ZARZADZENIE Nr 23/2017
PREZYDENTA MIASTA KONINA
z dnia 21 grudnia 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 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2017 r., poz. 1875 ze zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych

(Dz. U. z2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

1. Wskazuje, iz podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw oraz wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Koninie, zwanym dalej ,,Urzedem” jest system tradycyjny, przez ktory nalezy
rozumie¢ system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j.
System tradycyjny wspomagany jest narzedziami informatycznymi.

2.  Wprowadzam wyjatki od systemu tradycyjnego — wykaz klas z wykazu akt — okreslone w
zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia, dla ktorych dokumentowanie przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji w
Urzedzie prowadzone jest w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacia,
zwanym w dalszej czesci ,,systemem EZD”.

3. Dla wyjatkow, o ktérych mowa w ust. 2 podstawowym systemem dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw jest elektroniczny system obshugi spraw
1 dokumentéw LOTUS, zwany w dalszej czg¢sci ,,systemem LOTUS”, ktory petni w
Urzedzie role systemu EZD.

4. Wyjatki od systemu tradycyjnego ustalam dla catych klas z JRWA, w zwigzku z czym

obowigzuja one wszystkie komorki organizacyjne funkcjonujace w strukturze Urzedu.



5. Udostepnianie i rozpowszechnianie (a w szczegodlnosci przekazywanie, dekretacje,
akceptacje, wuzgodnienia) dokumentow w  postaci elektronicznej, zar6wno
przychodzacych, jak i powstaltych wewnatrz Urzedu, odbywa si¢ w systemie LOTUS.

6. W celu wprowadzenia wyjatku od podstawowego systemu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie, kierownicy komorek organizacyjnych oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk pracy sa zobowigzani do przekazywania
Koordynatorowi Czynno$ci Kancelaryjnych, najpdzniej do dnia 30 listopada kazdego
roku wnioskow o ustalenie wyjatku zawierajacych co najmnie;j:

1) okreslenie klasy z JRWA, ktorej wyjatek bedzie dotyczyt,
2) uzasadnienie wylaczenia z uwzglgdnieniem przyczyn, o ktorych mowa w § 1 ust. 6

instrukcji kancelaryjne;j.

§ 2.

1. W systemie tradycyjnym zatatwianie 1 rozstrzyganie spraw oraz zarzadzanie
dokumentacjg biezaca wspomagane jest wdrozonymi w Urzg¢dzie systemami, programami
1 aplikacjami teleinformatycznymi dedykowanymi do realizacji okreslonych rodzajow
ushug publicznych, zwanych w dalszej czgsci ,,systemami dedykowanymi’, na zasadach
okreslonych w § 6 instrukcji kancelaryjne;.

2. Rejestry dokumentéw, o ktérych mowa § 7 pkt. 9-11 instrukcji kancelaryjnej, tj.:

1) rejestr przesytek wplywajacych;
2) rejestr przesytek wychodzacych;
3) rejestr pism wewngtrznych;

tworzone sg automatycznie w systemie LOTUS, poprzez rejestrowanie (jako dokumentoéw

przychodzacych) i tworzenie w systemie LOTUS (jako dokumentéw wychodzacych lub

wewnetrznych) dokumentow 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 szczego6lnosci systemu LOTUS i innych systemow dedykowanych,
nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt spraw w postaci papierowej, a w szczegolnosci
dotaczania do akt w formie uwierzytelnionej kopii w postaci papierowe;:

1) dokumentow;
2) podpisow;

3) komentarzy;
4) spisOw spraw;

5) metryk spraw;



6) innych raportow odzwierciedlajacych przebieg zalatwienia sprawy.

Mozliwe jest wykorzystanie metryk spraw tworzonych w systemie tradycyjnym z
wykorzystaniem systemu LOTUS, poprzez ich wydrukowanie i dotgczenie do akt w
formie uwierzytelnionej kopii w postaci papierowe;.

. Uwierzytelnienie kopii z dokumentu elektronicznego, jego metadanych i innych raportow,
powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) tres¢: ,,za zgodnos$¢ kopii w systemie LOTUS nr (numer dokumentu w systemie);

2)wskazanie osoby uwierzytelniajacej kopie (imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko

stuzbowe);

3) dat¢ uwierzytelnienia ;

4) pieczg¢¢ imienng sporzadzajacego lub piecz¢¢ komorki organizacyjne;j.
Elektroniczne zarzadzanie dokumentami wewnatrz Urzedu, o ktorym mowa w § 1 ust. 5
oznacza, iz sprawy powinny by¢ wszczynane na podstawie otrzymanego dokumentu
elektronicznego, chyba ze dokument jest nie w pelni odwzorowany cyfrowo, a
odwzorowana w cze¢$ci tre$¢ lub jej brak — w przypadku zarejestrowania jedynie w formie

metadanych — uniemozliwia podj¢cie dalszych czynnosci.

§ 3.

Przesylki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek
wptywajacych.
Przesytki, ktorych adresatem jest Urzad traktowane sg jako korespondencja urzedowa i sg
otwierane w Kancelarii Urzedu oraz w Biurze Obstugi Interesanta, z wytaczeniem
przesytek:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rgk wlasnych;

2) przesytek sadowych adresowanych imiennie do osob zatrudnionych w Urzedzie;

3)oznaczonych jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamowien

publicznych, naboru, konkursow;

4) oznaczonych klauzulg tajnosci (,,zastrzezone”, ,,poufne”);
Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie 1 stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stluzbowych, jest zobowiazany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego, w celu
uzupehnienia danych w rejestrze przesyltek.
Przesytki przestane pocztg elektroniczng dzieli si¢ na cztery grupy:
1) adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wiasciwa do kontaktu z podmiotem — te przesylki sa drukowane i

opatrywane pieczecia wplywu oraz rejestrowane w rejestrze przesylek przychodzacych



(Kancelaria Urzedu, Biuro Obstugi Interesanta), a nastepnie nadawany jest im dalszy bieg
jak przesylkom papierowym.;

2) adresowane na indywidualne skrzynki i majace istotne znaczenie dla sprawy — te
przesytki rowniez sg drukowane i1 opatrywane pieczecig wpltywu oraz rejestrowane w
rejestrze przesytek przychodzacych (Kancelaria Urzgdu, 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 przesytek przychodzacych, ale jest odktadana do
akt sprawy, o ile prowadzacy sprawe¢ uzna, ze ma znaczenie robocze;

4) pozostate, adresowane na indywidualne skrzynki — ostatnia grupa nie jest ani
rejestrowana, ani wiaczana do sprawy.

W zwiazku z duzg iloscig korespondencji i wnioskow, jak réwniez wynikajaca z
przepisOw konieczno$cig rejestracji ich w rdéznego rodzaju systemach dedykowanych
ustalam komorki organizacyjne Urzedu, ktore moga przyjmowac przesytki bezposrednio
od interesantow w siedzibie wydzialu, sa to:

1) Wydziat Geodezji 1 Katastru - zezwalam na otwieranie/przyjmowanie przesytek
wptywajacych do siedziby wydziatu oraz ich rejestracj¢ w dwoch systemach:

a) ,,System ewidencji gruntow, budynkow i lokali Geo-Info6 Integra”

- Ewidencja gruntow i budynkow,

b) ,,System do prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjno kartograficznego Geo-Info6
Osrodek™ -

- Obstuga ewidencji gruntéw i budynkow,

- Zgloszenia prac geodezyjnych i kartograficznych

- Udostepnienie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

2) Wydzial Komunikacji — zezwalam na przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow
1 przesytek dotyczacych rejestracji pojazdow, wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami oraz wydawania licencji, zezwolen i1 za§wiadczen.

3) Miejski Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci — zezwalam na przyjmowanie
w siedzibie zespotu nastepujacych wnioskow:

- w sprawie wydawania orzeczen o niepelnosprawnosci,

- w sprawie wydawania orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci,

- w sprawie wydawania orzeczen do ulg i uprawnien,

- w sprawie wydawania legitymacji dokumentujacej niepelnosprawnos¢,

- w sprawie wydawania kart parkingowych.

4) Wydzial Spraw Lokalowych - zezwalam na otwieranie/przyjmowanie przesytek

wptywajacych do siedziby wydziatu dotyczacych:



- wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

- wnioskdw o przyznanie zryczattowanego dodatku energetycznego.

5) Wydzial Spraw Obywatelskich — zezwalam na przyjmowanie i ewidencjonowanie
wnioskow o wydanie dowodow osobistych oraz przesylek zwigzanych z ewidencja
ludnosci.

6) Urzad Stanu Cywilnego — zezwalam na przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow
oraz przesytek dotyczacych aktu matzenstwa, aktu zgonu, aktu urodzenia, zmiany imion i
nazwisk, nadaniu dziecku nazwiska, wpisOw w ksiggach stanu cywilnego.

7) Wydzial Prawny i Zaméwien Publicznych - zezwalam na przyjmowanie przesylek
w zakresie ofert i dokumentow wplywajacych do postgpowan o udzielenie zamowienia

publicznego, realizowanych w oparciu o ustaw¢ Prawo zamowien publicznych.

§ 4.
W odniesieniu do wyjatkéw, wplywy na nosniku papierowym w sprawach, o ktoérych
mowa w § 1 ust. 2, po zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu unikatowego

identyfikatora sg skanowane w catosci z zastrzezeniem ust. 2,3.

2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wpltywoéw ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4;
2) liczbe stron wieksza niz 30;

3) nieczytelng tres¢;

4) posta¢ inng niz papierowa;

5) posta¢ lub forme niemozliwa do skanowania.

3. W przypadku, gdy przesytk¢ stanowi tytut wykonawczy odwzorowaniu cyfrowemu

podlega tylko pierwsza strona tego dokumentu.

§ 5.

Ustalam, iz maksymalna wielko$¢ przesylki przekazywanej do Urzedu na informatycznym

nosniku danych, ktorg wiacza si¢ bezposrednio do EZD wynosi 2 MB.

1.

§ 6.

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

W celu przechowywania informatycznych no$nikow danych zawierajacych dokumentacje
w postaci elektronicznej tworzy si¢ w Kancelarii Urz¢du oraz Biurze Obstugi Interesanta

sktady informatycznych no$nikow danych.



3.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 oraz informatyczne no$niki danych, o ktoérych

mowa w ust. 2 powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

§7.

W celu zapewnienia prawidlowo$ci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej

1 jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie, zobowigzuj¢ kierownikdw komorek

organizacyjnych oraz pracownikoéw samodzielnych stanowisk pracy do:

1))

2)

3)

4)

uzgadniania z Koordynatorem Czynno$ci Kancelaryjnych doboru klas z wykazu akt do
zalatwianych spraw;

monitorowania prawidlowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej przez
podlegltych pracownikéw i1 wspdtpracy w tym zakresie z Koordynatorem Czynno$ci
Kancelaryjnych;

przekazywania Koordynatorowi Czynnosci Kancelaryjnych do konca stycznia kazdego
roku wykazu klas z JRWA stosowanych w podlegtych komodrkach organizacyjnych i
stanowiskach pracy do zalatwiania i1 rozstrzygania spraw tacznie ze stosowanymi
,podteczkami’;

informowania Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych o wdrazanych w zarzadzanych
komorkach organizacyjnych 1 stanowiskach pracy systemach dedykowanych lub o
obowigzku dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okre$lonych rodzajow
dokumentacji w systemach (portalach, aplikacjach) dziedzinowych wynikajacych z

przepisOw prawa.

§ 8.

Traci moc 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 wyjatkéw od systemu podstawowego, rejestracji

przesytek wptywajacych oraz obiegu dokumentacji.

§9.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam kierownikom komorek organizacyjnych

oraz samodzielnym stanowiskom pracy funkcjonujacym w strukturze Urzedu Miejskiego

w Koninie.



§ 10.

Nadzor nad realizacjg niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Konina.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.

Prezydent Miasta Konina

Jozef Nowicki



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/2017

Prezydenta Miasta Konina
z dnia 21 grudnia 2017 1.

Okreslenie wyjatkow prowadzonych w systemie EZD

Symbol Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
klasyfikacyjny archiwalnej
0054 Patronat prezydenta miasta A
013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, A

odznaczenia, medale lub inne symbole
gminy i jej jednostek
074 Opinie prawne na potrzeby gminy i jej BEI10
jednostek organizacyjnych
Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia | BES
0146
Prowadzenie i koordynacja dziatan w B5
0147 systemie zarzadzania jakos$cig
0544 Materiaty do serwisu internetowego A
0642 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A
0644 Meldunki i raporty sytuacyjne BES5
066 Informacje o charakterze analitycznym i A
sprawozdawczym dla innych podmiotow 1
jednostek organizacyjnych
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 i
oprogramowania
1331 Instrukcje eksploatacji systemow A
teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji, no$nikow i
kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioré6w danych
1332 Ewidencja stosowanych systemow i A
programow
1333 Uzytkowanie i1 utrzymanie systemow oraz BES
programow
1334 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i B10
systemow
134 Projektowanie i eksploatacja gminnych stron | BE10
1 portali internetowych
135 Bezpieczenstwo systemow BE10
teleinformatycznych
1430 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji | A

Publicznej




1431 Udostepnienie informacji publicznej BES5

1510 Skargi 1 wnioski zalatwiane bezposrednio A
(w tym na jednostki podlegte)

1511 Skargi 1 wnioski przekazane do zatatwienia | BES
wedtug wlasciwosci

1631 Przekazywanie materialéw archiwalnych do | A
archiwoéw panstwowych

1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j A

1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w BES
archiwum zaktadowym

1637 Doradzanie komorkom organizacyjnym w BES
zakresie postgpowania z dokumentacjg oraz
ustalanie termindéw przyjecia dokumentacji.

1720 Biezace akta audytu A

1721 Stale akta audytu A

173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A

2600 Zrodta zaopatrzenia (Prasa) B5

2630 Zakupy $rodkéw 1 ushug transportowych, B5
tacznosci, pocztowych i1 kurierskich (Zakup
biletow)

3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5

5532 Planowanie i prognozowanie dziatan w A
wypadku wystapienia zagrozen
miejscowych oraz ich analizowanie

603 Monitoring w zakresie ochrony srodowiska | A

6164 Realizacja zadan z zakresu gospodarki lesnej | BE10

6172 Wydawanie kart wedkarskich 1 kart B5
towiectwa podwodnego

6173 Rejestracja sprzgtu ptywackiego stuzacego B5
do potowu ryb

6222 Zglaszanie eksploatacji i instalacji, ktorych | BES
uzytkowania nie wymaga pozwolenia

6232 Informacje o wytwarzaniu odpadow oraz BES
sposobach gospodarowania odpadami

6235 Zglaszanie posiadania oraz prowadzenia B5
transportu odpadow

6572 Zezwolenia na prowadzenie prac BES
geologicznych

6580 Informacja geologiczna BES

660 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace geodezji i kartografii

6625 Nazewnictwo placow 1 ulic A

6641 Nadzor nad pracami geodezyjnymi i B5
kartograficznymi oraz zlecanie prowadzenia
prac geodezyjnych i kartograficznych

6643 Ochrona znakow geodezyjnych, B5
grawimetrycznych i magnetycznych.

6724 Przeznaczenie terenow w miejscowym B5
planie zagospodarowania przestrzennego

7001 Analizowanie, prognozowanie i planowanie | A
z zakresu prowadzenia gospodarki
komunalnej

7011 Przygotowanie inwestycji komunalnych BE10




7013 Realizacja 1 odbior inwestycji komunalnych | BES

7048 Zezwalanie na sprowadzanie zwlok i A
szczatkow ludzkich zza granicy w celu ich
pochowania

7120 Samodzielnos¢ lokali mieszkalnych A

7332 Poswiadczenie danych ze zbioru ewidencji | BS

dziatalnosci gospodarcze;.




