ZARZADZENIE NR 30/2011
PREZYDENTA MIASTA KONINA z

dnia 22 grudnia 2011 roku

w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu Miejskiego w Koninie oraz
wskazania wyjatkow, ktorych beda one dotyczy¢, poprzez okreslenie klas z JRWA

Na podstawie § 1 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67 ze zm.)
zarzadza si¢ co nastgpuje.

§1

1. Wskazuje sig, iz podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Koninie, zwanym dalej ,Urzedem" jest system
tradycyjny w postaci nieelektronicznej z mozliwoscia korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

2. Katalog klas z wykazu akt stanowiacych wyjatki (prowadzone
w teleinformatycznym systemie do elektronicznego zarzadzania dokumentacja -
EZD) od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw obowiazujacego w Urzedzie , o ktorym mowa w ust. 1
okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.



§2

1. Przesyiki adresowane do Urzgdu podlegaja rejestracji w rejestrze przesytek

wplywajacych.

2. Przesytki, ktérych adresatem jest Urzad traktowane sa jako korespondencja
urzedowa 1 sa otwierane w Kancelarii Urzedu oraz w Biurze Obstugi Interesanta z

wylaczeniem przesytek:
1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wlasnych,

2) przesylek sadowych adresowanych imiennie do osOb zatrudnionych w

Urzedzie,

3) stanowiacych oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z2010 r. Nr 113, poz. 759

Z pozn. zm.),

4) ofert dotyczacych zatrudnienia w Urzedzie.

§3

1. W odniesieniu do wyjatkéw wplywy na nos$niku papierowym w sprawach, o ktorych
mowa w § 1 ust. 2, po zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu unikatowego
identyfikatora sa skanowane w catosci z zastrzezeniem ust. 2,3 i 4.

2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wpltywow ze wzgledu na:
1)rozmiar strony wigkszy niz A4;
2)liczbe stron wigksza niz 30;
3)nieczytelna tresc;
4)postaé inng niz papierowa;
5)postac¢ lub forme¢ niemozliwa do skanowania.

3. W przypadku, gdy przesytk¢ stanowi tytut wykonawczy odwzorowaniu
cyfrowemu podlega tylko pierwsza strona tego dokumentu.



§3

Ustala sig¢, iz maksymalna wielko$¢ przesytki przekazywanej do Urzedu na
informatycznym nosniku danych, ktora wtacza si¢ bezposrednio do EZD wynosi 2MB.

§5

1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, tworzy si¢ w
Kancelarii Urzedu sktady chronologiczne.

2. W celu przechowywania informatycznych no$nikéw danych zawierajacych
dokumentacje¢ w postaci elektronicznej tworzy si¢ w Kancelarii Urzedu sktady
informatycznych nos$nikow danych.

3. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 oraz informatyczne no$niki danych, o ktorych
mowa w ust. 2 powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Konina.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2012
r.

Prezydent Miasta Konina

Jozef Nowicki



Zalacznik nr 1

Okreslenie wyjatkéw prowadzonych w systemie EZD

Symbol Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
klasyfikacyjny archiwalnej
0146 Doskonalenie systemu zarzadzania BES
jakoscia

0147 Prowadzenie i koordynacja dziatah w BS
systemie zarzadzania jakoscia

142 Ochrona danych osobowych BE10

2601 Zaopatrzenie materialowe B5

130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty ~ |A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji

131 Projektowanie, homologacje i wdrazanie |BE10
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych

132 Licencje na oprogramowanie i systemy  |B10
teleinformatyczne

1330 Organizacja prac eksploatacyjnych BES
systemow teleinformatycznych 1
oprogramowania

1331 Instrukcje eksploatacji systemow A
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji, no$nikow 1
kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania i
zbioréw danych

1332 Ewidencja stosowanych systemow i A
programow

1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz |BES
programow

1334 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i |B10
systemow

134 Projektowanie i eksploatacja BE10
gminnych stron i portali
internetowych

135 Bezpieczenstwo systemow BE10
teleinformatycznych

173 Szacowanie ryzyka dla A

realizacji zadan




