ZARZADZENIE NR 823/2023
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

z dnia 10 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Urzedzie Miejskim
w Walbrzychu oraz ustalenia zasad uzytkowania tego systemu.

Na podstawie art. 33 ust. 315 zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22023 r.
poz. 40, z p6zn.zm.) oraz Zarzadzenia Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 23 czerwca 2023 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, w zwigzku z § 1 ust. 3, 5, 6.3, Zatacznika nr
2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.
Nr 14, poz.z67 zm. Nr 27, poz.140) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (zwany dalej, EZD ) jako
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Watbrzychu;
2) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika biura odpowiedzialnego za komoérke organizacyjna Urzedu;

3) systemie tradycyjnym - nalezy przez to rozumie¢ sposob wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji W postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzgdzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci;

4) systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ sposéb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw w formie elektronicznej oraz gromadzenia itworzenia dokumentow
elektronicznych;

5) systemie EZD PUW - nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny autorstwa Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, umozliwiajacy wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie itworzenie dokumentéw
elektronicznych;

6) koordynatorze systemu EZD PUW (koordynatorze w biurze) — nalezy przez to rozumie¢ wskazanego przez
kierownika biura pracownika, ktory odbyt szkolenie w zakresie systemu EZD PUW.

§ 3. 1. Szczegodtowe zasady zarzadzenia dokumentacja w Urzegdzie okresla zalacznik nr 1do zarzadzenia.
2. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu spraw, okresla Wykaz klas z Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, zwanego dalej ,,JRWA” obowigzujacy zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji organizacji i i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 4. Kierownicy biur wskazuja w swoich komorkach organizacyjnych koordynatora systemu EZD PUW, do
zadan, ktorego nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z wdrozeniem systemu EZD PUW;

2) udzielanie wsparcia pozostalym pracownikom oraz szkolenie nowych pracownikow w zakresie obstugi
systemu EZD PUW i obowigzujacych procedur zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja w Urzedzie;

3) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD PUW;

4) biezace monitorowanie spraw w systemie EZD PUW w zakresie koordynowanej komorki organizacyjnej
Urzedu przy uzyciu narzedzi i ustug dostarczanych w ramach systemu;

5) inicjowanie rozwigzan majacych na celu rozwdj systemu EZD PUW oraz usprawnienie pracy biura;
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6) informowanie o wszelkich nieprawidlowo$ciach 1 problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu spraw zatatwianych w biurze;

§ 5. 1. Wyodrebnia si¢ dokumentacj¢ nie tworzacg akt sprawy, ktora nie zostala przyporzadkowana do sprawy,
a jedynie do klasy akt, w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez Urzad oferty, z ktérych Urzad nie korzysta;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki,
chyba, ze stanowia zalaczniki do sprawy;

4) dokumentacje finansowo-ksi¢gows;

5) listy obecnosci;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacje magazynows;

8) srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;

9) rejestry i ewidencje (np. srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatdéw biurowych).

2. Obowigzek przyporzadkowania dokumentacji, o ktorej mowa wust.]1 spoczywa na pracownikach
merytorycznych.

§ 6. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, system EZD PUW stuzy do realizacji
czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych, wychodzacych, pism wewngtrznych;
2) dokonywania dekretacji i akceptacji pism;
3) zaktadania spraw;

4) prowadzenia konkretnych spraw, ktore po wydrukowaniu z EZD beda przechowywane we wlasciwych
teczkach;

5) przygotowywania projektow pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz i wewnatrz Urzedu na
szablonach dostgpnych w EZD PUW;

6) udostepniania i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzgdu;
7) generowania korespondencji wychodzacej, kopert, zwrotnych potwierdzen odbioru;
8) obstugi korespondencji wplywajacej za posrednictwem e-PUAP;

9) wigzania do akt sprawy wszystkich przesylek wplywajacych zarejestrowanych w rejestrze przesytek
wpltywajacych;

10) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych, ktére po wydrukowaniu z EZD PUW beda
przechowywane we wiasciwych teczkach aktowych.

§ 7. 1. Z dniem 1 wrzes$nia 2023 roku znosi si¢ obowigzek rejestrowania spraw, przesylek wpltywajacych
w systemie teleinformatycznym SIDAS.

2. Pracg ww systemie teleinformatycznym SIDAS dopuszcza si¢ w celu zakonczenia spraw rozpoczetych
w tym systemie przed dniem wdrozenia EZD PUW.

3. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych, po wskazaniu EZD PUW jako podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw i rozstrzygania spraw, postepuje si¢ nastepujaco:

1) zaklada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy i znak nowej
sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposob umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powigzanych
spraw, albo

2) prowadzi si¢ akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakonczenia sprawy, a odwzorowania cyfrowe
z naptywajacych przesytek powigzanych z takimi aktami sprawy traktuje si¢ jak dokumentacje¢ nietworzacg akt
sprawy, jezeli byly dekretowane tylko elektronicznie.
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§ 8. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikoéw biur Urzegdu do:
1) zapoznania pracownikdéw z zasadami pracy w systemie EZD PUW;
2) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad pracy w systemie EZD;
3) Scistej wspolpracy w zakresie wdrozenia, funkcjonowania i rozwoju systemu EZD PUW.

2. Zobowiazuje si¢ kierownika Biura Informatyki do zapewnienia wsparcia systemowego, personalnego
1 sprzetowego przy wdrozeniu i zabezpieczeniu funkcjonowania systemu EZD PUW.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 91/2016 z dnia 2 lutego 2016 r. w sprawie instrukcji obiegu korespondencji oraz
zasad pracy w elektronicznym systemie obiegu dokumentow w Urzgdzie Miejskim w Watbrzychu.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania ipodlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Watbrzychu.

Prezydent Miasta Watbrzycha

Roman Szelemej
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 823/2023
Prezydenta Miasta Watbrzycha
z dnia 10 pazdziernika 2023 r.

Szczegolowe zasady zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

Spis tresci:

Rozdzial 1. Zasady 0g0INe..........cooiiniiiiii e 1
Rozdziat 2. Obowiazki pracownikoéw Urzedu wynikajace z EZD PUW.................... 4
Rozdziat 3. Zasady prowadzenia spraw w EZD............c.oiiiiii 5
Rozdziat 4. Zasady akceptowania i podpisywania dokumentéw elektronicznych......... 5
Rozdzial 5. Zasady dotyczace dekretacii........o.ovveuiiiiiiiiii i 6
Rozdzial 6. Zasady prowadzenia spraw w systemie tradyCyjnym..............c.ceeeeeennnn.. 7

Rozdzial 7. Zasady postgpowania w Kancelarii Ogoélnej/punktach kancelaryjnych........ 7
Rozdziat 8. Skanowanie przesylek wptywajacych do Urzedu..............coooiiiiiiinin, 9

Rozdziat 8. Zasady postgpowania z korespondencjg e-mail oraz korespondencja ~ przekazang na skrzynke
ESP utworzong na e-PUAP.............ooiiiiiiieie 9
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Rozdzial 1. Zasady ogélne
§ 1. Okreslenia uzyte w niniejszych zasadach oznaczaja:

1) akta sprawy — dokumentacje, w szczegoélnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkows, dzwigkowa, filmowa,
multimedialng, zawierajacg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgca
przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania;

2) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg¢ uprawniong dla sposobu zalatwienia sprawy lub aprobate tresci
pisma;
3) dekretacja — adnotacje umieszczong na pismie lub do niego dotaczong, zawierajaca wskazanie osoby lub

komorki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycj¢ co do terminu
1 sposobu zalatwienia sprawy. Dekretacja tradycyjna odzwierciedla¢ ma dekretacje w systemie EZD;

4) dokument elektroniczny (naturalny dokument elektroniczny) — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem zapisanym wylacznie w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wytacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektroniczne;;

5) ESP — elektroniczng skrzynke podawcza;
6) e-PUAP - elektroniczng platforme ustug administracji publiczne;j;

7) kancelaria ogolna/punkt kancelaryjny — punkty przyjmujace korespondencje wpltywajacag do Urzedu, tj.
Kancelari¢ Ogdlng w Biurze Obstugi Klienta (BOK) , Punkty kancelaryjne - pracownikow bezposrednio
obstugujacych na stanowiskach obstugujacych klientéw w Biurze Ewidencji Ludnosci, Biurze Komunikacji,
USC oraz Biurze Geodezji i Kartografii;

8) kierownik komorki organizacyjnej - kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, zastepce kierownika,
kierownika referatu, samodzielne stanowiska wchodzace w sktad Urzedu, tj. audytor wewngtrzne, pelnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych, geolog powiatowy, geodeta powiatowy, inspektor ochrony danych
osobowych, energetyk miejski;

9) Referat Doreczen — komorka wchodzaca w sktad Biura Obstugi Klienta zajmujaca si¢ dostarczaniem
korespondencji urzedowej w sposob tradycyjny i przy udziale systemu EZD;

10) komplet dokumentéw — pismo przewodnie wraz z zatacznikami;

11) koszulka - umowne okreslenie zbioru elektronicznych dokumentow w systemie EZD PUW, ktory posiada
indywidualny numer nadany automatycznie przez system;

12) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, powigzanych z przesylka, sprawa lub dokumentacja,
utatwiajacych wyszukiwanie i kontrole;

13) skan — odwzorowanie cyfrowe, dokument elektroniczny, stanowiacy kopig¢ elektroniczng dowolnej tresci
zapisanej w formie nieelektronicznej, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z jego trescia w systemie EZD PUW;

14) podpis elektroniczny - zbioér danych zapisanych w postaci elektronicznej, weryfikowanych przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu, stuzacy do identyfikacji osoby sktadajacej podpis;

15) prowadzacy spraw¢ — pracownika Urzedu zatatwiajacego merytorycznie dang sprawe, realizujacg w tym
zakresie przewidziane czynno$ci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie
projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos$¢ zatatwienia sprawy ikompletowanie akt sprawy, w tym
w sposob tradycyjny jak rowniez w systemie EZD PUW;

16) przesytka - dokumentacja otrzymang lub wystang przez podmiot, w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

17) RPW — elektroniczny rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
wplywajacych do Urzedu, prowadzony w EZD PUW dla catego Urzedu; dokument zarejestrowany w EZD
PUW automatycznie otrzymuje unikatowy numer, umieszczany na przesytce w formie naklejki;

18) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wtym zzakresu postgpowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzeni i podjecia czynnosci stuzbowych;

19) UPD — Urzedowe Poswiadczenie Dor¢czenia; urzedowe poswiadczenie odbioru przez adresata, jest
udostepniane przez system informatyczny w celu umozliwienia podpisania tego pos§wiadczenia przez adresata
dokumentu elektronicznego;
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20) UPP — Urzedowe Poswiadczenie Przedlozenia; urzedowe poswiadczenie przekazania do adresata,
automatycznie tworzone iudostepniane nadawcy dokumentu elektronicznego, w przypadku odebrania tego
dokumentu przez ESP podmiotu publicznego;

21) PND — Poswiadczenie Niedoreczenia Dokumentu; UPD- ktore nie zostato podpisane prze adresata;

22) PURDE - publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego; ustuge PURDE $wiadczy operator
wyznaczony;

23) PUH — publiczna ustuga hybrydowa, usluga pocztowa $wiadczona przez operatora wyznaczonego, jezeli
nadawca przesylki jest podmiot publiczny;

24) tacznik — pracownik biura/komoérki organizacyjnej upowazniony przez kierownika biura do odbioru
zarejestrowanych w systemie EZD przesylek tradycyjnych z Biura Obstugi Klienta oraz odpowiedzialny za
dostarczenie korespondencji wychodzacej w formie tradycyjnej do Biura Obstugi Klienta;

§ 2. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w Urzedzie jest system EZD prowadzony z wykorzystaniem teleinformatycznego systemu EZD
PUW.

2. Rejestracji spraw w systemie EZD PUW nie stosuje si¢ do :
1) catosci spraw prowadzonych przez Zespdl ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;
2) spraw prowadzonych przez Biuro Komunikacji w systemie elektronicznym CEPIK;

3) spraw prowadzonych przez Biuro Ewidencji Ludno$ci i Dowodow Osobistych w systemie elektronicznym
Zrodio;

4) spraw o sporzadzenie, wydanie aktow Stanu Cywilnego prowadzonych przez Urzad Stanu Cywilnego
prowadzone w systemie elektronicznym Zrddto,

5) spraw prowadzonych przez Biuro Windykacji w systemie TAXI + oraz Windykator,

6) spraw prowadzonych przez Biuro Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomos$ci w systemie TurboEWID -
Ewid 2007,

7) dokumentéw w sprawach dotyczacych mandatow karnych, prowadzonych przez Straz Miejska w systemie
Emandat.

3. Wykaz klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, zwany dalej ,,JRWA” stanowigcy
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu spraw okresla Zat.Nr 2 do
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U.14 poz.67). Oznacza, to ,ze
klasy spraw okres§lonych niniejszym zatgcznikiem prowadzone sg w sposob tradycyjny z
jednoczesny odzwierciedleniem wszystkich czynnosci w systemie elektronicznym EZD PUW.

4. Ustala si¢ obowigzek rejestrowania w systemie EZD PUW wszystkich dokumentéw wplywajacych do
Urzedu z wyjatkiem dokumentow wylaczonych z obowigzku tej rejestracji w oparciu o niniejsze zasady

§ 3. Podstawowym sposobem wymiany korespondencji bedacej pismem wewngtrznym migdzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu jest system EZD PUW, z wylgczeniem:

1) wniosku urlopowego;

2) zakresu obowigzkow pracowniczych;

3) umow o pracg;

4) angazy, przeszeregowan;

5) $wiadectw pracy;

6) list obecnosci;

7) pism w sprawach socjalno-bytowych ZFSS;

8) wnioskow, umow w sprawach Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie;
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9) wnioskéw 1 pism w sprawach nagrod finansowych;
10) wnioskow kierowanych do Komisji Etyki;
11) oswiadczen majatkowych 0s6b zobowigzanych;
12) wnioskow o kary dyscyplinarne.
§ 4. 1. Rejestracji i dekretacji w systemie EZD PUW nie podlegaja nastepujace przesyiki:
1) materiaty reklamowe i oferty szkoleniowe;
2) zwrotne potwierdzenia odbioru;
3) korespondencja nieskutecznie dorgczona;
4) publikacje, w tym,: dzienniki urzgdowe, czasopisma, ksigzki, katalogi, broszury, afisze itp.;
5) zaproszenia, zyczenia, gratulacje, podzickowania;
6) dyplomy, zaswiadczenia L4, zaswiadczenia o ukonczeniu kursow;

7) korespondencja kierowana imiennie do Przewodniczacej Rady Miejskiej iradnych, przekazywana jest bez
rejestracji do Referatu Obstugi Rady Migjskie;j.

2. Okresla si¢ katalog spraw przetwarzanych irozpatrywanych wedlug odrebnych przepisow, do ktorego
naleza:

1) dokumenty zawierajace informacje niejawne;

2) dokumenty w sprawach o udzielenie zaméwien publicznych;

3) dokumenty finansowo-ksiggowe

4) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i pisma radnych i Komisji Rady Miejskiej w Watbrzychu;
5) akty prawne wydawane prze organy Gminy;

6) akty o charakterze organizacyjnym;

7) skargi i wnioski;

8) sprawy dotyczace zasad publikacji komunikatoéw ogloszen prasowych.

§ 5. 1. Kancelaria ogolna rejestruje, skanuje i rozdziela przesytki na kierownikéw biur. Rejestracja dokumentu
jest zakonczona opatrzeniem go unikatowym numerem systemowym w postaci naklejki na dokumencie.

2. Kancelaria og6lna przesyta dokument wytacznie do jednej komorki organizacyjnej tj. wlasciwej z uwagi na
prowadzenie zbioru oryginalow danego rodzaju dokumentu. Kierownik komorki organizacyjnej, ktora gromadzi
oryginaly danych dokumentow zobowigzany jest przekaza¢ je do innych komorek organizacyjnych
wykorzystujacych dany dokument w postepowaniu o rozstrzygniecie spraw. (np. dokumenty w postaci: aktow
notarialnych, aktow poswiadczenia dziedziczenia oraz postanowienia o nabyciu spadku, inicjujgce rozpoczecie
sprawy, rejestrowane sg przez Kancelari¢ Ogolng i przekazywane do komorki organizacyjnej prowadzacej glowny
zbidr tych dokumentéw tj. Biura Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci, celem dalszego ich /przekazania
komoérkom organizacyjnym prowadzacym postepowania z zuzyciem przedmiotowych dokumentdw).

3. Kierownik biura dekretuje dokument w systemie EZD na pracownika merytorycznego. W sytuacji, kiedy
dokument nie dotyczy zakresu dziatania komorki organizacyjnej kierownik przekazuje go do wlasciwej
merytorycznie komoérki urzedu, nie dokonuje zwrotu do Kancelarii ogélne;.

4. Po zarejestrowaniu 1 wykonaniu odwzorowania, komplet dokumentacji wptywajacej do Urzedu Kancelaria
Ogolna przekazuje niezwlocznie do komorek organizacyjnych Urzgdu.

5. Odbioru zarejestrowanej dokumentacji z Kancelarii ogolnej dokonuje tacznik tj. osoba upowazniona przez
kierownika biura do czynno$ci odbioru dokumentacji oraz dostarczenia przesytek do nadania.

6. Odbior i dostarczanie dokumentacji z/do Kancelarii ogélnej nastgpuje w godzinach 10.00-11.00 oraz 13.00-
14.00.

7. Kancelaria og6lna otwiera wszystkie przesytki wptywajace do urzedu, z wylaczeniem:

1) korespondencji kierowanej do przewodniczacej i cztonkéw Rady Miejskiej;
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2) przesytek zawierajacych informacje niejawne i zastrzezone;

3) przesylek kierowanych do zwigzkow zawodowych dziatajacych przy Urzedzie;

4) ofert przetargowych w zwigzku z prowadzonymi post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego;
5) ofert konkursowych na realizacj¢ zadan publicznych;

6) ofert aplikacyjnych na stanowiska urzednicze.

§ 6. Obowigzujacym systemem akceptacji dokumentéw w Urzedzie jest akceptacja wielostopniowa, polegajaca
na uzyskaniu przez pracownika merytorycznego wymaganych niniejszymi zasadami akceptacji i podpisu
elektronicznego.

Rozdzial 2. Obowiazki pracownikéw wynikajace z elektronicznego zarzadzania dokumentacja
§ 7. Pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do:
1) dbania i kompletno$¢ odzwierciedlania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w EZD PUW;
2) dbania o kompletno$¢ akt spraw elektronicznych

3) pomocniczego zakladania ~ wsystemie EZD PUW spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym
i odzwierciedlania przebiegu ich zatatwiania zgodnie z zakresem okreslonym w rozdziale 6;

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

5) uzyskiwania akceptacji i podpisow zgodnie z niniejszymi zasadami;

6) sumiennego i biezgcego oznaczania jako zakonczone w systemie EZD PUW spraw faktycznie zakonczonych,
znajdujacych si¢ w folderze © w realizacji”;

7) nadawania nazw koszulek i dokumentéw umozliwiajacych ich szybka identyfikacje zarowno przez pracownika
merytorycznego, jego zastepce jak i innych wspotpracownikow;

8) weryfikacji z systemem EZD PUW kompletnosci dokumentacji otrzymanej w wersji papierowej;

9) zglaszania koordynatorom w biurach wszelkich propozycji, pomystéw i projektow zmierzajacych do
usprawnienia systemu EZD PUW.

10) rejestracji w elektronicznym systemie EZD PUW przesylek trafiajacych bezposrednio do komorek
organizacyjnych Urzedu, podczas wizyty klienta w komorce organizacyjnej ijego bezposredniej obstugi
w komorce organizacyjnej. W przypadku nie posiadania przez komorke organizacyjng drukarki kodéw numer
RPW nanoszony jest odrgcznie na pismo,

11) przekazywania do wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych lub przekazania zgodnie
z wlasciwos$cia na zewnatrz Urzedu dokumentacji btednie otrzymane;.

Rozdzial 3. Zasady prowadzenia spraw w systemie EZD PUW
§ 8. Sprawe w systemie EZD PUW zaktada pracownik merytoryczny.

§ 9. Pracownik prowadzacy sprawe udostepnia cato$¢ lub okreslong czg$¢ dokumentacji tej sprawy do
wiadomos$ci innej komorce organizacyjnej w celu uzyskania jej stanowiska, opinii w zakresie niezb¢dnym do
zatatwienia sprawy.

§ 10. Pracownik merytoryczny, prowadzacy sprawe, przekazuje przetozonemu koszulke z dokumentami
w systemie EZD PUW lub aktami sprawy, celem uzyskania akceptacji i podpisow.

§ 11. 1. Pracownik merytoryczny udostepniajac lub przekazujac pismo w systemie EZD PUW, zamieszcza
bezposrednio w tresci tego dokumentu lub w polu ‘uwagi’ jasne, czytelne, niebudzace watpliwosci informacje,
wyjasniajace otrzymujacemu dokument cel udostepnienia lub przekazania.

2. W przypadku udostgpnienia lub przekazania dokumentu elektronicznego innej komorce organizacyjnej,
pracownik wykonujacy te czynnosci w systemie EZD PUW jest odpowiedzialny za wtasciwe nazwanie koszulek
i plikéw podlegajacych udostepnieniu lub przekazaniu.

Rozdzial 4. Zasady akceptowania i podpisywania dokumentéw elektronicznych

§ 12. 1. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zaakceptowania wytworzonego przez siebie pisma,
a nastgpnie przekazania go bezposredniemu przelozonemu celem akceptacji i podpisania.
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2. Zasady akceptacji, o ktorych mowa w ust. 1 kierownik komorki organizacyjnej moze rozszerza¢ o kolejne
akceptacje lub ograniczy¢ do uzyskania wylacznie akceptacji pracownika merytorycznego i podpisu
elektronicznego.

3. Kierownik komorki organizacyjnej, wykonujacy czynno$ci merytoryczne, zatwierdza pismo za pomoca
podpisu elektronicznego, co stanowi jego rownoczesng akceptacje.

§ 13. 1. Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona podpisuje podpisem elektronicznym
wylacznie zaakceptowane wczesniej pisma.

2. Pisma w sprawach prowadzonych w systemie EZD PUW, przeznaczone do wysylki w postaci papierowe;j,
tworzy si¢ poprzez wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanego podpisem pisma oraz podpisanie odrgczne
wydruku przez osobe, ktora w systemie EZD PUW zlozyta swoj akcept

§ 14. 1. Podpisany dokument elektroniczny udostepnia si¢ lub przekazuje innej komorce organizacyjnej za
posrednictwem kierownika tej komorki lub bezposrednio pomigdzy pracownikami réznych komorek
organizacyjnych.

2. Dokument, o ktorym mowa wust.1 kierownik komoérki organizacyjnej, ktéoremu udostepniono lub
przekazano dokument dokonuje w systemie EZD dekretacji celem wyznaczenia pracownika wtasciwego do jego
zalatwienia.

3. Dopuszcza si¢ udostgpnienie, przekazywanie niepodpisanych dokumentow w systemie EZD PUW
bezposrednio na stanowisko pracownika merytorycznego innej komorki organizacyjnej w przypadku wspotpracy
miedzy komorkami, polegajacej na tworzeniu wspdlnie ostatecznego ksztattu dokumentu.

4. W przypadku otrzymania dokumentu z innej komorki organizacyjnej, pracownik merytoryczny zobowigzany
jest do zweryfikowania czy dokument zostat podpisany podpisem elektronicznym.

5. W przypadku braku podpisu elektronicznego, pracownik merytoryczny dokonuje zwrotu dokumentu osobie,
od ktorej go otrzymat (dekretujgcemu).

Rozdzial 5. Zasady dotyczace dekretacji

§ 15. 1. Kierownicy komodrek organizacyjnych dokonuja dekretacji wylacznie w systemie EZD . Tresé¢
dekretacji umieszcza si¢ w polu ‘uwagi’.

2. W przypadku Prezydenta Miasta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta dopuszcza si¢
jako dodatkowg odrgczng dekretacje na oryginale pisma.

3. Zadekretowane pisma osoba dekretujaca przekazuje bezposrednio do wlasciwego pracownika.
4. Za tre$¢ dekretacji przyjmuje si¢ imi¢ i nazwisko odbiorcy dokumentu w EZD PUW oraz tre$¢ dyspozycji.

5. Wszelkie zmiany dekretacji: przekazanie do innej komorki organizacyjnej, zwrot do nadawcy, przekazanie
zgodnie z wlasciwoscig itp. wymagaja zamieszenia w EZD PUW informacji o dokonanej czynnosci wraz
z informacja o ich przyczynach.

6. Dekretacji w systemie EZD PUW podlegaja rowniez koszulki, do ktoérych nie zostalo dotaczone
odwzorowanie cyfrowe dokumentu w postaci papierowej, zawierajace jedynie informacje o zarejestrowaniu tego
dokumentu. W tym przypadku dekretacja odbywa si¢ na dokumencie papierowym, przekazanym dekretujacemu.

7. W przypadku nieobecnosci osoby wlasciwej do dokonania dekretacji lub podpisywania dokumentow
w systemie EZD PUW dokument automatycznie przekazywany jest do osoby posiadajacej ustalone w EZD PUW
zastepstwo. Pracownik zastgpujacy osobe nieobecng, dekretuje i podpisuje podpisem elektronicznym dokumenty
w systemie EZD PUW, dziatajac w zastgpstwie osoby nieobecnej na jej koncie.

8. Pracownik, ktory otrzymal dokumenty btednie zadekretowane zobowigzany jest do ich przekazania do
wlasciwej komorki organizacyjne;j.

9. Kierownik komorki organizacyjnej, wykonujacy czynno$ci merytoryczne, zatwierdza pismo za pomoca
podpisu elektronicznego, co stanowi jego rownoczesng akceptacje.

10. Podpisany dokument elektroniczny udostgpnia si¢ lub przekazuje innej komorce organizacyjnej za
posrednictwem systemu EZD PUW, z zastrzezeniem spraw prowadzonych w formie tradycyjnej, gdzie
przekazywany jest rOwniez oryginal pisma.
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11. Dopuszcza si¢ wymiang korespondencji poprzez system EZD PUW bezposrednio pomiedzy pracownikami
komorek organizacyjnych.

12. Dopuszcza si¢ przekazywanie niepodpisanych dokumentow elektronicznych na stanowisko wilasciwego
pracownika innej komorki organizacyjnej celem uzyskania, zgodnie zodrgbnymi procedurami podpis
elektronicznego.

13. W przypadku otrzymania dokumentu zinnej komoérki organizacyjnej, pracownik merytoryczny
zobowiazany jest do zweryfikowania, czy dokument jest podpisany podpisem elektronicznym.

Rozdzial 6. Zasady prowadzenia spraw w systemie tradycyjnym

§ 16. 1. Pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe w systemie tradycyjnym zobowigzany jest zachowaé
kompletng dokumentacj¢ odzwierciedlajaca przebieg zalatwienia sprawy.

2. Dekretacja elektroniczna wykonana w systemie EZD PUW przenoszona jest na dokument papierowy .

3. Przed zakonczeniem sprawy w systemie tradycyjnym pracownik dokonuje wydruku wszystkich dokumentéw
elektronicznych oraz ich uwierzytelnienia, w celu dolaczenia ich do akt zgromadzonych w teczce aktowe;.

4. Uwierzytelnienia dokonuje si¢ za pomoca wydruku zsystemu EZD PUW i potwierdza wilasnorgcznym
podpisem.

5. Dokument wydrukowany zsystemu EZD PUW, anastgpnie uwierzytelniony stanowi papierowa kopie
dokumentu elektronicznego.

Rozdzial 7. Zasady postepowania w Kancelarii Ogélnej ipunktach bezposredniej rejestracji —
Punktach Kancelaryjnych.

§ 17. 1. Przesytki wptywajace do Urzgdu w formie papierowej i elektronicznej sg rejestrowane w systemie EZD
i otrzymujg unikalny identyfikator z rejestru RPW. Pracownik Kancelarii Ogolnej lub punktow kancelaryjnych
nanosi na pismo lub koperte wlasciwy kod kreskowy w postaci naklejki.

2. Pracownicy Kancelarii Ogdlnej i punktow kancelaryjnych dokonujg rozdziatu przesytek do wilasciwych
kierownikoéw komorek organizacyjnych.

3. Korespondencja kierowana do jednostek organizacyjnych Urzedu ispotek (np. MOPS, ZDKiUM, IPAW,
MZB Sp. z.0.0, COJM itp.) rejestrowana jest przez kancelari¢ Ogodlng 1ikierowana jest do komorek
organizacyjnych sprawujacych nadzoér merytoryczny nad jednostkami, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 497/2023
Prezydenta Miasta Watbrzycha z dn. 23 czerwca 2023 r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego, celem jej
przekazania do nadzorowanych jednostek organizacyjnych i wspolpracujacych spotek w nastepujacy sposdb:

1) Biuro Lokalowe odpowiada za przekazanie dokumentacji do MZB Sp.z.0.0.
2) Biuro Transportu i Ruchu Drogowego odpowiada za przekazanie dokumentacji do ZDKiUM,

3) Biuro Zarzadzania Strategicznego, Nadzoru Wilascicielskiego, Funduszy Europejskich i Rozwoju
Gospodarczego odpowiada za przekazanie dokumentacji do IPAW oraz spoétek z udziatem Gminy Watbrzych,

4) Biuro Ochrony Srodowiska iKlimatu odpowiada za przekazanie dokumentacji do MZUK Sp.z.0.0.,
Schronisko dla Zwierzat,

5) Biuro Edukacji i Spraw Spotecznych odpowiada za przekazanie dokumentacji do MOPS, ZAZ Victoria,
Instytucji Kultury, Srodowiskowych Doméw Samopomocy, Specjalistycznych Osrodkéw Wsparcia, Domow
Seniora, COJM, Zespotéw Ztobkow, Przedszkoli Samorzadowych, Publicznych Szkét Podstawowych,
Zespotow Szkolno-Przedszkolnych, Centrum Stomatologii Szkolnej, Licedéw Ogdlnoksztatcacych i pozostatych
szko6t srednich 1 zawodowych, MOS, Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;.

4. Przesylki sadowe adresowane imiennie, w tym do radcow prawnych Urzedu, sa otwierane i rejestrowane
przez Kancelarig Ogo6lna.

5. Wszystkie Punkty Kancelaryjne wyposazone s3 w sprzet umozliwiajacy skanowanie irejestracj¢ oraz
generowanie kodow kreskowych.

6. Miejscem rejestracji i skanowania w systemie EZD PUW przesytek wptywajacych do Urzedu sa:
1) Kancelaria Ogoélna,

2) USC,
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3) Biuro Komunikacji,
4) Biuro Ewidencji Ludnos$ci i Dowodow Osobistych,
5) Biuro Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci.

7. Okresla si¢ listg przesylek wptywajacych, ktore nie sa otwierane w Kancelarii Ogodlnej i Punktach
Kancelaryjnych:

1) przesylki z adnotacja ,, do rak wlasnych”

2) przesyiki, ktore stanowig oferty sktadane w trybie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
3) przesylki bedace ofertami konkursowymi dot. zatrudnienia na stanowiskach urzedniczych,
4) przesytki oznaczone klauzulg ,,poufne” lub ,,zastrzezone”,

5) przesylki bedace ofertami konkursowymi (granty, dotacje),

6) przesylki kierowane do zwigzkow zawodowych funkcjonujacych przy Urzedzie,

8. W przypadkach korespondencji nie otwieranej przez Kancelarie Ogolna rejestruje sie ja wylacznie na
podstawie danych zawartych na kopercie. Prezentata wpltywu oraz kod kreskowy z RPW umieszczane sg na
kopercie.

9. Zarejestrowana w systemie elektronicznym EZD PUW korespondencja rozdzielana jest na potki komoérek
organizacjach , prowadzone przez Kancelari¢ Ogélng i odbierana przez upowaznionych do tego pracownikoéw
komorek organizacyjnych.

10. Korespondencja kierowana do Przewodniczacej Rady Miejskiej oraz Radnych Rady Miejskiej nie jest
rejestrowana w systemie elektronicznym EZD PUW przez Kancelarie Ogdlng. Jest przekazywana do rejestracji
przez Referat Organizacyjny i Obstugi Rady Miejskiej.

11. Do Prezydenta Miasta kierowana jest korespondencja:
1) od organ6éw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewodztwa, starosty, biur poselskich,
2) od organdéw gmin oraz organdéw zwigzkéw migdzygminnych,
3) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
4) od zewnetrznych organéw kontroli.
12. Do Sekretarza Miasta kierowana jest korespondencja:
1) do kierownictwa Urzedu, jezeli z jej tredci nie wynikajg wprost kompetencje komoérek organizacyjnych,
2) dotyczaca organizacji, zakresu dzialania i zasad funkcjonowania Urzgdu,
3) inna, jezeli na podstawie tresci korespondencji nie mozna ustali¢ jednoznacznie adresata,
4) anonimy,

5) bez wyraznie wskazanego adresata, np. Urzad Miejski, jezeli z jej treSci nie wynikaja wprost kompetencje
komorek organizacyjnych,

6) zapytania o udzielenie informacji w trybie udostepniania informacji publicznej,

7) dotyczaca sprawy wchodzacej w zakres dzialania roznych komorek organizacyjnych Urzgdu, celem
wyznaczenia komorki organizacyjnej, do ktorej ostatecznie nalezy zatatwienie sprawy .

§ 18. Kancelaria Ogo6lna Urzedu wykonuje czynnosci techniczne zwigzane ze skanowaniem i rejestracja
przesytek wptywajacych do Urzedu, nie wykonuje czynno$ci dekretacji.

Rozdzial 8. Skanowanie przesylek wplywajacych do Urzedu

§ 19. 1. Miejscem skanowania w systemie elektronicznym EZD PUW przesytek wplywajacych do Urzedu sa
nastepujace Punkty Kancelaryjne:

1) Kancelaria Ogdlna,

2) Biuro Komunikacji,
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3) Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych,

4) Biuro Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci

5) USC,

6) osoby wskazane w komorkach organizacyjnych posiadajgce dostep do skanera.
2. Nie skanuje si¢ przesytek wplywajacych ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4,

2) nieczytelng tres¢ przesytek,

3) posta¢ inng niz papierowa: ptyta CD, przedmiot,

4) posta¢ lub forme¢ niemozliwag do skanowania, np. ksigzka, paczka,

5) liczbe stron wicksza niz 20; powyzej tej liczby skanowaniu podlega tylko pierwsza strona przesytki

6) nie podlegajg skanowaniu przesytki i dokumenty wewnetrzne,

7) nie podlegaja skanowaniu dokumenty stanowiace akta osobowe.

Rozdzial 9. Zasady postepowania z Korespondencja mail oraz przesylkami przekazanymi na
ESP Urzedu utworzona na e-PUAP

§ 20. 1. Pisma wptywajace do Urzedu poprzez skrytke ESP utworzong na e-PUAP przekazywane s3 do
komorek organizacyjnych wylacznie w formie elektronicznej. Weryfikacja podpiséw elektronicznych nalezy do
komorek organizacyjnych.

2. Funkcjonuje jedna skrytka ESP dla calego Urzedu: Adres skrytki e-puap : /Jumwalbrzych/skrytka . Calos¢
korespondencji wplywajacej na przedmiotowg skrytke rejestrowana jest w systemie elektronicznym EZD PUW
przez Kancelari¢ Ogoélna.

3. W przypadku, gdy przesylka lub zalacznik podpisane sa podpisem elektronicznym, pracownik sprawdza
informacje o wazno$ci podpisu elektronicznego i integralnos$ci podpisanego dokumentu.

4. Przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w BIP jako wlasciwg do kontaktu
z Urzgdem, odbierane sa przez pracownikow Kancelarii Ogolnej 1irejestrowane w systemie EZD PUW
z uwzglednieniem § 18 i 44 Instrukcji Kancelaryjne;.

5. Przesytki przekazane pocztg elektroniczng e-mail na indywidualne skrzynki pracownikow merytorycznych,
prowadzacy sprawe wprowadza si¢ do systemu EZD PUW w taki sposdb, aby zachowac je w postaci naturalnego
dokumentu elektronicznego.

6. Przesylka elektroniczna stanowigca element sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym jest rejestrowana
w EZD PUW, drukowana i wiaczana do teczki aktowej sprawy. Na pierwszej stronie wydruku nanosi si¢ date
wplywu i nr RPW.

7. W przypadku wysytania korespondencji za pomoca poczty elektronicznej oraz e-PUAP, a prowadzonej
w systemie tradycyjnym, prowadzacy sprawe, drukuje potwierdzenie wystania przesytki i umieszcza je w aktach
sprawy.

8. Korespondencja e-mail wplywajaca do Urzedu, a adresowana do gminnych jednostek organizacyjnych,
spotek miejskich jest przekazywana bezposrednio na sekretariaty tych jednostek, bez rejestracji w systemie EZD
PUW.
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