Zarzadzenie Nr .%'?\./2023
Burmistrza Czaplinka

z dnia stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu korespondencji
oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéow EOD
w Urze¢dzie Miejskim w Czaplinku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego Instrukcje obiegu korespondencji oraz zasad
pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw EOD w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego do zapoznania si¢ z trescig
oraz przestrzegania postanowien zawartych w Instrukcji obiegu korespondencji oraz zasad
pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw EOD w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czaplinek.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUW]W CZAPLINKA
Martin Naruszewicz
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INSTRUKCJA
OBIEGU KORESPONDENCJI
ORAZ ZASAD PRACY W SYSTEMIE
ELEKTRONICZNEGO OBIEGU
DOKUMENTOW EOD
W URZEDZIE MIEJSKIM
W CZAPLINKU



Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

§ 1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie terminowego, sprawnego i zgodnego

z instrukcjg kancelaryjng obiegu korespondencji w Urzedzie Miejskim w Czaplinku, zwanego

dalej Urzedem.

§ 2. Okreslenie uzyte w instrukcji oznacza:

1) Burmistrz — Burmistrza Czaplinka;

2) Zastgpca Burmistrza — Zastepce Burmistrza Czaplinka;

3) Skarbnik — Skarbnika Gminy Czaplinka;

4) Sekretarz — Sekretarza Gminy Czaplinek;

5) komoérka organizacyjna Urzedu - wyodrebniony w strukturze Urzedu referat
lub samodzielne stanowisko okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego
w Czaplinka;

6) kierownik komorki — kierujgcego komorka organizacyjng Urzedu;

7) uzytkownik — osobe korzystajacg z systemu EOD,;

8) Biuro Obstugi Interesantéw (BOI) — punkt kancelaryjny usytuowany w Referacie
Organizacyjnym, ktorego pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania przesylek
wplywajacych;

9) pracownik wyznaczony do odbioru korespondencji — pracownika, do obowigzkéw ktdrego
nalezy odbiér korespondencji adresowanej lub dekretowanej na komorke organizacyjng
Urzgdu wiasciwg do rozpatrzenia sprawy;

10) prowadzacy sprawg — osobe zatatwiajacg merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegélnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwienia
sprawy 1 kompletowanie akt sprawy;

11)klient — osobg lub organizacje korzystajaca z ustlug Urzedu lub $wiadczaca ustugi
dla Urzedu;

12) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji nieelektroniczne;j,
z mozliwos$cig korzystania z narzgdzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci;

13) system EOD — system elektronicznego obiegu dokumentow umozliwiajagcy wykonywanie
w nim czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw
oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw elektronicznych;

14)system dedykowany — system teleinformatyczny przeznaczony do realizowania
okreslonych, wyspecjalizowanych zadan (np. CEPIK, ZRODLO);

15) rejestr — narzgdzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek lub pism okreslonego
typu lub rodzaju, ktére w systemie tradycyjnym moga by¢ prowadzone w postaci
papierowej lub elektronicznej;

16)rejestr przesytek wpltywajgcych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Urzad;

17)rejestr przesytek wychodzacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysytanych (dorgczanych) przez Urzad;




18) rejestr korespondencji wewngtrznej — pisma wytwarzane przez komorki organizacyjne
Urzedu i przekazywane sobie nawzajem w ramach wewnetrznego obiegu dokumentow;

19) rejestracja — wpis do systemu obiegu dokumentow;

20) pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrgbng catos¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia;

21) przesytka/korespondencja/dokument — dokumentacje otrzymang lub wysytang przez Urzad,
w kazdy mozliwy sposdb, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne;

22) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej
tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta trescig
i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru (np. skan);

23) dekretacja — adnotacj¢ umieszczong na pismie lub do niego dotgczong, dokonang przez
osobe upowazniona, zawierajacg wskazanie osoby, komorki organizacyjnej Urzedu,
badz jednostki organizacyjnej Gminy, wyznaczonych do zatatwienia sprawy, zawierajaca
date i podpis dekretujacego oraz ewentualnie termin i sposob zatatwienia sprawy;

24) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla sposobu zalatwiania sprawy
lub aprobatg pisma;

25) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

26) ESP — elektroniczng skrzynke podawczg Urzedu, aktywowana na elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej (€PUAP);

27) Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) — wiadomos¢ elektroniczng stanowigca dowod
dostarczenia danego dokumentu elektronicznego do adresata.

Rozdziat I1
System EOD

§3.1.System EOD w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym
wykorzystywany jest jako narzedzie informatyczne wspomagajace proces obiegu
korespondencji w Urzedzie.

2. Korespondencjg rejestruje si¢ w systemie EOD w sposéb odzwierciedlajacy faktyczny
stan dokumentacji przechowywanej w Urzgdzie, z wyjatkiem okreslonych w § 8 ust. 2.

3. Dokumenty wplywajace do Urzedu wprowadzane sg do systemu EOD w BOI, lub
komorce organizacyjnej Urzedu. Odbywa si¢ to poprzez utworzenie w systemie EOD
odwzorowania cyfrowego zawierajgcego w szczegolnosci oznaczenie nadawcy 1 opis.

4. Korespondencja wewnetrzna oraz wychodzgca z Urzedu wprowadzana jest do systemu
EOD przez komorke organizacyjng Urzedu, ktora tworzy dokument.

§ 4. 1. Kazdy z pracownikow posiadajacy pisemne upowaznienie do przetwarzania
danych ma obowigzek codziennego logowania si¢ do systemu EOD oraz biezacej pracy
w systemie EOD. Z powyzszego obowigzku wylaczeni sg pracownicy, od ktorych ze wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy nie wymaga si¢ logowania do systemu.

2. Kazdy z uzytkownikoéw systemu EOD jest jednoznacznie identyfikowany w systemie
za pomocg nazwy uzytkownika (loginu) oraz hasta.




3. Kazda operacja na dokumencie jest rejestrowana i zapamig¢tywana w systemie EOD
wraz z informacja kto jej dokonat.

§ 5. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ prowadzonej sprawy w systemie
dedykowanym, w przypadku otrzymania dokumentu w systemie EOD, zakancza
zarejestrowany dokument w tym systemie, podajac nazwe wtasciwego systemu dedykowanego
(np. sprawa zostata zarejestrowana w programie ....[nazwa programuy)).

Rozdziat ITI

Przyjecie, rejestracja i rozdysponowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu

§ 6. 1. Korespondencja wptywa do Urzgdu w postaci:

1) przesylek pocztowych i kurierskich,

2) dokumentow sktadanych bezposrednio przez klientow w BOI, komorce organizacyjnej
Urzedu,

3) faksu,

4) poczty elektronicznej (e-mail),

5) dokumentow elektronicznych za posrednictwem ESP,

6) dokumentow sktadanych bezposrednio przez klientéw na stanowiskach pracy,

7) dokumentow przekazywanych przy pomocy funkcjonujgcych w Urzegdzie systemow
teleinformatycznych, innych niz system EOD.

2. BOI lub komérka organizacyjna Urzedu dokonuje:

1) sprawdzenia poprawnosci wskazanego adresu na przesylce oraz stanu jej opakowania,
a w przypadku przesylek przekazanych w postaci e-mail przeprowadza wstepng selekcje
majacag na celu oddzielenie spamu oraz wiadomosci zawierajgcych ztoSliwe
oprogramowanie od wtasciwej korespondenc;ji;

2) rejestracji przesylek wptywajacych.

3. Przyjecie przesylki przez BOI lub komorke organizacyjng Urzedu jest potwierdzane
na zadanie sktadajacego dokument.

4. Korespondencja wptywajaca do Urzedu w postaci przesylek, o ktorych mowa
w §6 ust. 1 pkt 1 i 2 jest rejestrowana przez wlasciwg komorke organizacyjng w przypadku
bezposredniego zaadresowania przesylki na komoérke organizacyjng Urzedu lub zgodnie
z zakresem merytorycznym dotyczacym realizowanego zagadnienia.

§ 7. 1. Korespondencja wptywajaca do Urzgdu, o ktérej mowa w §6 ust. 1 podlega
rejestracji w BOI lub komorce organizacyjnej Urzedu, z wytaczeniem:

a) dokumentacji kadrowo — placowej, oprécz wnioskow zwigzanych z uprawnieniami
rodzicielskimi);

b) zbioréw aktéw normatywnych wiasnych kierownictwa Urzedu (uchwaly Rady
Miejskiej/zarzadzenia Burmistrza Czaplinka ),

c) dokumentéw zwigzanych z funduszem socjalnym,

d) upowaznien,

e) czgsci korespondencji wptywajacej do Urzgdu, sktadanej bezposrednio przez klientow
na stanowiskach pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego dotyczacej spraw ewidencji
ludnosci 1 dowodoéw osobistych, i samodzielnym stanowisku ds. dziatalnosci
gospodarczej,

f) dokumentow dotyczacych aktow stanu cywilnego,

g) korespondencji wytwarzana i wptywajaca do Urzedu przy pomocy funkcjonujacych w
Urzedzie systemow teleinformatycznych, innych niz eKancelaria,;




h) innych, uzgodnionych przez Kierownika komorki organizacyjnej z Burmistrzem.

2. BOI rejestruje zamknigtg przesytke umieszczajac na niej pieczeé wplywu dotyczaca:
1) korespondencji adresowanej:

a) do Urzedu Stanu Cywilnego,

b) do Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

¢) imiennie do burmistrza;

d) imiennie do radnych.

2) ofert sktadanych:

a) W postepowaniach przetargowych,

b) w konkursach na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych,

¢) w naborach na wolne stanowiska urzgdnicze,

d) w konkursach organizowanych przez Urzad na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie lub innych konkursach realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu opisanych zgodnie z dana procedurs;

3) korespondencji:
a) niejawnej opatrzonej odpowiednig klauzula,
b) opatrzong klauzula:
,tajemnica skarbowa”;
»O0$wiadczenie majatkowe”.

3. Na kazdej korespondencji wplywajacej umieszcza si¢ w gérnym prawym rogu
pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie
koperty) pieczeé wptywu okreslajgcg date otrzymania i numer ewidencyjny z rejestru przesytek
wplywajacych. W przypadku braku miejsca w prawym gornym rogu pieczgé wplywu
umieszcza si¢ w dostgpnym widocznym miejscu.

4. Na zawiadomieniu o zamiarze zorganizowania zgromadzenia przy pieczg¢ci wpltywu
wpisuje si¢ dodatkowo godzing i minuty zlozenia, ktore decyduja o jego kolejnosci.

5. Godzing 1 minuty odnotowuje si¢ przy pieczeci wptywu réwniez na przesytkach
sktadanych w ramach ofert przetargowych i konkursow.

6. W BOI prowadzone sg rejestry przesytek wpltywajacych.

7. Rejestry drukowane sg codziennie.

8. Rejestry tworzg si¢ w sposob automatyczny, na podstawie wpiséw dokonywanych
przez BOI lub komérke organizacyjng Urzedu.

9. W rejestrze przesytek wplywajacych odnotowuje si¢ informacje dotyczace:

1) liczby porzadkowej;
2) daty wplywu;
3) okreslenia nadawcy z przypisaniem w odniesieniu do:
a) o0sob fizycznych — numeru PESEL;
b) podmiotéw gospodarki narodowej — numeru NIP;
4) daty widniejacej na dokumencie;
5) znaku widniejgcego na przesyice;
6) tytutu pisma,
7) wskazania, komu przydzielono przesyike;
8) pokwitowania przesytki (data oraz czytelny podpis lub parafa z imienng pieczatka).




10. W przypadku niezarejestrowania przesytki wplywajacej w dniu, w ktérym zostata
doreczona, BOI lub komorka organizacyjna Urzedu w dniu nastgpnym w pierwszej kolejnosci
rejestruje przesytke z dnia poprzedniego.

§ 8. 1. BOI lub komérka organizacyjna Urzedu wykonuje odwzorowanie cyfrowe
dokumentu polegajace na skanowaniu dokumentu w catosci, z zastrzezeniem ust. 2. Po
wykonaniu odwzorowania cyfrowego nanosi na dokumencie numer ewidencyjny z rejestru
przesytek wptywajacych.

2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego przesytek wpltywajacych ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A3,

2) duza liczbe stron pisma lub zalacznikow;

3) nieczytelng tres¢;

4) postac lub forme niemozliwg do skanowania.

§ 9. 1. Przesytka wplywajaca na informatycznym nosniku danych podlega rejestracji
w BOI lub komoérce organizacyjnej Urzedu poprzez:

1) naniesienie 1 wypeltnienie pieczeci wplywu na piSmie w sytuacji, gdy korespondencja
na informatycznym nosniku danych stanowi zalacznik do niniejszego pisma,

2) wydrukowanie korespondencji zapisanej bezposrednio na informatycznym nosniku danych,
naniesienie oraz wypelnienie pieczgci wplywu na pierwszej stronie wydruku
lub sporzadzenie notatki o przyjeciu przesyiki, na ktorej nanosi si¢ i wypelnia pieczgé
wplywu.

2. BOI lub komorka organizacyjna Urzedu do zarejestrowanej i wydrukowanej
korespondencji na nos$niku papierowym dotacza informatyczny nosnik danych.

§10.1. BOI lub komoérka organizacyjna Urzedu dokonuje wskazania, komu
przydzielono przesytke, zarowno na korespondencji w postaci papierowej, jak i w systemie
EOD, a nastepnie przekazuje wg wlasciwosci do:

1) Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Przewodniczgcego Rady
Miejskiej;

2) komorki organizacyjnej Urzedu.

2. Po zadekretowaniu przez osoby wskazane w ust. 1 pkt 1 korespondencja przekazywana
jest do BOI, gdzie zostaje rozdysponowana zgodnie z dekretacja na poszczegoélne komorki
organizacyjne Urzedu.

3. W przypadku, gdy witasciwa do rozpatrzenia sprawy jest jednostka organizacyjna
Gminy korespondencj¢ w sprawie przekazuje si¢ do tej jednostki.

4. Odbioru korespondencji w formie tradycyjnej dokonujg pracownicy wyznaczeni.
Fakt odbioru zostaje potwierdzony poprzez ztozenie czytelnego podpisu w rejestrze przesytek
wplywajacych.

5. Korespondencje¢ przekazang przez BOI niewtasciwej komorce organizacyjnej Urzedu
nalezy bezzwlocznie zwréci¢ do BOL

6. Blednie zadekretowang korespondencje¢ nalezy zwrdci¢ do osoby, ktéra dokonala
dekretacji, w celu naniesienia zmiany. Zmiany moze dokona¢ tylko osoba, ktéra dokonata
dekretacji lub osoba, ktéra jg zastepuje.

7. Kazdorazowa zmiana dekretacji w formie tradycyjnej musi by¢ dokonana
rownoczesnie w formie elektronicznej, tj. w systemie EOD.




8. Obowigzek przekazania do BOI informacji o zmianie dekretacji na dokumencie w
formie tradycyjnej spoczywa na kierowniku komdrki organizacyjnej Urzedu, na wniosek
ktérego dokonano zmiany. Zmiana dekretacji na dokumencie powoduje obowigzek zwrotu do
BOI zaré6wno dokumentu przestanego w formie tradycyjnej, jak i elektroniczne;j.

9. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komérek
organizacyjnych Urzedu, oryginal dokumentu przekazuje si¢ komoérce wskazanej podczas
dekretacji jako pierwszej (wiodacej), a pozostalym wskazanym w dekretacji przekazuje si¢
kopie dokumentu.

§ 11. W okresie nieobecnosci pracownika wszystkie czynnosci zwigzane z pelnieniem
zast¢pstwa nalezy wykonywac w formie tradycyjnej oraz elektronicznej, tj. w systemie EOD.

Rozdziat IV
Zasady obiegu korespondencji kierowanej na ESP i poczte¢ elektroniczng
§ 12. 1. Przesylka przekazana na ESP odbierana jest przez pracownika Referatu

Ogolnoorganizacyjnego (OG). UPO zostaje wytworzone automatycznie i odestane do nadawcy.
2. Pracownik OG dokonuje przekazania przesyiki:

1) do komérki organizacyjnej Urzedu wiasciwej do rozpatrzenia sprawy (bez wydruku
korespondenc;ji) lub
2) do dekretacji 0sob wymienionych w § 10 ust. 1 pkt 1.

3. Korespondencje, ktora wplyneta na ESP, pracownik wyznaczony do odbioru

korespondencji lub pracownik prowadzacy sprawe:

1) drukuje korespondencj¢ wraz z UPO,

2) nanosi na pierwszej stronie wydruku piecze¢é odbioru wraz z adnotacjg o dacie wptywu
na ESP, jezeli data ta jest weczesniejsza niz data odbioru (wydruku),

3) nanosi na wydruk UPO czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk oraz date wykonania
wydruku,

4) nanosi na pierwszej stronie wydruku odreczng adnotacje odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji
z systemu EOD i potwierdza wlasnorecznym podpisem (dekretacja zastgpcza).

4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalgcznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecia wpltywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosci
podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji
(np. pieczatke o tresci ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu .... [data];
wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis
sporzadzajacego wydruk. Weryfikacji podpisu dokonuje pracownik prowadzacy sprawe.

5. Korespondencja przekazana na skrzynke poczty elektronicznej podanej w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP), jako wlasciwej do kontaktu z Urzgedem, po selekcji
jest rejestrowana i drukowana w BOI.




Rozdzial V
Zasady postepowania w przypadku awarii systemu

§ 13. 1. W przypadku awarti systemu EOD informatyk niezwlocznie powiadamia
Sekretarza podajac wszelkie informacje zwigzane z nig oraz szacunkowy czas jej usuniecia.

2. W czasie trwania awarii systemu EOD pracownicy wykonujg niezbedne czynnosci
w systemie tradycyjnym, ktérych niewykonanie zaktocitoby prace Urzedu. W szczegolnosci:
1) BOI lub komoérka organizacyjna Urzedu po uzyskaniu informacji, ze awaria systemu EOD

jest dtugotrwata, tzn. jej usunigcie potrwa dluzej niz 24 godziny, na polecenie
bezposredniego przetozonego rozpoczyna odwzorowanie cyfrowe i rejestracje przesytek
wplywajacych w dziennikach korespondencyjnych. Powyzsza rejestracja prowadzona jest
jako kontynuacja numeracji z systemu EOD. Przesyitki pilne po zarejestrowaniu
przekazywane sg do komorek organizacyjnych Urzedu celem realizacji spraw;

2) BOI zajmujgcy si¢ wysylka korespondencji po uzyskaniu informacji, ze awaria systemu
EOD jest dtugotrwata, przygotowuje przesytke wychodzaca, ktora powinna zosta¢ wystana
niezwlocznie poprzez wprowadzenie natenczas pocztowych ksigzek nadawczych,
wpisujac odrecznie dane niezbgdne do zapewnienia wysyiki.

3. Czynnosci techniczne, majgce na celu usunigcie awarii koordynuje informatyk, ktory
na biezgco informuje Sekretarza o postgpie prac.

4. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu do czasu usunigcia awarii prowadza
sprawy w systemie tradycyjnym.

S. Po usunigciu awarii:

1) BOI lub komérka organizacyjna Urzedu wprowadza do systemu EOD uprzednio
odwzorowang cyfrowo i skatalogowang korespondencje w odpowiedniej kolejnosci,
aby zachowac zgodnosc z rejestracjg w dzienniku korespondencyjnym,

2) komorki organizacyjne Urzedu wprowadzaja do systemu EOD korespondencje
zgromadzong w systemie tradycyjnym z zachowaniem kolejnosci rejestracji spraw
w teczkach,

3) rejestracja przesylek wychodzacych ponownie realizowana jest w systemie EOD.

Rozdzial VI
Baza klientow Urzedu

§ 14. 1. Baza klientow Urzgdu tworzona i aktualizowana jest w systemie EOD,
w zakladce ,,Klienci”.

2. Uzytkownicy systemu EOD odpowiedzialni sg za porzadek i tad panujacy w Bazie
klientow Urzegdu.

3. Obowigzkowo przed dodaniem nowego klienta nalezy przeszuka¢ Baze klientow
Urzedu.

4. Niedozwolone jest wielokrotne wprowadzanie tego samego klienta (osoby,
firmy, instytucji).

5. W przypadku, gdy klient nie wystepuje w Bazie klientow Urzedu nalezy go do niej
wprowadzi¢, wprowadzajac wszystkie posiadane informacje o kliencie oraz wypetniajgc pola
oznaczone jako obowigzkowe. Szczegoélnie istotne jest wypetnienie pola PESEL/NIP.

6. Identyfikacja klienta w gtownej mierze odbywa si¢ poprzez wprowadzony numer
PESEL lub NIP.




Rozdzial VII
Postgpowanie z korespondencja w komoérkach organizacyjnych Urz¢du

§ 15. 1. Pracownik wyznaczony do odbioru korespondencji niezwlocznie sprawdza
zgodnos¢ otrzymanej w systemie EOD korespondencji z faktycznie odebrang z BOI. Wszelkie
niezgodnosci lub braki niezwlocznie zgtasza pracownikom BOI lub pracownikowi referatu, w
celu zweryfikowania lub uzupetnienia.

2. Kierownicy komorek dekretujg korespondencje, ktéra wplyneta do kierowanej przez
nich komorki poprzez:

1) wskazanie stanowiska lub nazwiska podwladnego, ktéoremu zostaje przydzielona

korespondencja do zatatwienia,
2) ewentualnie podanie wytycznych o sposobie zatatwienia sprawy 1 w zaleznosci od pilnosci

ustalenie terminu zalatwienia sprawy.

Rozdzial VIII
Postgpowanie z korespondencjg wewng¢trzng
§ 16. 1. Korespondencje wewnetrzng przekazuje sig:

1) w formie papierowej kierowanej do:

a) Skarbnika, Przewodniczacego Rady Miejskiej i pomiedzy komérkami organizacyjnymi
Urzedu — za posrednictwem BOI lub pracownika wyznaczony do odbioru
korespondencji,

b) Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza — za posrednictwem sekretariatu;

2) w systemie EOD za posrednictwem wilasciwego sekretariatu lub bezposrednio pomi¢dzy
pracownikami, do ktérych korespondencja jest kierowana.

2. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism pomigdzy komorkami organizacyjnymi
Urzgdu odbywa si¢ rGwnoczesnie w postaci papierowej i elektronicznej w systemie EOD.

3. Jezeli przesylane pismo nie tworzy akt sprawy w komoérce organizacyjnej Urzedu
do ktorej jest adresowane, nalezy przesyla¢ je wylacznie w postaci elektronicznej
w systemie EOD.

Rozdzial IX
Przygotowywanie i wysylanie korespondencji

§ 17. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytka listows,

2) faksem,

3) na nosniku informatycznym wystanym przesytkg listowa,
4) przesyika elektroniczna.

2. Przygotowanie korespondencji do wysylki odbywa si¢ w komorkach organizacyjnych
Urzedu, ktére jg wytworzyly.

3. Kopia korespondencji wychodzgcej powinna zawiera¢ parafy z imiennymi
pieczatkami 0s6b uczestniczacych w procesie sporzgdzania pisma i jego akceptacji.

4. Pracownik danej komorki organizacyjnej Urzgdu przygotowujacy korespondencje
do wysytki winien dokona¢ wiasciwej oceny i oznakowania przesyiki ze wzgledu na rodzaj
(list zwykly, list polecony, list priorytetowy, e-mail, fax, ePUAP, przesytka kurierska, paczka).

5. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sg do:

1) przygotowania przesytki w spos6éb uniemozliwiajgcy osobom trzecim dostep do zawartosci
bez jej naruszenia,




2) umieszczenia w lewym gornym rogu koperty pieczatki Gminy i sygnatury akt sprawy;

3) umieszczenia w prawym gdérnym rogu koperty pieczatki z aktualnym numerem umowy
z operatorem publicznym (nie dotyczy przesytek dorgczanych przez goncéw) — pracownik
BOI;

4) umieszczenia w sposob czytelny w polu adresowym w prawej dolnej czgéci strony
adresowej koperty danych adresata, zawierajacych imi¢ i nazwisko lub pelng nazwe
adresata, nazwe ulicy z numerem domu i/lub mieszkania, wtasciwy kod pocztowy z nazwa
miejscowosci, do ktorej jest przyporzadkowany;

5) w przypadku stosowania koperty z przezroczystym okienkiem adresowym zawartos$¢
koperty nalezy ztozy¢ tak, aby caly blok adresowy pozostawal widoczny w polu okienka,

6) umieszczenia w lewym dolnym rogu koperty okreslenia typu przesytki tj. ,,polecona”,
»polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ,priorytet”, oraz okreslenie trybu
jej doreczenia (np. Kodeks postgpowania administracyjnego skrét k.p.a., Ordynacja
podatkowa skrot o.p.);

7) brak wskazania typu przesylki skutkuje wystaniem jako zwyklej przesytki listowe;j
nierejestrowane;j.

6. Zwrotne potwierdzenie odbioru wypelnia pracownik przygotowujacy przesytke
wychodzaca, obowigzkowo zapisujgc na nim znak sprawy, a nastepnie dolacza je do koperty
w sposob umozliwiajacy oderwanie bez uszkodzenia.

7. Zwrotne potwierdzenia odbioru dolgczane do przesytki nalezy zastosowaé zgodnie
z trybem jej dorgczenia:

1) tryb Kodeksu postepowania administracyjnego,

2) tryb Ordynacji podatkowe;j,

3) zwrotka operatora pocztowego wedlug odrebnych przepisow: biata — krajowa,
pomaranczowa — zagraniczna.

§ 18. 1. Wszystkie przesylki przeznaczone do wyslania lub dorgczenia muszg by¢
zaewidencjonowane przez komorki organizacyjne Urzedu w elektronicznym rejestrze
przesytek wychodzacych EOD, a numer pozycji w rejestrze musi by¢ naniesiony na koperte.

2. Zalecane jest drukowanie kopert i zwrotnych potwierdzen odbioru generowanych
przez EOD.

3. Dopuszcza si¢ przekazanie korespondencji do wysylki lub do dorgczenia
zaewidencjonowanej w systemie dedykowanym.

4. W przypadku ewidencjonowania korespondencji w systemie dedykowanym przesytka
musi by¢ przekazana z wygenerowanym w tym systemie rejestrem (wykazem) przesytek.
Rejestr winien zawiera¢ nastgpujace pozycje:

1) liczba porzadkowa,

2) data przekazania przesytki do wystania,

3) imig i nazwisko adresata lub nazwe podmiotu oraz jego adres,

4) znak sprawy, jesli zostal nadany,

5) sposob przekazania przesyitki (np. list zwykly, polecony, zpo),

6) wolng kolumne do naniesienia wysokosci oplaty oraz tzw. ,,R”.

5. Komorki organizacyjne Urzedu przekazujg zaewidencjonowane, kompletne
1 prawidtowo zaadresowane przesylki na stanowisko obstugi kancelaryjnej poczty wychodzacej
w BOI, w celu ich wystania lub dorgczenia.




6. Przesytka wychodzaca wysytana jest za posrednictwem operatora pocztowego lub
gonca.

8. Kompletne przesyiki przekazane w danym dniu do godziny 11.00 na stanowisko
obstugi kancelaryjnej poczty wychodzacej beda wystane w tym samym dniu. Przesytki
przekazane po godzinie 11.00 bedg wystane w nastepnym dniu roboczym.

9. Przesylki do wystania winny byé przekazane w stanie kompletnym zgodnym
z niniejsza instrukcjg oraz z zalaczonym rejestrem przesytek wychodzacych.

10. Przesytki niekompletne, przygotowane niezgodnie z wytycznymi zawartymi
w niniejszym rozdziale podlegajg zwrotowi do witasciwej komorki organizacyjnej Urzgdu
w celu uzupehienia.

11. Obowigzkiem pracownika prowadzacego sprawe w danej komoérce organizacyjnej
Urzedu jest monitorowanie otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru, odnotowanie tego
faktu w rejestrze lub zgloszenie jego braku do Referatu Ogdlnoorganizacyjnego.

12. Dokumenty przekazane na ESP nie opatrzone dopiskiem o rezygnacji z dorgczania
pism w formie elektronicznej, powinny by¢ zatatwiane elektronicznie, zgodnie z Kodeksem
postepowania administracyjnego lub innymi przepisami, chyba ze przepisy szczegdlne
stanowig inaczej.

13. Wysytka dokumentu elektronicznego nalezy bezposrednio do osoby zajmujgcej si¢
sprawg. Pismo elektroniczne podpisuje si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
profilem zaufanym za posrednictwem EOD lub przy uzyciu aplikacji do podpisu
elektronicznego. Informacje nie wymagajgce podpisu elektronicznego moga by¢ wysytane
przez kazdego pracownika Urzedu (bez podpisu elektronicznego, ze skrytki ESP,
za posrednictwem EOD).

Rozdziat X
Koordynator ds. systemu EOQOD

§19.1. W kazdej komorce organizacyjnej Urzedu funkcjonuje koordynator
ds. systemu EOD.

2. Koordynatora ds. systemu EOD wyznacza kierownik komorki.

3. Do zadan koordynatora ds. systemu EOD nalezy w szczeg6lnosci:

1) pomoc uzytkownikom w eksploatacji systemu i udzielanie wyjasnien w zakresie
jego uzytkowania,

2) weryfikacja zgloszen probleméw w eksploatacji 1 zglaszanie tych problemow
administratorowi systemu EOD,

3) informowanie administratora systemu EOD o wszelkich problemach technicznych
zwigzanych z praca w systemie.

Rozdziat XI
Administrowanie systemem EOD

§ 20. 1. Osobg odpowiedzialng za dzialanie systemu EOD od strony technicznej
jest informatyk.

2. Do obowigzkow administratora systemu EOD nalezy w szczego6lnosci:

1) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostgpu do serwera zarowno fizyczne (odpowiednie
zabezpieczenie miejsca przechowywania serwera), jak 1 techniczne (odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez siec),




2) kontrola stanu technicznego serwera 1 jego konserwacja w zakresie dopuszczonym
warunkami gwarancji;
3) wykonywanie czynnos$ci konserwatorskich bazy danych systemu EOD zapewniajgcych
szybka i1 efektywna prace;
4) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu
i uzytkownikéw w przypadku awarii;
5) wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie
danych, jak rowniez danych konfiguracyjnych serwera;
6) wiasciwe przechowywanie ww. kopii w celu jak najdluzszej przydatnosci w przypadku
awarii,
7) odtwarzanie bazy danych systemu EOD w razie awarii;
8) tworzenie i aktualizowanie struktury organizacyjnej Urzedu;
9) dbanie, aby ustawienia i dane w systemie byly na biezaco aktualizowane 1 odzwierciedlaty
stan rzeczywisty.
Rozdzial XII
Uprawnienia dostgpu do dokumentoéw funkcjonujacych w ramach systemu EOD
§ 21. 1. Burmistrz posiada peten dostgp do wszystkich dokumentéw 1 spraw
na stanowiskach w calym Urzedzie.
2. Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, Przewodniczacy Rady Miejskiej posiadajg
peten dostep do wszystkich dokumentow i spraw na stanowiskach w nadzorowanym ,,pionie”.
3. Kierownik komérki posiada peten dostep do wszystkich dokumentéw i spraw
na stanowiskach w kierowanej komérce organizacyjnej Urzedu.
4. Uzytkownik posiada peten dostep do dokumentow na zajmowanym stanowisku.
5.BOI posiada pelng widocznos¢ wszystkich $ciezek obiegu dokumentow
zarejestrowanych w BOL.
Rozdziat XIII
Przepisy koncowe
§ 22. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg majg zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.).
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