(System rejestracji SHRIMP; Pomoc w rybolowstwie i rolnictwie)

22. | Inspektor Ochrony 1420 - Wytyczne 10D, Szkolenia

Danych

23. 1421- Nadzor i kontrola w zakresie danych osobowych

24, 1425 - Zgloszenia naruszen

25. 1426 - Wspolpraca z organem nadzorczym

26. Archiwum 1631 - Przekazywanie materialoéw archiwalnych do archiwéw panstwowych

Zakladowe

27. 1634 - Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zakladowym

28. 1635 - Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym

29. 1637 - Doradzanie komodrkom organizacyjnym w zakresie postgpowania
z dokumentacjg oraz ustalanie termindéw przejgcia dokumentow

30. Biuro Prezydenta 0004 — Korespondencja od i do Przewodniczacego Rady Miejskiej

Miasta

31. 0012-Posiedzenia komisji, zespoléw i innych organéw kolegialnych rady gminy
(Zawiadomienia/porzqdek Sesji  Rady Miejskiej; Zawiadomienia/porzgdek
posiedzenn Komisji Rady Miejskiej; Przekazanie materialow na Sesje/Komisje
Rady Miejskiej.)

32. 0052 — Upowaznienia osob (podmiotéw) do dziatania w imieniu prezydenta
miasta jako organu gminy (Zarzgdzenia).

33. 0057- Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci prezydenta miasta

34. 033- Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziatania gminy i jej
jednostek  organizacyjnych z innymi podmiotami lub  jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym

35. 0530- Informacje wilasne dla $rodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne
(Zaproszenia, informacje, konkursy)

36. 057-materialy fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, akcji i imprez

37. Wydzial 132 - Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne

Informatyki
38. 1332 - Ewidencja stosowanych systemow i programow
39. 1334 - Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systeméw
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40. 134 - Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych
41. Stuzba BHP 2402 - Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla osob zatrudnionych
w podmiotach
42. Wydzial 255 - Ochrona przeciwpozarowa
Administracyjno-
43. Gospodarczy 2612 - Ewidencja osobistego zaopatrzenia pracownikow
44, Wydzial Polityki 710 - Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
Spolecznej z zakresu gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami
45. 7113 - Analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych
do publicznego zasobu mieszkaniowego
46. 7133 - Kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania lokali
47. | Wydzial Edukacji 4421 - Ustalanie sieci szkot publicznych oraz granic ich obwodow
48. 4424 - Nadzor nad dzialalnoscia szkot i placowek oswiatowych
(Arkusze organizacyjne szkoly)
49. 4461 - Przyznawanie zasitkéw szkolnych uczniom
50. 4463 - Pomoc materialna uczniom o charakterze motywacyjnym
51. 4471 - Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli
52. 4472 - Naradzanie i wyrdznianie nauczycieli
53. 4481 - Uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych
nauczycieli
54. | Wpydzial Kultury, 0350 - Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora
Sportu, Turystyki
55. i Promocji 0351 - Udzial w obcych zjazdach, konferencjach, seminariach, sympozjach i
forach
56. 0054 - Patronat prezydenta miasta
57. 0541 - Wiasne akcje promocyjne i reklamowe gminy
58. 0542 - Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych
59. 402 - Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci
60. 4041 - Organizacja imprez, uroczystosci 1 obchodéw jednorazowych
61. 425 - Organizacja zaj¢é, zawodow i imprez sportowo- rekreacyjnych
62. Wydzial 0642 - Sprawozdawczo$¢ statystyczna
Gospodarki
63. Komunalnej 6180 - Zezwalanie na uprawe maku i konopi
iOchrony
64. Srodowiska 6221 - Pozwalanie na wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii
65. 6224 - Pomiary wielkos$ci emisji zanieczyszczen powietrza




66. 5. | 6225 - Pozwolenia na wprowadzanie gazow i pylow do powietrza
67. 6. | 6232 - Informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania nimi
68. 7. | 6233 -Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania lub
transportu odpadow
69. 8. | 6236 - Nakazy usuni¢cia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania
70. 9. | 6324 - Przeciwdzialanie zanieczyszczeniom wod
71. 10. | 7021 - Utrzymanie i eksploatacja obiektéw i urzadzen komunalnych
72 11. | 7031 - Zlecanie podmiotom zewnetrznym swiadczenia ustug komunalnych
73. 12. | 7235 - Usuwanie pojazddw (naliczania oplat za wyrejestrowanie pojazdu)
74. 13. | 7242 - Opiniowanie rozwigzan i projektow dotyczacych komunikacji zbiorowej i
przewozow taksowka
(Komunikacja zbiorowa, przewoznicy)
75, Wydzial 1. | 4123 - Wspdldzialanie z wojewodzkim  konserwatorem — zabytkow
Planowania i otrzymywanie informacji z rejestrow zabytkow
i Rozwoju
76. 2. | 6624 - Numeracja porzadkowa nieruchomosci
77. 3. | 6625 - Nazewnictwo placow 1 ulic
78. 5. | 6871 - Nadzor i kontrola zarzadzania gruntami
79. Wydzial 1. | 0530 - Informacje wilasne dla srodkow publicznego przekazu, odpowiedzi na
Gospodarki informacje medialne
Nieruchomos$ciami
80. 2. | 3023 - Informacja o stanie mienia komunalnego
81. 3. | 6810 - Ewidencja nieruchomosci
82. 4. | 7133 - Kontrolowanie prawidlowosci wykorzystania lokali
(Umorzenia, rozlozenia zaleglosci; pozyczki; zgloszenia dotyczgce wykorzystania
nieruchomosci, dokumentacja budynkow i lokali, pozostale sprawy)
83. WSPOLNE 1. | 0003 - Wnioski i interpelacje radnych
84. | (sprawy jednorodne | 2. | 0005- Wnioski i postulaty mieszkancéw i innych podmiotéw do rady gminy oraz
tematycznie dla spotkania z mieszkaficami i innymi podmiotami (Zapytania Radnych Rady
roznych komoérek Miejskiej).
organizacyjnych
8s. Urzedu) 3. | 0643 - Sprawozdawczos¢ z dzialalnosci komdrek organizacyjnych
86. 4, | 1511 - Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug wlasciwosci
87. 5. | 1431 - Udostepnianie informacji publicznej
88. 7. | 2601 - Zaopatrzenie materialowe
89. 8. | 3140 - Zaswiadczenia w sprawach podatkowych




Zalacznik Nr 3

do ZarzadzeniaNr~ 77 /2018
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia ~ 7 grudnia 2018 roku.

Zestawienie dokumentow, w tym dokumentow wewnetrznych, ktore tworza elementy akt spraw
ale nie podlegaja rejestracji w systemie EZD:

1) dokumentacja kadrowo — placowa,

2) zbiory aktow normatywnych wiasnych kierownictw Urzedu (Uchwaly Rady Miejskiej/Zarzadzenia
Prezydenta Miasta),

3) tytuly wykonawcze,

4) faktury/rachunki/noty ksiegowe,

5) os$wiadczenia i informacje lustracyjne,

6) o$wiadczenia majatkowe,

7) dokumenty zwigzane z funduszem socjalnym,

8) dokumenty wypozyczone, zwracane przez inne organy lub sady,

9) dzienniki budowy,

10) plany zagospodarowania przestrzennego,

11) zawiadomienia o zmianach w Ksiggach Wieczystych, dotyczace nieruchomosci, ktérych wlascicielem jest
Gmina — Miasto Stargard,

12) zawiadomienia o zmianach w Ewidencji Gruntéw 1 Budynkow, z wylaczeniem zawiadomien, na podstawie
ktérych wszczynane jest postepowanie,

13) operaty szacunkowe,

14) umowy, aneksy, protokoty,

15) dokumenty zawierajace informacje niejawne,

16) plany kontroli oraz sprawozdania z jej realizacji,

17) sympozja, szkolenia, konferencje,

18) upowaznienia,

19) czgs¢ korespondencji wptywajaca do Urzedu, sktadana bezposrednio przez klientéw na stanowiskach pracy
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego:

20) w Urzedzie Stanu Cywilnego, dotyczaca przede wszystkim aktdéw stanu cywilnego,

21) dotyczaca spraw zwigzanych z obstuga CEIDG,

22) dotyczgca Spraw prowadzonych w Ewidencji ludnosci oraz w Biurze dowodéw osobistych,

23) korespondencja wytwarzana i wptywajaca do Urzedu przy pomocy funkcjonujacych w Urzedzie systemow
teleinformatycznych, innych niz eDokument,

24) inne, uzgodnione przez Dyrektora komorki organizacyjnej z Sekretarzem Miasta.



Spis spraw - wzor

Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr =7 /2018
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia -~  grudnia 2018 roku.

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki tytuf teczki wg wykazu akt
ODK
WPLYI‘? G}S) 0 DATA UWAGI
1. SPRAWA - (oznaczenie prowadzacego
P (krotka tresc) znak pisma zdnig | Woozeia | osiafeczng oraz sposob zalatwienia)

sprawy zalatw.




Opis teczki aktowej - wzor

Zalacznik Nr 5

do ZarzadzeniaNr = 7 /2018
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia >  grudnia 2018 roku.

(pieczatka komoérki organizacyjne;j
z danymi teleadresowymi Urzedu Miejskiego)

(oznaczenie komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)
w przypadku podteczki - dodatkowo numer sprawy)

(kategoria archiwalna)

Tytul teczki
(petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt poszerzone o informacje
o rodzaju dokumentacji)

(rok zalozenia teczki aktowej, ewentualnie rowniez rok najpozniejszego pisma w teczce
/ DATY SKRAIJINE)

(numer tomu)



Spis zdawczo - odbiorczy - wzor

Zalgcznik Nr 6a

do Zarzadzenia Nr 5/ /2018
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia -, grudnia 2018 roku.

i

{(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba “ﬁiﬁjscc _ Data
- . tec ek przechowywania Zniszczenia
teczki od-do arch. % | skt w sktadnicy lub
przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Dyrektor komorki organizacyjnej Przyjmujacy akta

(data i podpis) (data 1 podpis) (data i podpis)



Spis zdawczo - odbiorezy - wzér

..................................................................

(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

Zalacznik Nr 6b
do ZarzadzeniaNr 57/ /2018
Prezydenta Miasta Stargard

z dnia

Spis zdawczo — odbiorczy
dokumentacji zgromadzonej w skladzie chronologicznym nr ..............

grudnia 2018 roku.

Lp. Skrajne numery Nr Rok Migjsce ‘Data Uwagi
(numery z rejestru przesylek segregatora/ | rejestracji | Przechowywania mlsf‘f;e"'a
wplywajacych) znajdujace sie na kartonu przesylek akt w skladnicy przekazania
dokumentach przekazanych w EZD
1 2 3 4 5 6 7
Przekazujacy akta Dyrektor komdrki organizacyjnej Przyjmujacy akta

(datai podpis)

(data i podpis)

(data i podpis




Spis zdawczo - odbiorczy - wzor

Zatacznik Nr 6¢
do ZarzadzeniaNr =77 /2018
Prezydenta Miasta Stargard

zdnia 27  grudnia 2018 roku.

..................................................................

(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy
informatycznych nosnikéw danych
przekazanych ze skladu informatycznych no$nikéw danych nr .........

Lp. Oznaczenie nosnika Okreslenie Rok Znak sprawy Miejsce Data Uwagi
typu rejestracji lub nr pisma, | przechowywania | Znszczenia
nosnika zawartos$ci z ktérym w skladnicy ll(ub i
! $nik jest przekazania
nosnika Rl
powiazany
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Dyrektor komérki organizacyjnej Przyjmujacy akta

(data i podpis)

(data 1 podpis)

(data i podpis




Protokét przekazania - wzor

Zatacznik Nr 7

do ZarzadzeniaNr =7 /2018
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia 277 grudnia 2018 roku.

.......................................... StArgMd, covovosvmrniai
(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL. PRZEKAZANIA
DOKUMENTACJI SPRAW NIEZAKONCZONYCH

PRZEKAZUJACY: Wydzial/Biuro

Kierownik komoérki organizacyjnej

PRZYJMUJACY: Wydzial/Biuro

Kierownik komorki organizacyjnej

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostata przekazana wg ponizszego spisu:

Lp. Znak sprawy Tytul sprawy Uwagi

PRZEKAZUJACY: PRZYJMUJACY:

(podpis dyrektora komérki organizacyjnej)

(podpis dyrektora komoérki organizacyjnej)



