ZARZADZENIE NR 1315/2022
BURMISTRZA MIASTA BOGUSZOWA-GORC

z dnia 31 stycznia 2022 r.

w sprawie instrukcji obiegu korespondencji oraz zasad pracy w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22021 r.
poz. 1372 z p6zn. zm.) oraz Rozdziat 1 § 1 ust. 3, § 2ust. 21 § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej
zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw 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. z2011 r. Nr 14, poz.67), ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 2070) oraz zarzadzenia
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc Nr 1101/2021 z dnia 30 lipca 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw w Urzedzie
Miejskim w Boguszowie-Gorcach jest system tradycyjny. Funkcjonujacy w Urzedzie system elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg jest systemem wspomagajacym system tradycyjny.

§ 2. Szczegotowe zasady obiegu korespondencji oraz pracy w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja okreslone sa w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji, nieuregulowanym w niniejszym zarzadzeniu maja
zastosowanie zasady zawarte w instrukcji kancelaryjne;j.

§ 4. Obieg dokumentow:
1) finansowo-ksiegowych,
2) aktow prawnych wydawanych przez organy Gminy,
3) aktéw o charakterze organizacyjnym,
4) skarg i wnioskow,
5) informacji niejawnych,

6) w sprawach udzielania odpowiedzi na interpelacje, wnioski ipisma radnych ikomisji Rady Miejskiej
w Boguszowie-Gorcach,

7) dotyczacych zasad publikacji komunikatow i ogloszen prasowych oraz dokumentdéw z zakresu zamoéwien
publicznych, reguluja odrgbne zarzadzenia Burmistrza Miasta.

§ 5. Nadzor nad prawidlowoscig czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach,
sprawuje kierownik Wydzialu Organizacyjnego, ktoremu powierzono prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu.

§ 6. Nadzor nad prawidtowoscia czynnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
wlasciwego zakladania spraw iprowadzenia akt spraw, sprawuja kierownicy wydzialow i pracownicy
samodzielnych stanowisk oraz pracownik Wydzialu Organizacyjno, ktéoremu powierzono czynnosci
kancelaryjne w zakresie prowadzenia i archiwizacji akt.

§ 7. Osobg odpowiedzialng za funkcjonowanie systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja od
strony technicznej jest pracownik Wydzialu Organizacyjnego ds. informatyki.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom wydziatéw oraz pracownikom samodzielnych
stanowisk.

§ 9. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 10. Traci moc zarzadzenie Nr 680/2020 Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc z dnia 20 sierpnia 2020 r.
w sprawie instrukcji obiegu korespondencji w Urzgdzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach.
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach.

Burmistrz Miasta Boguszowa-Gorc

Sylwia Dabrowska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 1315/2022
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

z dnia 31 stycznia 2022 r.

Instrukcja obiegu korespondencji oraz zasad pracy w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Celem niniejszej instrukcji jest okre$lenie zasad ewidencjonowania, obiegu dokumentow
i korespondencji wplywajacej do urzedu, ustalenie zasad techniki kancelaryjnej isposobu postepowania
z korespondencja i dokumentami, ujednolicenie izapewnienie sprawnego obiegu korespondencji oraz
zapewnienie szybkiego obiegu korespondencji i dokumentdéw oraz terminowego zatatwiania spraw.

2. Postanowienia niniejszej instrukcji maja zastosowanie dla wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Boguszowie-Gorcach.

3. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) Urzad - Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach,
2) WO - Wydziat Organizacyjny realizujacy zadania kancelarii ogolnej Urzedu,

3) system EZD - system elektronicznego zarzadzania dokumentacja umozliwiajacy wykonywanie w nim
czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenia i tworzenia
dokumentow elektronicznych,

4) system tradycyjny - system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwo$cig
korzystania z narze¢dzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentow,

5) operator - kierownik wydziatu/pracownik samodzielnego stanowiska lub pracownik zastepujacy kierownika
wydziatu, posiadajacy dostgp do elektronicznego systemu obiegu dokumentéw na podstawie nadanych
przez administratora: hasta, loginu izakresu uprawnien odpowiadajacy za dekretacje korespondencji
wptywajacej do komorki organizacyjnej,

6) tacznik - kierownik wydziatu//pracownik samodzielnego stanowiska lub pracownik zast¢pujacy kierownika
wydziatu odbierajacy/dostarczajacy korespondencje dla jednostki/komorki merytorycznej z/do WO,

7) korespondencja - kazde pismo lub inna przesytka zewngtrzna wptywajaca do Urzedu, w tym: listy zwykle,
polecone przesytki specjalnego rodzaju, paczki, dostarczane za posrednictwem operatordw uprawnionych
do $wiadczenia ustug pocztowych, pisma sktadane przez mieszkancow, jednostki i instytucje, faksy, poczta
elektroniczna, korespondencja wptywajaca elektronicznie za posrednictwem e-PUAP,

8) dokument - korespondencja wewnetrzna/pisma wytwarzane przez komorki organizacyjne i przekazywane
sobie nawzajem w ramach wewngtrznego obiegu dokumentoéw, w formie papierowej lub elektronicznej.
Forme dokumentu okresla kierownik komorki organizacyjnej,

9) punkt zatrzymania - kazde stanowisko pracy, komodrka organizacyjna przez ktore przechodzi
korespondencja,

10) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, ktore wymaga
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

11) dekretacja - przydzielenie korespondencji wptywajacej w EZD wskazujace komodrke organizacyjng
(osobe) odpowiedzialng za zalatwienie danej sprawy,

12) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektronicy bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci zapisanej
w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z trescig i jej zrozumienie bez konieczno$ci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru.
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4. Obieg korespondencji w Urzedzie ma charakter bezposredni tzn. pisma powinny by¢ kierowane
bezposrednio do miejsca przeznaczenia i przechodzi¢ przez niezbgdne punkty zatrzymania tylko jeden raz.

5. Podstawowe czynnos$ci w zakresie obiegu korespondencji wykonuje WO.

6. Odbioru korespondencji urzgdowej dokonujg pracownicy WO, posiadajacy stale upowaznienie do
odbioru przesylek od operatoréw pocztowych.

7. Przesylki mylne dorgczone WO niezwlocznie zwraca dostawcy ushugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wlasciwego adresata.

Rozdzial 2.
Zasady rejestracji korespondencji

§ 2. Korespondencja w Urzgdzie podlega rejestracji przez WO w EZD i opatrzona jest unikatowym
identyfikatorem numerycznym z EZD oraz wykonywane jest odwzorowanie cyfrowe dokumentu.

§ 3. Odwzorowaniom cyfrowym podlega korespondencja w formacie do A4, zawierajaca maksymalnie do
3 stron. W przypadku dokumentéw wigkszych niz ustalone skanuje si¢ wylacznie pismo przewodnie lub strong
tytutowa. Odwzorowaniom cyfrowym nie podlega korespondencja seryjna tworzaca zestaw dokumentow
rejestrowanych pod jednym numerem EZD.

§ 4. Obowiazek, o ktérym mowa w § 2 nie dotyczy:

1) publikacji (czasopisma, ksiazki, katalogi, broszury, materiaty reklamowe, gazety, afisze, ogloszenia oraz
inne druki) chyba, Ze stanowig zalacznik do faktury,

2) niezamawianych przez Urzad ofert handlowych, szkoleniowych, ofert pracy,
3) zaproszen, zyczen, podzickowan, gratulacji,
4) ofert aplikacyjnych w sprawach nabor6w pracowniczych, dyploméw, swiadectw ukonczenia kursoéw,

5) korespondencji podlegajacej rejestracji w rejestrach recznych lub winnych niz EZD systemach
komputerowych tj. korespondencji kierowanej do Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, Strazy
Miejskiej, radnych Rady Miejskiej, korespondencji w sprawie o udzielenie zamowienia publicznego,
przesytek zastrzezonych,

6) dokumentéow wytwarzanych w komorkach organizacyjnych, ktore rejestrowane sa w EZD przez
pracownikoéw tworzacych dokument,

7) dokumentacji stanowigcej akta osobowe,
8) korespondencji wewngetrznej i wychodzacej z komorek organizacyjnych.
§ 5. WO otwiera wszystkie przesytki wplywajace do Urzgdu z wyjatkiem:

1) przesytek sadowych adresowanych imiennie na radcéw prawnych oraz na pelnomocnikéw Urzedu, ktore
przekazuje adresatom w celu pokwitowania odbioru. Adresaci samodzielnie rejestruja w systemie EZD
otrzymang korespondencj¢ (nie dotyczy korespondencji dorgczanej z zastosowaniem elektronicznego
potwierdzenia odbioru - EPO, korespondencja ta jest odbierana i otwierana przez WO),

2) zawierajacych informacje niejawne i zastrzezone,

3) przesytek adresowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, adresowanych
imiennie do radnych Rady Miejskiej, zwigzkow zawodowych funkcjonujacych przy Urzedzie,

4) ofert przetargowych w zwigzku z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamowienia publicznego do
130 tys. zt netto,

5) ofert konkursowych na realizacj¢ zadan publicznych,
6) ofert aplikacyjnych.

§ 6. Korespondencja wptywajaca bezposrednio do sekretariatu lub komorek organizacyjnych jest
niezwlocznie przekazywana do WO, celem rejestracji w EZD.
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§ 7. Korespondencja wptywajaca do WO podlega opieczetowaniu pieczatka wptywu okreslajaca date
wptywu. W obrebie pieczatki wplywu okresla si¢ ilo$¢ zalacznikow badz wpisuje stowo ,,brak” w przypadku
gdy korespondencja nie zawiera zatacznikow.

§ 8. W przypadku korespondencji niecotwieranej, a podlegajacej rejestracji przez WO, rejestruje si¢ ja na
podstawie danych zawartych na kopercie, numer EZD nanosi si¢ na kopert¢ w obrebie pieczatki wptywu.

§ 9. WO wydaje na zadanie wnoszacego korespondencje¢ potwierdzenie wptywu korespondencji.

§ 10. W przypadkach uzasadnionych (awaria systemu, oprogramowania, sieci komputerowej, brak energii
elektrycznej) WO rejestruje korespondencje w rejestrach odrecznych i nie wykonuje odwzorowan cyfrowych.

§ 11. Korespondencja zarejestrowana i odwzorowana cyfrowo nie podlega zwrotowi i wymianie. Wnoszacy
moze na pisSmie zadysponowaé jej anulowanie. W takim przypadku pozostaje ona w EZD =z adnotacja
»anulowano” i w formie papierowej w WO na dowod dokonania operacji w EZD.

§ 12. Obowiagzek rejestracji korespondencji idokumentow w EZD dotyczy wszystkich spraw
realizowanych w Urzedzie oraz wszystkich dokumentéw wplywajacych, wewngtrznych i1 wychodzacych
z Urzedu.

Rozdzial 3.
Dekretacja i podzial korespondencji

§ 13. 1. Dekretacja korespondencji wptywajacej do Urzgdu odbywa si¢ jednocze$nie w dwoch systemach:
w systemie tradycyjnym - na oryginatach dokumentoéw oraz w systemie elektronicznym EZD.

2. Dekretacji na operatoréw komorek organizacyjnych Urzedu, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji,
z zastrzezeniem ust. 3 dokonuje Sekretarz Miasta, a w razie jego nieobecno$ci Zastgpca Burmistrza Miasta.

3. Burmistrz Miasta otrzymuje korespondencjg:
1) od organdéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewddztwa, starosty, biur poselskich,
2) od organ6w gmin oraz organow zwigzkow miedzygminnych,
3) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,

4) od zewngtrznych organow kontroli: protokoty i zalecenia zkontroli przeprowadzonych w Urzedzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych, informacje o planowanych kontrolach,

5) korespondencj¢ bgdaca odpowiedzig na pisma wystane przez sekretariat Burmistrza,
6) korespondencjg¢ zastrzezong dla Burmistrza,
7) od organdéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci (policja, prokuratura, sad).

§ 14. Zadekretowana korespondencja rozdzielana jest przez WO na poszczegolne komoérki organizacyjne
i wydawana tgcznikom za pokwitowaniem na raporcie systemowym EZD.

§ 15. Bezposrednio po dekretacji dokonanej przez Sekretarza Miasta korespondencja dostepna jest w EZD
w formie obrazu cyfrowego, co pozwala na natychmiastowe podjecie czynnosci w danej sprawie.

§ 16. Po odebraniu korespondencji z WO, operator w komorce organizacyjnej zobowigzany jest do
niezwlocznej dekretacji korespondencji pracownikowi odpowiedzialnemu za zalatwienie sprawy. Dekretacji
w EZD nalezy dokona¢ najpézniej do godz. 10.00 dnia nastepnego po otrzymaniu korespondencji w EZD.
W sprawach, w ktorych termin udzielenia odpowiedzi jest krotki (3,7 dni) operatorzy zobowigzani sa
dekretowac korespondencje niezwlocznie po jej otrzymaniu.

§ 17. Pracownik, na ktorego zadekretowano korespondencje potwierdza odbiér oryginalu w EZD oraz
podejmuje czynno$ci niezbedne do zatatwienia sprawy. Potwierdzenie odbioru korespondencji w EZD jest
jednoznaczne ze stwierdzeniem, iz pracownik otrzymat rowniez dokument w formie papierowe;.

§ 18. W przypadku blednego przydzielenia przesytki operator komorki organizacyjnej, do ktorej wplyneta
korespondencja niedotyczaca zakresu zadan komorki, przekazuje ja niezwtocznie w systemie EZD i w wersji
papierowej do Sekretarza Miasta celem dokonania dekretacji do odpowiedniej komorki.
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§ 19. W sytuacji gdy nie mozna ustali¢ wlasciwej komorki organizacyjnej lub gdy korespondencja zostata
wniesiona do niewtasciwego organu operator komorki organizacyjnej, do ktorej wptyneta korespondencja
przekazuje ja zgodnie z wlasciwoscig w drodze zawiadomienia lub zwraca wnoszacemu, zataczajac w EZD
odpowiedni raport.

§ 20. Operator komorki organizacyjnej jest zobowigzany na czas swojej nieobecno$ci wyznaczy¢
pracownika zastgpujacego i ustawi¢ w systemie EZD zastepstwo.

§ 21. W przypadku dekretacji korespondencji na kilku odbiorcéw, komoérka organizacyjna wymieniona
w dekretacji jako pierwsza otrzymuje oryginat pisma do realizacji i pelni rol¢ komorki wiodacej. Pozostate
komorki przydzielone do realizacji otrzymuja skan pisma w EZD i1 wspotpracuja z komorka wiodaca.
Rozdzial 4.
Korespondencja wewnetrzna

§ 22. Obieg korespondencji wewnetrznej migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu odbywa si¢
wylacznie za posrednictwem systemow elektronicznych: EZD, mail. Odstepstwo od tej zasady jest uzasadnione
tylko w przypadku przekazywania korespondencji w formie adnotacji na piSmie, zalacznikow
nie wystepujacych w formie elektronicznej oraz sytuacji, gdy przepisy wymagaja formy pisemne;j.

§ 23. Dokumenty papierowe w obiegu wewnetrznym przekazywane sg bezposrednio pomiedzy komorkami
organizacyjnymi.

§ 24. Korespondencja wewngtrzna wytwarzana przez komorki organizacyjne jest rejestrowana w EZD
przez pracownikow, ktorzy ja wytworzyli.

Rozdzial 5.
Korespondencja elektroniczna

§ 25. WO obstuguje konto mailowe urzad@boguszow-gorce.pl.

§ 26. Korespondencja przekazana drogg elektroniczng na wymieniony adres jest poddawana wstgpnej
selekcji w celu oddzielenia spamu, wiadomo$ci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie oraz reklam
i niezamawianych ofert. Korespondencja majaca istotne znaczenie dla spraw jest drukowana i rejestrowana
w EZD. Korespondencja majaca robocze znaczenie dla spraw jest przesylana wylacznie drogg elektroniczng do
komorki merytorycznej bez rejestracji w systemie EZD.

§ 27. WO drukuje wylacznie pierwsza strong korespondencji irejestruje korespondencje w EZD. Pelna
tres¢ korespondencji przesyta droga elektroniczng do odbiorcy po dokonanej dekretacji.

§ 28. Pracownik komdrki merytorycznej, ktory otrzymat korespondencj¢ droga elektroniczng bezposrednio
na przypisany mu adres poczty elektronicznej, zobowigzany jest wydrukowaé korespondencje i przekazac ja do
WO celem rejestracji w EZD.

§ 29. Korespondencj¢ wptywajaca poprzez e-puap WO drukuje, rejestruje w EZD i po dokonanej dekretacji
przekazuje do komorki merytorycznej. Drukowana jest wylacznie pierwsza strona, petna tre$¢ korespondencji,
w tym zatgczniki dostepne sg na platformie e-puap.

§ 30. Korespondencja wychodzacej z Urzgdu droga elektroniczna poprzez e-puap podpisywana jest
wylacznie przez Burmistrza Miasta, Zastgpce Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza lub kierownika komorki
organizacyjnej posiadajacego podpis kwalifikowany.

§ 31. Korespondencja e-mail dotyczaca gminnych jednostek organizacyjnych, spotek miejskich jest
szyfrowana i przekazywana elektronicznie bezposrednio na sekretariaty tych jednostek, bez rejestracji w EZD.

Rozdzial 6.
Wymiana korespondencji z jednostkami

§ 32. Korespondencje papierowa, ktéra wplyneta do Urzgdu w sprawach nalezacych do zadan
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne, spdotki miejskie, WO po zarejestrowaniu w EZD
i dekretacji przekazuje do wlasciwych jednostek, dokonujac stosownego zapisu w EZD.

§ 33. Wymiana korespondencji pomiedzy Urzedem a gminnymi jednostkami organizacyjnymi, spotkami
miejskimi odbywa si¢ za posrednictwem wyznaczonych pracownikow, posiadajacych pisemne upowaznienie
do odbioru i dostarczania korespondenc;ji.

Id: 739E0349-E133-4D8C-80C2-A2ECOF1B5975. Podpisany Strona 4



§ 34. Wymianie podlega korespondencja wptywajaca do Urzgdu od gminnych jednostek organizacyjnych,
spotek miejskich oraz korespondencja wychodzaca z Urzedu do gminnych jednostek i spotek.

Rozdzial 7.
Sposdb postepowania z korespondencjg dotyczaca zadan wspolnych

§ 35. Dekretacja korespondencji na kilka komoérek organizacyjnych, w przypadku kiedy sprawa wymaga
wspotdziatania dokonywana jest przez Sekretarza, ktéry wyznacza koordynatora (komodrke organizacyjng lub
pracownika) odpowiedzialnego za ostateczne zatatwienie sprawy. Informacja o osobie koordynatora
umieszczana jest w EZD w formie raportu.

§ 36. Komorki organizacyjne przygotowuja wszelkie niezbedne informacje z zakresu swojego dziatania
i przekazuja je koordynatorowi, ktory ostatecznie zatatwia sprawe, udziela odpowiedzi.

Burmistrz Miasta Boguszowa-Gorc

Sylwia Dabrowska
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