ZARZADZENIE Nr 1/2017
PREZYDENTA MIASTA KONINA
z dnia 5 stycznia 2017 roku

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Koninie,
okreslenia wyjatkow od systemu podstawowego,

rejestracji przesylek wplywajacych oraz obiegu dokumentacji

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 1., poz.446 ze zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem 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. 22011 r., Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
1. Wskazuje, iz podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Koninie, zwanym dalej ,,Urzedem” jest system tradycyjny, przez ktory nalezy rozumiec
system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw, gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej. System tradycyjny
wspomagany jest narzedziami informatycznymi.
2. Wprowadzam wyjatki od systemu tradycyjnego — wykaz klas z wykazu akt — okreslone
w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia, dla ktérych dokumentowanie przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Urzedzie
prowadzone jest w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwanym w dalszej
czesci ,,systemem EZD”.
3. Dla wyjatkéw, o ktérych mowa w ust. 2 podstawowym systemem dokumentowania
przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw jest elektroniczny system obstugi spraw
1 dokumentéw LOTUS, zwany w dalszej cze¢sci ,,systemem LOTUS”, ktéry petni w Urzedzie
rol¢ systemu EZD.
4. Wyjatki od systemu tradycyjnego ustalam dla catych klas z JRWA, w zwigzku z czym

obowigzuja one wszystkie komorki organizacyjne funkcjonujgce w strukturze Urzedu.



5. Udostepnianie i rozpowszechnianie (a w szczegdlnosSci przekazywanie, dekretacje,
akceptacje, uzgodnienia) dokumentow w postaci elektronicznej, zaroOwno przychodzacych, jak
i powstatych wewnatrz Urzedu, odbywa si¢ w systemie LOTUS.
6. W celu wprowadzenia wyjatku od podstawowego systemu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw w Urzedzie, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk pracy sa zobowiazani do przekazywania
Koordynatorowi Czynnosci Kancelaryjnych, najpézniej do dnia 30 listopada kazdego roku
wnioskéw o ustalenie wyjatku zawierajacych co najmnie;j:

1) okreslenie klasy z JRWA, ktérej wyjatek bedzie dotyczyt;

2) uzasadnienie wylaczenia z uwzglednieniem przyczyn, o ktérych mowa w § 1 ust. 6

instrukcji kancelaryjnej;

§ 2.

1. W systemie tradycyjnym zatatwianie i rozstrzyganie spraw oraz zarzadzanie dokumentacja
biezaca wspomagane jest wdrozonymi w Urzedzie systemami, programami i aplikacjami
teleinformatycznymi dedykowanymi do realizacji okreslonych rodzajow ustug publicznych,
zwanych w dalszej czeSci ,systemami dedykowanymi’, na zasadach okreslonych
w § 6 instrukcji kancelaryjne;j.
2. Rejestry dokumentéw, o ktorych mowa § 7 pkt. 9-11 instrukcji kancelaryjnej, tj.:

1) rejestr przesylek wplywajacych;

2) rejestr przesytek wychodzacych;

3) rejestr pism wewnetrznych;
tworzone sg automatycznie w systemie LOTUS, poprzez rejestrowanie (jako dokumentéw
przychodzacych) i tworzenie w systemie LOTUS (jako dokumentéw wychodzacych lub
wewnetrznych) dokumentéw z wylaczeniem rejestrow prowadzonych w  systemach
dedykowanych, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja,
jaka przewidziano dla tych rejestrow.
3. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzedzi
informatycznych, a w szczeg6lnosci systemu LOTUS i innych systeméw dedykowanych, nie
zwalnia z obowigzku prowadzenia akt spraw w postaci papierowej, a w szczegolnosci
dofaczania do akt w formie uwierzytelnionej kopii w postaci papierowe;j:

1) dokumentow;

2) podpisow;

3) komentarzy;

4) spisOw spraw;

5) metryk spraw;

6) innych raportéw odzwierciedlajacych przebieg zatatwienia sprawy.



4. Mozliwe jest wykorzystanie metryk spraw tworzonych w systemie tradycyjnym
z wykorzystaniem systemu LOTUS, poprzez ich wydrukowanie i dotaczenie do akt w formie
uwierzytelnionej kopii w postaci papierowe;j.
5. Uwierzytelnienie kopii z dokumentu elektronicznego, jego metadanych i innych raportéw,
powinno zawiera¢ co najmnie;j:
1) tres¢: ,,za zgodnos$¢ kopii w systemie LOTUS nr (numer dokumentu w systemie);
2)wskazanie osoby uwierzytelniajacej kopi¢ (imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe);
3) datg uwierzytelnienia ;
4) pieczec¢ imienng sporzadzajacego lub piecze¢ komorki organizacyjne;.
6. Elektroniczne zarzadzanie dokumentami wewnatrz Urzedu, o ktérym mowa w § 1 ust. 5
oznacza, iz sprawy powinny by¢ wszczynane na podstawie otrzymanego dokumentu
elektronicznego, chyba ze dokument jest nie w peilni odwzorowany cyfrowo, a odwzorowana
w czescl treS¢ lub jej brak — w przypadku zarejestrowania jedynie w formie metadanych —
uniemozliwia podjecie dalszych czynnosci.
§ 3.
1. Przesylki adresowane do Urzedu podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek wplywajacych.
2. Przesyiki, ktérych adresatem jest Urzad traktowane sg jako korespondencja urzedowa i sg
otwierane w Kancelarii Urzgdu oraz w Biurze Obstugi Interesanta, z wylaczeniem przesytek:
1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rgk wtasnych;
2) przesytek sadowych adresowanych imiennie do os6b zatrudnionych w Urzedzie;
3)oznaczonych jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamowien
publicznych, naboru, konkursow;
4) oznaczonych klauzulg tajnosci (,,zastrzezone”, ,,poufne”);
3. Jezeli pracownik otrzymat przesytk¢ w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw stluzbowych, jest zobowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego, w celu
uzupelnienia danych w rejestrze przesylek.
4. Przesylki przestane pocztg elektroniczng dzieli si¢ na cztery grupy:
1) adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z podmiotem — te przesyilki sa drukowane
1 opatrywane pieczgcia wplywu oraz rejestrowane w rejestrze przesylek
przychodzacych (Kancelaria Urzedu, Biuro Obstugi Interesanta), a nastgpnie
nadawany jest im dalszy bieg jak przesytkom papierowym.;
2) adresowane na indywidualne skrzynki i majace istotne znaczenie dla sprawy —

te przesyiki rowniez sa drukowane 1 opatrywane pieczegcia wptywu oraz rejestrowane



w rejestrze przesylek przychodzacych (Kancelaria Urzedu, Biuro Obstugi Interesanta),
a nastgpnie nadawany jest im dalszy bieg jak przesytkom papierowym.;
3) adresowane na indywidualne skrzynki i majace robocze znaczenie dla sprawy —
ta grupa nie jest rejestrowana w rejestrze przesylek przychodzacych, ale jest odktadana
do akt sprawy, o ile prowadzacy spraw¢ uzna, ze ma znaczenie robocze;
4) pozostate, adresowane na indywidualne skrzynki — ostatnia grupa nie jest ani
rejestrowana, ani wigczana do sprawy.
5. W zwigzku z duzg iloscig korespondencji i wnioskéw, jak rowniez wynikajacg z przepisow
koniecznoscig rejestracji ich w ré6znego rodzaju systemach dedykowanych ustalam komorki
organizacyjne Urzedu, ktére moga przyjmowacé przesylki bezposrednio od interesantow
w siedzibie wydziatu, s3 to:
1) Wydzial Geodezji i Katastru - zezwalam na otwieranie/przyjmowanie przesylek
wptywajacych do siedziby wydziatu oraz ich rejestracj¢ w dwodch systemach:
a) ,,.System ewidencji gruntéw, budynkow i lokali Geo-Info6 Integra™
- Ewidencja gruntow i budynkéw,
b) ,,.System do prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjno kartograficznego Geo-Info6
Osrodek™ -
- Obstuga ewidencji gruntow i budynkéw,
- Zgloszenia prac geodezyjnych 1 kartograficznych
- Udostepnienie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
2) Wydzial Komunikacji — zezwalam na przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow
1 przesylek dotyczacych rejestracji pojazdow, wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami oraz wydawania licencji, zezwolen i zaswiadczen.
3) Miejski Zespdt ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci — zezwalam na przyjmowanie
w siedzibie zespotu nastgpujacych wnioskow:
- w sprawie wydawania orzeczen o niepelnosprawnosci,
- w sprawie wydawania orzeczen o stopniu niepelnosprawnosci,
- w sprawie wydawania orzeczen do ulg i uprawnien,
- w sprawie wydawania legitymacji dokumentujacej niepelnosprawnos¢,
- w sprawie wydawania kart parkingowych.
4) Wydziat Spraw Lokalowych - zezwalam na otwieranie/przyjmowanie przesylek
wptywajacych do siedziby wydziatu dotyczacych:
- wnioskOw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
- wnioskOw o przyznanie zryczaltowanego dodatku energetycznego.
5) Wydziat Spraw Obywatelskich — zezwalam na przyjmowanie i1 ewidencjonowanie

wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych oraz przesylek zwigzanych z ewidencja ludnosci.



6) Urzad Stanu Cywilnego — zezwalam na przyjmowanie i1 ewidencjonowanie wnioskOw oraz
przesytek dotyczacych aktu matzenstwa, aktu zgonu, aktu urodzenia, zmiany imion i
nazwisk, nadaniu dziecku nazwiska, wpiséw w ksiegach stanu cywilnego.
7) Wydziat Prawny i Zaméwien Publicznych - zezwalam na przyjmowanie przesylek
w zakresie ofert i dokumentéw wplywajacych do postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, realizowanych w oparciu o ustawe Prawo zamowien publicznych.
§ 4.
1. W odniesieniu do wyjatkow, wptywy na nos$niku papierowym w sprawach, o ktérych
mowa w § 1 ust. 2, po zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu unikatowego
identyfikatora sa skanowane w catosci z zastrzezeniem ust. 2,3.
2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wptywow ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4;
2) liczbe stron wigkszg niz 30;
3) nieczytelng tresc;
4) posta¢ inng niz papierowa;
5) postac lub forme¢ niemozliwa do skanowania.
3. W przypadku, gdy przesytk¢ stanowi tytul wykonawczy odwzorowaniu cyfrowemu
podlega tylko pierwsza strona tego dokumentu.
§ 5.
Ustalam, iz maksymalna wielko$¢ przesytki przekazywanej do Urzgdu na informatycznym
no$niku danych, ktérg witacza si¢ bezposrednio do EZD wynosi 2 MB.
§ 6.
1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym
z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, tworzy si¢ w Kancelarii Urzedu sktady
chronologiczne.
2. W celu przechowywania informatycznych no$nikéw danych zawierajagcych dokumentacje
w postaci elektronicznej tworzy si¢ w Kancelarii Urzedu sktady informatycznych nos$nikow
danych.
3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 oraz informatyczne no$niki danych, o ktérych
mowa w ust. 2 powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.
§7.
W celu zapewnienia prawidlowosci stosowania przepisOw instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie, zobowigzuje kierownikoéw komorek
organizacyjnych oraz pracownikow samodzielnych stanowisk pracy do:
1) uzgadniania z Koordynatorem Czynnos$ci Kancelaryjnych doboru klas z wykazu

akt do zatatwianych spraw;



2) monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej przez
podlegtych pracownikéw 1 wspétpracy w tym zakresie z Koordynatorem
Czynnosci Kancelaryjnych;

3) przekazywania Koordynatorowi Czynnosci Kancelaryjnych do konca stycznia
kazdego roku wykazu klas z JRWA stosowanych w podlegtych komérkach
organizacyjnych i stanowiskach pracy do zatatwiania 1 rozstrzygania spraw lacznie
ze stosowanymi ,,podteczkami’;

4) informowania Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych o wdrazanych
w zarzadzanych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy systemach
dedykowanych lub o obowigzku dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla
okreslonych rodzajéw dokumentacji w systemach (portalach, aplikacjach)
dziedzinowych wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 8.
Traci moc Zarzadzenie nr 17/2015 Prezydenta Miasta Konina z dnia 8 pazdziernika 2015 roku
w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w
Urzedzie Miejskim w Koninie, okreslenia wyjatkéw od systemu podstawowego oraz
rejestracji przesytek wptywajacych.

§9.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych
oraz samodzielnym stanowiskom pracy funkcjonujacym w strukturze Urzedu Miejskiego
w Koninie.

§ 10.

Nadz6r nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Konina.

§ 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Prezydent Miasta Konina

Jozef Nowicki



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2017

Prezydenta Miasta Konina
z dnia 5 stycznia 2017 r.

Okreslenie wyjatkéw prowadzonych w systemie EZD

Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
klasyfikacyjny archiwalnej
Doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscia | BES
0146
Prowadzenie i koordynacja dziatan w B5
0147 systemie zarzadzania jakoscig
0544 Materiaty do serwisu internetowego A
142 Ochrona danych osobowych BE10
2601 Zaopatrzenie materialowe B5
130 Wyjasdnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
informatyzacji
131 Projektowanie, homologacje 1 wdrazanie BEI10
oprogramowania i systemow
teleinformatycznych
132 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
1330 Organizacja prac eksploatacyjnych BES
systemOw teleinformatycznych i
oprogramowania
1331 Instrukcje eksploatacji systemow A
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji, nosnikow i
kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbior6w danych
1332 Ewidencja stosowanych systeméw 1 A
programow
1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz BES
programow
1334 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i B10
systemow
134 Projektowanie i eksploatacja gminnych stron | BE10
i portali internetowych
135 Bezpieczenstwo systemow BEI10
teleinformatycznych
Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
173
Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji | A
1430 Publicznej
2600 Zrodta zaopatrzenia (Prasa) B5
2630 Zakupy srodkow i ustug transportowych, B5

tacznosci, pocztowych i kurierskich (Zakup
biletoéw)




