ZARZADZENIE Nr 47/UM/2021
PREZYDENTA MIASTA KONINA
z dnia 21 grudnia 2021 roku

w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Koninie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021r., poz. 1372 ze zm.) oraz z rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizac;ji

i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

8 1.

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Koninie, zwanym dalej ,Urzedem” jest system tradycyjny, przez
ktéry nalezy rozumiec system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej. System tradycyjny wspomagany
jest narzedziami informatycznymi.

2. Wprowadzam wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktorych
sprawy bedg rejestrowane i prowadzone w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg, zwane dalej ,wyjgtkami”, okreslone w zatgczniku
nr 1 do zarzadzenia.

3. Wyjatki ustalam dla catych klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

w zwigzku z czym obowigzujg one wszystkie komorki organizacyjne
funkcjonujace w strukturze Urzedu.

4. W celu wprowadzenia wyjatku od podstawowego systemu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie, kierownicy komoérek
organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy sg
zobowigzani do przekazywania Koordynatorowi Czynnosci Kancelaryjnych,
najpdézniej do dnia 30 listopada kazdego roku wnioskéw o ustalenie wyjatku,
z okresleniem klasy z JRWA, ktorej wyjgtek bedzie dotyczyt.



§2.

1.

W systemie tradycyjnym zatatwianie i rozstrzyganie spraw oraz zarzgdzanie
dokumentacjg biezgcg wspomagane jest wdrozonymi w Urzedzie systemami,
programami i aplikacjami teleinformatycznymi dedykowanymi do realizacji
okreslonych rodzajéw ustug publicznych, zwanych w dalszej czesci
.Systemami dedykowanymi’, na zasadach okreslonych w 8 6 instrukg;ji
kancelaryjnej.

Rejestry dokumentow, o ktorych mowa 8§ 7 pkt. 9-11 instrukcji kancelaryjnej,

tj.:

1) rejestr przesytek wptywajgcych,

2) rejestr przesytek wychodzgcych,

3) rejestr pism wewnetrznych

tworzone sg automatycznie w systemie Elektronicznego Zarzgdzania

Dokumentacjg z wytgczeniem rejestrow prowadzonych w systemach

dedykowanych oraz pocztowych ksigzek nadawczych prowadzonych

w szczegoblnosci dla dokumentéw generowanych z systemoéw dedykowanych.

Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dopuszcza sie w systemie

Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, zwanym dalej systemem EZD:

1) prowadzenie metryk spraw,

2) prowadzenie innych rejestréw, niz okreslone w pkt. 1,

3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewngatrz Urzedu,

4) dystrybucje przesytek,

5) dokonywanie dekretacji i akceptacji,

6) prowadzenie wybranych spraw w ramach komoérki organizacyjnej Urzedu
z zastrzezeniem, ze wykorzystanie systemu EZD w zakresie, o ktérym
mowa nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt sprawy w postaci
papierowej.

Uwierzytelnienie kopii z dokumentu elektronicznego, jego metadanych

i innych raportéw, powinno zawiera¢ co najmniej:

1) tresc: ,za zgodnos¢ kopii w systemie EZD nr (numer dokumentu
w systemie);

2) wskazanie osoby uwierzytelniajgcej kopie (imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe);

3) date uwierzytelnienia;

4) pieczec imienng sporzgadzajgcego lub piecze¢ komorki organizacyjnej.

8 3.

1.

Przesytki adresowane do Urzedu podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek
wptywajgcych.

Przesytki, ktérych adresatem jest Urzad traktowane sg jako korespondencja
urzedowa i sg otwierane w Kancelarii Urzedu oraz w Biurze Obstugi
Interesanta, z wytgczeniem przesytek:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,do rgk wtasnych”,



2) przesytek sgdowych adresowanych imiennie do 0oséb zatrudnionych
w Urzedzie,

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

4) oznaczonych klauzulg tajnosci (,zastrzezone”, ,poufne”).

. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze

dotyczy ona spraw stuzbowych, jest zobowigzany przekazac jg do punktu

kancelaryjnego, w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesytek.

. Przesytki wptywajgce do Urzedu podlegajg rejestracji w systemie EZD

z wytgczeniem:

1) gazet,

2) czasopism,

3) ogtoszen,

4) pism okolicznosciowych,

5) zyczen,

6) przesytek zaliczanych do tzw. ,spraw okienkowych” - m.in. z zakresu
dowodow osobistych, ewidencji ludnosci, praw jazdy, rejestracji pojazdow,
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, aktéw stanu
cywilnego.

. Rejestracja przesytek w postaci papierowej polega na:

1) opatrzeniu przesyiki pieczecig wptywu - na pierwszej stronie bgdz na
kopercie, jesli przesytka jest nieotwierana,

2) oznaczeniu przesytki identyfikatorem RPW (nalezy przez to rozumiec
unikatowy numer z rejestru przesytek wptywajgcych generowany
z systemu EZD, rowniez w postaci kodu kreskowego) na pierwszej stronie
przesytki bgdz na kopercie, jesli przesytka jest nieotwierana,

3) wykonanie odwzorowania cyfrowego(skanu) przesytki oznaczonej
pieczecig i identyfikatorem RPW,

4) uzupetnienie metadanych opisujgcych przesytke.

. Punkt kancelaryjny rejestrujgc przesytki wptywajgce w postaci papierowe;

wprowadzajg do systemu EZD petne odwzorowanie cyfrowe przesytek

niezwtocznie po ich zarejestrowaniu.

. Dopuszcza sie rezygnacje z petnego odwzorowania cyfrowego wptywdw ze

wzgledu na:

1) rozmiar strony wiekszy niz A4,

2) liczbe stron wiekszg niz 30,

3) nieczytelng tres¢,

4) postac inng niz papierowa,

5) postac lub forme niemozliwg do skanowania.

W powyzszym przypadku do systemu EZD wprowadza sie co najmniej

odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesytki lub informacje o przesytce

uzupetniajac jej metadane (m.in. objetos¢, rozmiar przesyiki).

. Przesytki dotyczgce spraw prowadzonych wytgcznie elektronicznie, poza

rejestracjg w systemie EZD przekazywane sg do wtasciwego sktadu

chronologicznego.



9. W przypadku, gdy przesytka nie zostata zarejestrowana w systemie EZD,
pracownik zobowigzany jest przekazac ja do punktu kancelaryjnego w celu
rejestracji w tym systemie, oznaczenia identyfikatorem RPW, wykonania
odwzorowania cyfrowego i przekazania do sktadu chronologicznego.

8 4.

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

2. W celu przechowywania informatycznych nosnikéw danych zawierajgcych
dokumentacje w postaci elektronicznej tworzy sie w Kancelarii Urzedu oraz
Biurze Obstugi Interesanta sktady informatycznych nosnikéw danych.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 oraz informatyczne nosniki danych,
o ktérych mowa w ust. 2 powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata.

4. Ustalam, iz maksymalna wielko$¢ przesytki przekazywanej do Urzedu na
informatycznym nosniku danych, ktérg wigcza sie bezposrednio do EZD
wynosi 2 MB.

§5.

W zwigzku z duzg iloscig korespondencji i wnioskdéw, jak rowniez wynikajgca

z przepiséw koniecznoscig rejestracji ich w réznego rodzaju systemach

dedykowanych ustalam komorki organizacyjne Urzedu, ktére mogg przyjmowac

przesytki bezposrednio od interesantéw w siedzibie wydziatu, s3 to:

1) Wydziat Geodezji i Katastru - zezwalam na otwieranie/przyjmowanie
przesytek wptywajgcych do siedziby wydziatu oraz ich rejestracje w dwéch
systemach:

a) ,System Informacji Przestrzennej Geo-Info Mapa” - dokumenty stanowigce
podstawe aktualizacji bazy danych Ewidencji Gruntéw i Budynkéw,

b) ,System Informacji Przestrzennej Geo-Info O$rodek z ZUDP":
- Obstuga i udostepnienie panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,
- Obstuga narad koordynacyjnych usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu;

2) Wydziat Komunikacji - zezwalam na przyjmowanie i ewidencjonowanie
wnioskow i przesytek dotyczgcych rejestracji pojazdéw, wydawania uprawnien
do kierowania pojazdami oraz wydawania licencji, zezwolen
i zaswiadczen,

3) Miejski Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - zezwalam na
przyjmowanie w siedzibie zespotu nastepujgcych wnioskéw w sprawie
wydawania:

- orzeczen o niepetnosprawnosci,
- orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci,
- orzeczen do ulg i uprawnien,



- legitymacji dokumentujgcej niepetnosprawnos¢,
- kart parkingowych.

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

wptywajgcych do siedziby wydziatu dotyczgcych:
- wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego,
- wnioskdw o przyznanie zryczattowanego dodatku energetycznego.

5) Wydziat Spraw Obywatelskich - zezwalam na przyjmowanie
i ewidencjonowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych oraz przesytek
zwigzanych z ewidencjg 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 ksiegach stanu cywilnego.

7) Wydziat Prawny i Zamowien Publicznych - zezwalam na przyjmowanie
przesytek w zakresie ofert i dokumentéw wptywajgcych do postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego, realizowanych w oparciu o ustawe
Prawo zamowien publicznych.

8 6.

1. Przesytki wptywajgce na adres urzedowego konta poczty elektronicznej oraz
inne adresy poczty elektronicznej (wydziatowe, imienne) podlegajg selekcji
polegajgcej na oddzieleniu spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe
oprogramowanie oraz wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna.

2. Po dokonaniu selekg;ji:

1) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajgce na adresy poczty
elektronicznej podane w BIP - rejestrowane sg w systemie EZD
i oznaczone identyfikatorem RPW,

2) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajgce na indywidualne adresy
poczty elektronicznej rejestrowane sg w systemie EZD i oznaczone s3
identyfikatorem RPW - jesli maja istotne znaczenie dla przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania sprawy,

3) wiadomosci poczty elektronicznej majgce robocze znaczenie dla
zatatwianych i rozstrzyganych spraw - dotgczane sg w systemie EZD
bezposrednio do sprawy (bez oznaczenia identyfikatorem RPW).

87.

1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w przypadku przesytki,
o ktérej mowa w 8§ 6., komdrka organizacyjna Urzedu jest zobowigzana do:
1) sporzadzenia wydruku przesyiki przekazanej pocztg elektroniczng wraz
z zatgcznikami i wydrukiem dekretacji systemu EZD,
2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku pieczeci i podpisu osoby
sporzgdzajgcej wydruk,
3) oznaczenia wydruku identyfikatorem RPW.



2. W przypadku, gdy wiadomos¢ elektroniczna lub zatgczony do niej plik
(zatgcznik) zawierajg podpis elektroniczny, wowczas na pierwszej stronie
wydruku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, nalezy umiesci¢ informacje: ,,podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ... (data); wynik weryfikacji ... (wazny,
niewazny, brak mozliwosci weryfikacji)” oraz piecze¢ i podpis osoby
sporzadzajgcej wydruk.

§ 8.

1. Punkty kancelaryjne dokonujg rozdziatu zrejestrowanych przesytek zgodnie
z podziatem zadan i kompetencji zaréwno w postaci papierowej jak
i elektroniczne;j.

2. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne,

w szczegolnosci: dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism, odbywajg sie
w postaci papierowej lub w systemie EZD.

3. Dla wyjatkéw prowadzonych w EZD czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci:
dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism, odbywajg sie w formie
elektronicznej - zabrania sie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w postaci
papierowej, chyba, ze wymagana jest inna posta¢ dokumentu.

§9.

1. Znakowanie spraw w komérkach organizacyjnych Urzedu odbywa sie zgodnie
z symbolami okreslonymi dla komorek organizacyjnych w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu oraz hastami klasyfikacyjnymi z JRWA.

2. W systemie tradycyjnym pracownik prowadzgcy sprawe w komaérce
merytorycznej zobowigzany jest nanies¢ znak sprawy:

1) na pismo wewnetrzne,
2) na przesytke wptywajgca,
3) a pisma wychodzace.

3. W przypadku wyjgtkow prowadzonych w systemie EZD pracownik prowadzacy
sprawe jest zobowigzany do dokumentowania sprawy w formie
elektroniczne;j.

4. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej podpisuje w systemie
EZD kierownik komérki organizacyjnej Urzedu lub inna upowazniona osoba.

5. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy sie przez:

1) wydrukowanie z systemu EZD ostatecznie zaakceptowanej wers;ji
przeznaczonej do wysyiki,
2) podpisanie odreczne wydruku.

6. Pracownik prowadzgcy sprawe dba o kompletnos¢ akt sprawy i zobowigzany
jest do dotgczenia wszystkich dokumentow w sprawie.

7. W przypadku spraw prowadzonych tradycyjnie, gdy korespondencja
wewnetrzna prowadzona jest w systemie EZD miedzy komdrkami
organizacyjnymi Urzedu, pracownik prowadzgcy sprawe zobowigzany jest do
wydruku z systemu EZD:

1) dekretacji,



2) korespondencji z uwierzytelnieniem,
3) tresci innych dokumentow
- w celu dotgczenia ich do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie.

8. W przypadku spraw prowadzonych w systemie EZD, przed zakonczeniem
sprawy, pracownik zobowigzany jest do uzupetnienia wszystkich metadanych.

9. Dokumentacja wypozyczona ze sktadu chronologicznego powinna byc¢ do
niego zwrécona przed zakohczeniem sprawy w systemie EZD.

10.Kopie z dokumentéw elektronicznych moga by¢ udostepniane za
posrednictwem Srodkdédw komunikacji elektronicznej, na informatycznych
nosnikach danych lub w postaci uwierzytelnionego wydruku
zwizualizowanego pisma.

11.W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem
elektronicznym nalezy na wydruku umiesci¢ informacje o tresci: ", za
zgodnos$¢ kopii z dokumentem elektronicznym podpisanym przez ...(imie,
nazwisko, stanowisko), identyfikator dokumentu w systemie EZD..."” lub
wygenerowac uwierzytelnienie z systemu EZD. Pod trescig uwierzytelnienia
nalezy umiesci¢ date wykonania wydruku, pieczec¢ i podpis osoby
uwierzytelniajgcej oraz nazwe i adres Urzedu.

12.Pisma dla spraw dokumentowanych tradycyjnie oraz elektronicznie sg
podpisywane w systemie EZD, przez kierownika komorki organizacyjnej lub
inng upowazniong osobe poprzez:

1) wykonanie akceptacji w systemie EZD i/lub
2) opatrzenie dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym
- zgodnie z wymaganiami przepisow szczegolnych.

§10.

W celu zapewnienia prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie, zobowigzuje kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy do:
1) uzgadniania z Koordynatorem Czynnosci Kancelaryjnych doboru klas

z wykazu akt do zatatwianych spraw;

2) monitorowania prawidtowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej
przez podlegtych pracownikow i wspotpracy w tym zakresie z Koordynatorem
Czynnosci Kancelaryjnych;

3) przekazywania Koordynatorowi Czynnosci Kancelaryjnych do kohca stycznia
kazdego roku wykazu klas z JRWA stosowanych w podlegtych komérkach
organizacyjnych i stanowiskach pracy do zatatwiania i rozstrzygania spraw.

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



§11.

Traci moc Zarzadzenie nr 20/UM/2019 Prezydenta Miasta Konina z dnia
18 grudnia 2019 roku w sprawie wskazania podstawowego systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Koninie,
okreslenia wyjatkow od systemu podstawowego, rejestracji przesytek
wptywajgcych oraz obiegu dokumentacji.

§12.

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

§813.

Nadzér nad realizacjg niniejszego Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
Konina.

§14.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

Prezydent Miasta Konina

Piotr Korytkowski



