ZARZADZENIE NR 1119/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY OGRODZIENIEC
z dnia 22.06.2022r.

w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec
oraz wykorzystania systemu teleinformatycznego EZD Proton w obiegu dokumentow.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
Jednolity Dz.U. z 2022r., poz. 559), w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt. 1 art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne ( tj Dz.U.
22021, poz.2070) oraz §1 ust 3, §16, ust. 2, § 39 ust. 2i § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej
zalacznik 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 dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje :

§1

I. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec jest system tradycyjny (papierowy) .

2. Tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych shuzy do dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu 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 archiwéw zakladowych.

§2

1. System tradycyjny wspomagany jest systemem teleinformatycznym EZD Proton firmy Sputnik
Software Sp. z 0.0. z Poznania

2. Systemem teleinformatycznym EZD Proton stuzy pomocniczo do kontroli obiegu dokumentacji
w Urzgdzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

3. System EZD Proton jest oparty o jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA) i jest zgodny z
instrukcja kancelaryjna.

4. W celu zapewnienia prawidlowosci stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt
zobowigzuje si¢ kierownikow do monitorowania prawidlowosci stosowania przepisow
instrukeji kancelaryjnej przez podlegtych pracownikéw.

5. Obieg dokumentéw niejawnych i funkcjonowanie kancelarii materialéw niejawnych okreslaja
przepisy odrgbne, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

§3
Podstawowe zasady stosowania systemu EZD Proton ;
1) system przeznaczony jest do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i
Gminy Ogrodzieniec ;
2) kazdy z pracownikow pracujacych w systemie ma przyporzadkowany indywidualny login
i hasto, login nadawany jest przez administratora systemu.
3) administratorem systemu elektronicznego EZD Proton jest Informatyk Urzedu.

4) wszyscy uzytkownicy systemu zobowigzani sa do niezwlocznego zglaszania uwag i usterek i

wszelkich trudnosci zwiazanych z obstuga systemu do administratora systemu.

§4



System teleinforrmatyczny EZD Proton wykorzystuje sie do:

1)rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
2)zakladania i prowadzenia spraw,

3)prowadzenia metryki spraw,

4) prowadzenia rejestrow i ewidencji innych niz okreslone w pkt. 1

§5

Nie podlegaja rejestracji w systemie EZD Proton :

)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

whnioski o wydanie dowodu osobistego — podlegaja rejestracji w systemie ZRODLO,
zgtoszenia meldunkowe — podlegaja rejestracji w systemie ZRODLO,

rejestracja urodzen, malzenstw, zgonow, sprostowanie/uzupelnienie aktow stanu cywilnego,
odnotowanie innych zmian w aktach stanu cywilnego — podlegaja rejestracji w systemie
ZRODLO/

wnioski o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej skladane na
drukach CEIDG-1 — podlegaja rejestracji w systemie CEIDG,

wnioski/pisma kierowane do Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
w Ogrodziencu.

upomnienia, wezwania do zaplaty, tytuly wykonawcze, decyzje ustalajace i okreslajace
wysokos¢ zobowigzan podatkowych w podatkach i oplatach lokalnych oraz dotyczace
gospodarowania odpadami komunalnymi,

dokumentacja kadrowo-ptacowa (np. wnioski o udzielenie urlopu, zaswiadczenia lekarskie,
oswiadczenia pracownikow, itp.)

zwrotne potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,

zwroty przesylek niedorgczonych,

10) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia prospekty itp.),
11) zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe w tym szkoleniowe i inne pisma o podobnym

charakterze,

12) inne nie majace cech dokumentu.

§6

Okresla sig liste rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu, ktore nie sa otwierane przez punkt
kancelaryjny:

1
2)
3)
4)

5)

6)

7)

adresowanych imiennie bez wskazania stanowiska stluzbowego i/lub Urzedu, ktore przekazuje
si¢ adresatom, bez dokonywania rejestracji w rejestrze korespondencji wplywajacej,

przesylki wartosciowe, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej
urzgdu za pokwitowaniem, chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu
przesyiki,

przesytki sadowe adresowane imiennie do 0sob zatrudnionych w Urzedzie,

przesytki zawierajace nadana - zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych —
okreslong klauzulg tajnosci, ktore przekazuje si¢ do Kancelarii materiatlow niejawnych,
oznaczonych jako .oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamodwien
publicznych, konkurséw oraz przetargow, oraz przesylek wplywajacych na portale
elektroniczne dedykowane realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych,
stanowigcych oferty w sprawie zatrudnienia sktadane w wyniku ogloszenia naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze lub inne oferty skladane w wyniku ogloszonego konkursu.
wnioski/pisma kierowane do Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemdw Alkoholowych
w Ogrodziencu.



§7

1. Punkt Kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajace do Urzedu, niezaleznie od postaci i kanatu
komunikacji jakim zostaly przeslane, z zastrzezeniem § 5.

2. Rejestr przesylek wplywajacych prowadzony jest w postaci elektronicznej w systemie EZD
Proton

3. Przesylki na nosniku papierowym zostajg odwzorowane cyfrowo za posrednictwem skanera i
wprowadzane do systemu EZD Proton.

4. Kazda zarejestrowana przesylka otrzymuje w systemie EZD Proton automatycznie nadany
unikatowy w calym zbiorze przesylek wplywajacych identyfikator, okreslony jako numer z
rejestru przesylek wplywajacych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

§8

1. Pracownik punktu kancelaryjnego/sekretariatu przedklada korespondencje w postaci
papierowej do dekretacji: Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy, w razie
nieobecnosci wyzej wymienionych osobom zastgpujacym.

2. Po zadekretowaniu korespondencja zostaje niezwlocznie zwracana do punktu
kancelaryjnego/sekretariatu, gdzie jest odbierana przez kierownikéw osobiécie lub przez osoby
przez nich upowaznione.

3. Nalezy dazy¢ do tego, aby przekazywanie zadekretowanych dokumentéw do komorek
organizacyjnych, zarowno w formie tradycyjnej (papierowej) jak i elektronicznej nastgpowato
niezwlocznie.

4. Kierownicy przyjmuja skierowang do nich korespondencje, dekretuja ja i przekazuja
elektronicznie oraz w formie tradycyjnej na merytoryczne stanowiska pracy do zalatwienia.

5. Blednie zadekretowang korespondencij¢ nalezy zwrdci¢ do osoby, ktora dokonala dekretacji, w
celu jej zmiany. Zmiany dekretacji moze dokonac tylko osoba, ktora jej dokonata lub osoba ja
zastgpujaca.

§9

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy 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 dzialania archiwow
zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

§10
W Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec obowiazujg do stosowania zalaczniki Nr 1, 2 i 6
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
1) zatacznik Nr 1 - Instrukcja kancelaryjna
2) zalacznik Nr 2 - Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz
urzedow obstugujacych te organy i zwigzki,
3) zalacznik Nr 6 - Instrukcja archiwalna.

§11

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzgdu Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

§12
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz Miasta1 Gminy



