ZARZADZENIE NR 31/22
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 20 stycznia 2022 r.

w sprawie czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Szczecin oraz zasad pracy w Systemie
Zarzadzania Dokumentami i Zadaniami Pracownikéw - system eDok.

Na podstawie § lust.3, § 2ust. 21§ 42 ust. 3 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
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140 oraz rozbudowa
Zarzadzenie Nr 465/21 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 22 wrze$nia 2021 r. w sprawie uzupelienia
jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w Urzedzie Miasta Szczecin) oraz § 7 ust. 113
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin, stanowigcego Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 408/21 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 16 sierpnia 2021 r. wsprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin ( zm. Zarzadzenie Nr 573/21 Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 7 grudnia 2021 r.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw
w Urzedzie Miasta Szczecin zwanym dalej Urzedem jest system tradycyjny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Katalog klas zjednolitego rzeczowego wykazu akt stanowigcego =zatacznik nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania
archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140 oraz rozbudowa Zarzadzenie
Nr 465/21 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 22 wrze$nia 2021 r. w sprawie uzupehnienia jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w Urzedzie Miasta Szczecin), stanowigcych wyjatki od
systemu tradycyjnego, dla ktorych dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw prowadzone jest
w Urzgdzie w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD), okresla zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

3. W Urzedzie systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) jest System
Zarzadzania Dokumentami i Zadaniami Pracownikéw - system eDok stuzacy do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja, umozliwiajacy wykonywanie wnim czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenia itworzenia dokumentacji zwany
dalej systemem eDok. System eDok jest systemem wspomagajacym system tradycyjny w Urzedzie.

4. Nastepujace rodzaje korespondencji nie sg objete systemem eDok:
1) projekty Uchwat Rady Miasta, Zarzadzen Prezydenta Miasta, umdw oraz porozumien;

2) korespondencja dotyczaca spraw zatatwianych w systemach informatycznych lub programach
stluzacych do zatatwiania okre$lonych rodzajow spraw nie potaczonych funkcjonalnie z systemem
eDok;

3) korespondencja dotyczaca przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych;

4) e-deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
5) korespondencja oznaczona klauzulami tajnosci;
6) korespondencja wewnetrzna:

a) dotyczaca spraw pracowniczych,

b) w zakresie obstugi prawnej kierowana do Biura Prawnego,

¢) dotyczaca wnioskdéw o $wiadczenia socjalne kierowane do Biura Obstugi Urzgdu.
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5. Dokumentowanie przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw odbywa si¢ z przestrzeganiem
zasad okre$lonych w 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 dziatania archiwoéw zakladowych (Dz.U.
z2011 r. Nr 14, poz. 67,Nr 27, poz. 140 oraz rozbudowa Zarzadzenie Nr 465/21 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 22 wrzeénia 2021 r. w sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowigzujacego w Urzedzie Miasta Szczecin) zwanej dalej instrukcja kancelaryjna.

§ 2. Szczegotowe zasady obiegu korespondencji i pism oraz pracy w systemie eDok w Urzedzie
okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Uzytkownikami systemu eDok sg osoby posiadajgce upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych. Uprawnienia poszczegdlnych uzytkownikow przypisane sa w systemie eDok.

§ 4. Zobowiazuje si¢:

1) Dyrektoréw/ kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy Urzedu
do biezacego informowania Wydziatu Informatyki o zmianach zasad znakowania pism oraz do
wspotpracy z Wydziatem Informatyki w zakresie modyfikacji systemu eDok;

2) Pracownikow Urzedu do samoksztalcenia w zakresie korzystania z funkcji systemu eDok.

§ 5. Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie sprawuje
koordynator czynnosci kancelaryjnych.

§ 6. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 7. Dla spraw niezakonczonych do dnia 31 grudnia 2021 r., okreslonych w zatgczniku nr 1 do
zarzadzenia, po wskazaniu systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania irozstrzygania spraw prowadzi si¢ akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do
zakonczenia sprawy, wspierajac si¢ systemem eDok.

§ 8. Traca moc :

1) Zarzadzenie Nr 73/11 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Szczecin oraz uchylenia niektérych zarzadzen
Prezydenta Miasta (zm. Zarzadzenie Nr 152/11 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 1 kwietnia
2011 r.,Zarzadzenie Nr 266/11 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 8 czerwca 2011 r., Zarzadzenie
Nr 4/19 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 7 stycznia 2019 r.);

2) Zarzadzenie Nr 250/16 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 24 czerwca 2016 r. w sprawie systemu
rejestracji iobiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta Szczecin, z zastrzezeniem, iz do
korespondencji zarejestrowanej do dnia 31 grudnia 2021 r., w systemie Rejestr stosuje si¢ zasady
okreslone ww. zarzadzeniem, wtym dotyczace wysylki korespondencji zarejestrowanej
w systemie Rejestr - do czasu ostatecznego zatatwienia nie dluzej niz do dnia 31 marca 2022 r.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 3 stycznia
2022 1.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 31/22
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 20 stycznia 2022 r.

Katalog klas z jrwa, stanowiacych wyjatki od systemu tradycyjnego, dla ktéorych

dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw prowadzone jest w Urzedzie w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD)

symbole haslo klasyfikacyjne oznaczenie uszczegolowienie hasta
klasyfikacyjne kategorii klasyfikacyjnego
1 1I I v Vv archiwalnej
1| 2 3 4 5
1431 Udostepnianie informacji BES
publicznej
53160 | Usuwanie barier, racjonalne BS
usprawnianie, uniwersalne
projektowanie
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 31/22
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 20 stycznia 2022 r.

Szczegodlowe zasady obiegu korespondencji i pism oraz pracy w systemie eDok w Urzedzie.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne.

§ 1. Przez uzyte okreslenia w szczegdtowych zasadach obiegu korespondencji i pism oraz pracy
w systemie eDok w Urzgdzie, zwanych dalej zasadami rozumie sig:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez akceptujacego dla sposobu zatatwienia sprawy lub aprobata
tresci pisma;

2) dekretacja - adnotacja odreczna lub elektroniczna, wskazujaca osobe, komorke organizacyjng lub
jednostke organizacyjng wyznaczong do zatatwienia sprawy; obowiazkowa w systemie eDok;

3) dekretacja zastepcza - adnotacja umieszczana na pismie, odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji
dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie eDok i potwierdzona podpisem odrgcznym
przez osobg przenoszacg tres¢ dekretacji na pismo;

4) dekretujacy - osoba uprawniona do wskazania osoby odpowiedzialnej za zatatwienie
korespondencji oraz okreslajgca sposdb i tryb jej zatatwienia;

4) dziennik korespondencji- wykaz przesytek skierowanych do jednostki organizacyjnej Urzedu;
5) ePUAP- Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;

6) jrwa- jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatacznik nr 2 do rozporzadzenia 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 zakladowych
(Dz.U. z2011r. Nr 14, poz. 67, Nr27, poz.140) oraz rozbudowa Zarzadzenie Nr 465/21
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 22 wrze$nia 2021 r. w sprawie uzupelienia jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w Urzedzie Miasta Szczecin;

7) jednostka organizacyjna- wydziaty i biura Urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy dziatajace
poza strukturg wydziatéw i biur Urzedu;

8) kancelaria — stanowiska w Biurze Obshlugi Interesantéw Urzedu, prowadzace rejestr przesytek
przychodzacych iwychodzacych oraz przekazujace przesytki na dzienniki korespondencji
w jednostkach organizacyjnych Urzedu;

9) przesylka/ korespondencja - dokumentacja otrzymana lub wysylana przez Urzad, w kazdy
mozliwy sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem elektroniczne;
skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 );

10) pismo — wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrgbng cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie od
sposobu jej utrwalenia;

11) Sekretariat — stanowiska realizujace zadania obstugi biurowej, w tym Sekretariat Prezydenta
Miasta, Zastepcow Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta;

12) sklad chronologiczny- uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD;

13) sklad informatycznych nos$nikéw danych - uporzadkowany zbior informatycznych nosnikow
danych, zawierajacych dokumentacj¢ w postaci -elektronicznej naptywajaca 1ipowstajaca
w zwigzku zatatwianiem spraw przez Urzad;
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14) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wtym zzakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci:

a) sprawa prowadzona w systemie tradycyjnym- sprawa, ktérej przebieg jest dokumentowany
w sposob tradycyjny a akta sprawy sg prowadzone w teczkach aktowych,

b) sprawa prowadzona w systemie EZD- sprawa dla katalogu klas z jrwa, stanowiacych wyjatki
od systemu tradycyjnego, dla ktéorych dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw
prowadzone jest w systemie EZD okreslonych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia;

15) system eDok - System Zarzadzania Dokumentami i Zadaniami Pracownikéw - stuzacy do
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnoS$ci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie itworzenie
dokumentow;

16) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych,

17) system tradycyjny - system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji nieelektronicznej,
z mozliwoscig korzystania znarzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci.

§ 2. Procedura obiegu korespondencji i spraw w Urzedzie ma na celu okreslenie zasad:

1) elektronicznego zarzadzania dokumentami dla spraw, stanowigcych katalog klas zjrwa,
stanowigcych wyjatki od systemu tradycyjnego, dla ktéorych dokumentowanie przebiegu
zalatwiania irozstrzygania spraw prowadzone jest w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD) w systemie eDok - okre§lonych zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia;

2) postepowania z korespondencja tradycyjna.

Rozdzial 2.
Przyjecie, rejestracja i rozdzial korespondencji przychodzacej do Urzedu w systemie eDok

§ 3. 1. Akta spraw prowadzone tradycyjnic w postaci dokumentéw papierowych w pelni
odzwierciedlaja wszystkie czynno$ci kancelaryjne oraz proces zalatwiania spraw. W sprawach
prowadzonych w systemie tradycyjnym system eDok wykorzystywany jest jako informatyczne
narzedzie wspomagajace rejestracje 1 obieg korespondencji
w Urzedzie, w ktérym realizowane sg czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci do:

1) przyjmowania i rejestrowania korespondencji przychodzacej do Urzedu;
2) prowadzenia metryki sprawy;
3) prowadzenia rejestrow:

4) przekazania korespondencji do wlasciwej jednostki organizacyjnej Urzedu na dziennik
korespondencji;

5) potwierdzenia przyjecia korespondencji do wlasciwej jednostki organizacyjnej Urzedu;

6) dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji zastepczej
na dokument w postaci papierowe;j;

7) zaktadania spraw;

8) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu eDok beda odktadane
do witasciwych teczek aktowych;

9) wysytania przygotowywanych pism W postaci elektronicznej na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu;

10) wysytania przesytek wychodzacych w sprawie;
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11) okreslania etapu realizacji sprawy.

2. W sprawach prowadzonych w systemie EZD wszystkie czynno$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w ramach systemu eDok, a oryginaly papierowe dokumentacji tych
spraw po dekretacji przekazywane sa do sktadu chronologicznego, zgodnie z zasadami okreslajacymi
prowadzenie sktadow chronologicznych w Urzedzie, o ktorych mowa w zalaczniku nr 1 do zasad.

§ 4. W Urzedzie prowadzone sg w szczegolnosci rejestry:
1) rejestr korespondencji przychodzacej (RKP);
2) rejestr korespondencji wychodzacej (RKWY);
3) rejestr korespondencji z elektronicznej skrzynki podawczej ( ESP) i innych;
4) rejestr pism wewngtrznych (RKWE);

5) centralny rejestr skarg, wnioskow, petycji, postulatow i inicjatyw obywatelskich (CRS), o ktérym
mowa w zalgczniku nr 2 do zasad.

§ 5. 1. Przesytki wplywaja do Urzgdu w postaci:
1) przesytek wptywajacych za posrednictwem operatora pocztowego;
2) wnioskow 1 pism sktadanych osobiscie przez interesantow;
3) faksu;
4) poczty elektronicznej;

5) dokumentéw elektronicznych, w tym za posrednictwem ESP oraz informatycznych no$nikow
danych.

2. Kancelaria:

1) przyjmuje przesytki wptywajace do Urzedu, wtym przesylki wnoszone osobiscie przez
interesantow;

2) otwiera przesytki wplywajace do Urzegdu, z zastrzezeniem ust. 3;

3) sprawdza prawidlowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania;
4) potwierdza zlozenie korespondencji, na zadanie sktadajacego dokumenty;

5) nanosi piecze¢ wplywu;

6) rejestruje  przesytki wptywajace do Urzgdu w RKP na podstawie danych opisujgcych
korespondencje, o ktorych mowa w § 6;

7) nadaje przesytce identyfikator okreslany jako numer z RKP;

8) przydziela przesyiki zarejestrowane w RKP zgodnie z wlasciwoscig do jednostek organizacyjnych
Urzedu lub Sekretariatu Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta oraz
Skarbnika Miasta Szczecin badz przekazuje do wiadomosci:

a) przesytki w postaci elektronicznej - wylgcznie w systemie eDok;
b) przesyiki tradycyjne w systemie eDok oraz poprzez fizyczne przekazanie przesyiki;

9) wysyla przesylki przygotowane do wystania w systemie eDok (za wyjatkiem przesylek
doreczanych elektronicznie);

10) prowadzi rejestr korespondencji wychodzacej (RKWY);
11) drukuje zwrotne potwierdzenia odbioru;

12) sporzadza i drukuje dwa egzemplarze ksiazki nadawczej;
13) przekazuje przesytki operatorowi pocztowemu.

3. Kancelaria nie otwiera przesytek:
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1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wtasnych”;
2) sadowych adresowanych imiennie do 0sob zatrudnionych w Urzedzie;

3) oznaczonych klauzula ,zastrzezone”, ktore przekazuje si¢ do wilasciwych jednostek
organizacyjnych;

4) oznaczonych klauzulami ,,poufne”, ,tajne”, ,scisle tajne”, ktore przekazuje si¢ do Biura ds.
Ochrony Informacji Niejawnych;

5) oznaczonych klauzulg ,tajemnica skarbowa”, ktére przekazuje si¢ do wiasciwych jednostek
organizacyjnych lub Skarbnikowi Miasta;

6) o$wiadczen majatkowych sktadanych na podstawie przepisow ustawy o samorzadzie gminnym
oraz ustawy o samorzadzie powiatowym,;

7) wartoSciowych, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej za
pokwitowaniem;

8) ofert sktadanych w postgpowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych;

9) ofert sktadanych w procedurze naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Miasta Szczecin oraz na
wolne stanowiska kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych;

10) innych ofert przetargowych i konkursowych;

11) imiennych kierowanych do radnych Rady Miasta Szczecin oraz radnych Mtodziezowej Rady
Miasta;

12) z informacja o naruszeniu prawa adresowanych do Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego
Urzgdu Miasta Szczecin, z dopiskiem ,,Zgtoszenie UM — poufne, nie otwierac”.

§ 6. 1. Rejestrowanie  w systemie eDok przesytek wplywajacych do Urzedu polega na
umieszczeniu w RKP okreslonego zestawu danych opisujacych przesyltke, przy czym obowigzkowe sa
nastepujace dane:

1) dotyczace interesanta - oznaczenie podmiotu i adresu (imi¢, nazwisko dla osoby fizyczne i pelna
nazwa Urzgdu/Firmy oraz adres:miejscowos¢ i nr domu);

2) ogoOlne:

a) data wptywu przesytki,

b) typ korespondencji,

c) adresat (tylko jezeli jest to typ korespondencji do rak wiasnych);
3) dane szczegotowe:

a) data pisma,

b) znak pisma,

¢) liczba zatacznikow,

d) informacja do jakiej jednostki organizacyjnej Urzedu przekazana zostata korespondencja,

e) tytut - zwiezte okreslenie tresci,

f) format (obowiazkowy dla dokumentu elektronicznego),

g) data i czas rejestracji (zapisywane automatycznie ),

h) identyfikator dokumentu.

2. Dla przesytek na informatycznym nosniku danych tworzy si¢ sktady informatycznych nosnikow
danych. Za sktad informatycznych no$nikow danych odpowiada pracownik zalatwiajacy sprawe.
Przesytki przekazywane na informatycznych nosnikach danych, ktore wilacza si¢ bezposrednio do
EZD, spetniaja nastepujace warunki:
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1) wielko$¢ nie przekraczajaca 20 MB,;

2) format; doc,docx, xls, xIsx, pdf, jpg, jpeg, txt, ppt, pptx, odt, rtf, ods,odp, png, gif, bmp, tiff, dwg,
dxf.

3. Korespondencja wptywajaca do Urzedu:

1) elektronicznie na ESP - rejestrowana jest w systemie eDok, ktory automatycznie pobiera
i udostepnia korespondencj¢ w postaci Rejestru przesylek z ESP i innych systemach, przy czym
pracownik Kancelarii przekazuje korespondencje zgodnie z wlasciwoscia do jednostek
organizacyjnych Urzedu;

2) elektronicznie na glowne adresy e-mail UM Szczecin ( boi@um.szczecin.pl oraz
¢ kancelaria@um.szczecin.pl) - rejestrowana jest w systemie eDok, ktory pobiera i udostgpnia
korespondencj¢ w postaci Rejestru korespondencji przychodzacej, przy czym pracownik
Kancelarii przekazuje korespondencje zgodnie z wilasciwoscia do jednostek organizacyjnych
Urzedu;

3) papierowo oraz na informatycznych nos$nikach danych - rejestrowana jest w systemie eDok na
podstawie pisma przewodniego albo opakowania.

4. Przesylki adresowane imiennie do Prezydenta Miasta, Zastepcéw Prezydenta Miasta, Sekretarza
Miasta oraz Skarbnika Miasta - sg otwierane, a nastgpnie przekazywane pracownikom Sekretariatu
odpowiednio Prezydenta Miasta, ZastgpcoOw Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta oraz Skarbnika
Miasta.

5. Przesylki w postaci papierowej sa przekazywane do jednostek organizacyjnych po uprzednim
przekazaniu jej w systemie eDok.

6. Odbior pism zKancelarii pracownik jednostki organizacyjnej Urzedu potwierdza
czytelnym podpisem na wydruku z systemu eDok.

Rozdzial 3.
Postepowanie z korespondencja w jednostce organizacyjnej

§ 7. 1. Pracownik Sekretariatu jest odpowiedzialny za:

1) rejestracje w dzienniku korespondencji w systemie eDok korespondencji niezarejestrowane;j
wczesniej w Kancelarii, w tym:

a) faksow oraz poczty elektronicznej wplywajacej na adres e-mail skrzynki jednostki
organizacyjnej Urzedu lub stuzbowej imiennej pracownikéw jednostki organizacyjnej Urzegdu;

b) przesylek przyjetych bezposrednio przez pracownika Sekretariatu lub pracownika jednostki
organizacyjnej Urzedu;

2) sprawdzenie zgodno$ci otrzymanej w systemie eDok korespondencji z faktycznie odebrang
z Kancelarii lub przekazang tylko w formie elektronicznej oraz zgloszenie ewentualnych brakow
i niezgodnos$ci Kancelarii;

3) potwierdzenie przyjecia korespondencji w dzienniku korespondencji jednostki organizacyjnej
Urzedu;

4) przekazanie korespondencji w systemie eDok:
a) do dekretacji dekretujagcemu albo
b) zgodnie z dekretacja;

5) dokonywanie odwzorowan cyfrowych korespondencji papierowej dla spraw prowadzonych
w systemie EZD, z zastrzezeniem § 8;

6) prowadzenie sktadu chronologicznego;

7) naklejanie kodu kresowego identyfikujacego przesytke w systemie eDok, dla korespondencji
papierowej dla spraw prowadzonych w systemie EZD.
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2. Jednostka organizacyjna Urzedu, do ktorej korespondencja trafita omylkowo informuje
pracownika Kancelarii, ktory przekazal przedmiotowa korespondencje celem cofnigcia jej na poziom
Kancelarii pod warunkiem, ze korespondencja nie zostata przyjeta do realizacji. W przypadku gdy
korespondencja zostata juz przyjeta do realizacji przez jednostke organizacyjng Urzgdu - jednostka ta
zmienia dekretacj¢ i samodzielnie przekazuje korespondencj¢ do wlasciwej jednostki organizacyjnej
Urzedu.

3. Kazda przesytka zarejestrowana w systemie eDok musi by¢ zadekretowana, chyba ze
przetwarzanie przesytki zostanie zakonczone na dzienniku korespondencji jednostki organizacyjnej
Urzedu.

§ 8. 1. Sekretariaty wykonujag pelne odwzorowanie cyfrowe dla spraw prowadzonych w systemie
EZD, z zastrzezeniem ust. 3 1 4:

1) przesytek tzn. skanuja wszystkie strony wraz z zatacznikami i koperta;

2) opakowan nie otwartych przesytek;

3) zwrotnych potwierdzen odbioru.
2. Skany dokumentdéw wykonywane sa w rozdzielczosci 150 dpi, jako czarno-biate.
3. Skanowaniu podlega do 100 stron formatu A4 z przesyiki.
4. Skanowaniu nie podlegaja dokumenty z przesyiki, ktore:

1) maja rozmiar strony wigkszy niz A4;

2) maja postaé, rozmiar lub form¢ niemozliwa do skanowania.

§9. 1. Pracownik na  stanowisku wlasciwym do  zalatwienia sprawy otrzymuje
przesytke przychodzaca po dekretacji w systemie eDok, jak tez przesylke w postaci papierowej, jesli
taka istnieje.

2. Przesyltka z ESP oraz poczty -elektronicznej/e-mail, ktora zostata zarejestrowana przez
Kancelari¢ przekazywana jest do jednostek organizacyjnych tylko w formie elektronicznej za
posrednictwem systemu eDok.

3. Przesylka, dotyczaca korespondencji nietworzacej akt sprawy, o ktérej mowa
w ust. 5 zalatwiana jest ,,bez sprawy”, co oznacza ze nie bgdzie dalej przetwarzana w systemie eDok.

4. Przesytka, o ktorej mowa wust. ] moze by¢ pierwszym dokumentem w danej sprawie
lub kolejnym dokumentem w danej sprawie. W pierwszym przypadku pracownik na podstawie
przesytki zaktada ,,sprawe” w systemie eDok, wybierajac wlasciwa klas¢ koncowa z jrwa. W drugim
przypadku pracownik dotacza przesytke do akt sprawy - wybiera powigzanie z istniejaca juz ,,sprawa”.

5. Dokumentacje nietworzaca akt sprawy stanowia:

1) publikacje (dzienniki urz¢dowe, gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty,
katalogi itp.), chyba ze stanowig zatacznik do pisma;

2) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig cze¢$ci akt sprawy;
3) niezamawiane przez Urzad oferty handlowe, w tym szkoleniowe;

4) rejestry 1 ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwalych, wypozyczen sprzgtu, materialow
biurowych, zbioréw bibliotecznych;

5) dokumentacja finansowo-ksiegowa (w tym faktury);

6) dane dotyczaca spraw zatatwianych w systemach informatycznych lub programach stuzacych do
zatatwiania okreslonych rodzajow spraw nie polaczonych funkcjonalnie z systemem eDok.

§ 10. 1. Pracownik na stanowisku witasciwym do zatatwienia sprawy po utworzeniu sprawy dla
spraw prowadzonych w systemie EZD :
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1) tworzy w systemie eDok pismo wychodzace oraz dotacza przygotowane pismo w postaci
elektronicznej w formie pliku tekstowego lub innego zwyczajowo uzywanego w jednostce
organizacyjnej;

2) przekazuje pismo do akceptacji zgodnie ze S$ciezka akceptacji przyjeta w danej jednostce
organizacyjnej lub dla danego rodzaju spraw;

3) po ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej przekazuje
akceptujacemu pismo w postaci elektronicznej do podpisu elektronicznego;

4) zachowuje w aktach sprawy ostatecznie zaakceptowane pismo;

5)wysyta pismo do adresata w postaci elektronicznej lub w postaci papierowego wydruku
ostatecznie zaakceptowanej wersji podpisanej odrgcznie. Zalaczony wydruk zawiera kompletng
tres¢ pisma, stanowisko oraz imi¢ inazwisko osoby podpisujacej pismo oraz dat¢ wykonania
czynnosci. Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy
odrgbne wymagaja wykonania i przechowywania drugiego egzemplarza w postaci papierowej;

6) rejestruje zwrotne potwierdzenie odbioru.

2. Akceptacja moze by¢ jedno- lub wielostopniowa. Jezeli projekt pisma przedstawiony do
akceptacji:

1) nie wymaga poprawek - akceptujacy akceptuje pismo;

2) wymaga poprawek - akceptujacy udziela pracownikowi na stanowisku wlasciwym do zatatwienia
sprawy wskazowek dotyczacych poprawek lub dokonuje poprawek samodzielnie.

Rozdzial 4.
Przesylki wychodzace

§ 11. 1. Przesytka moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego w formie:
1) w formie papierowe;j;
2) faksem;
3) na no$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa;
4) elektronicznie.

2. Dla przesytek wychodzacych pracownik na stanowisku wtasciwym do zalatwienia sprawy:
1) tworzy pismo wychodzace i rejestruje je w systemie eDok;
2) okresla sposob wysytki i dane adresata w systemie eDok:

3) w przypadku przesyiki zagranicznej wypetnia papierowe zwrotne potwierdzenie odbioru i dotacza
je do przesyiki;

4) dostarcza przesytki do Kancelarii w zaklejonych i zaadresowanych kopertach z identyfikatorem
wysytki.
3. Przesylki wychodzace w postaci elektronicznej sg przygotowywane w systemie eDok, przy

uzyciu procesu elektronicznej akceptacji i wysytane wytacznie w postaci elektronicznej bezposrednio
przez jednostki organizacyjne Urzedu.

§ 12. Zasady postepowania z dokumentacjg spraw zakonczonych okresla instrukcja kancelaryjna.
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Zatgcznik Nr 1
do Szczegotowch zasad obiegu

korespondencji i pism oraz pracy w systemie eDok

w Urzedzie
Zasady okreslajace prowadzenie skladéw chronologicznych w Urzedzie

§ 1. W celu przechowywania dokumentacji papierowej dla spraw prowadzonych w systemie EZD
w Urzedzie tworzy si¢ sktad chronologiczny, do ktérego odktada si¢ dokumenty w postaci papierowe;j,
w uktadzie wynikajacym z kolejnosci ich wprowadzania do systemu eDok, przechowujac osobno:

1) sktad przesytek na nosnikach papierowych, dla ktérych dokonano pelnego odwzorowania;

2) sktad chronologiczny przesytek na no$nikach papierowych, dla ktérych dokonano czg$ciowego
odwzorowania;

3) sktad chronologiczny przesytek wychodzacych;
4) sktad chronologiczny zwrotnych potwierdzen.

§ 2. Do sktadu chronologicznego, z zachowaniem uktadu chronologicznego i podziatu, o ktorych
mowa w § 1 odktada sig:

1) bezposrednio po uznaniu przez prowadzacego sprawe, ze dla danej dokumentacji beda
prowadzone sprawy elektroniczne — dokumenty, dla ktoérych wykonano petne odwzorowanie
cyfrowe;

2) po zakonczeniu sprawy elektronicznej — dokumenty, dla ktorych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego.

§ 3. Dokumentacje¢ w sktadzie chronologicznym przechowuje si¢ w pudtach bezkwasowych,
z zachowaniem uktadu chronologicznego i podziatu, o ktérych mowa w § 1.

§ 4. Kazde pudto bezkwasowe z dokumentacja w sktadzie chronologicznym opisuje sig:

1) pelna nazwa jednostki organizacyjnej Urzedu, ktore wytworzyty dokumentacje — na srodku
u gory;

2) tytutem zawierajacym nazwe ,,Sktad chronologiczny” oraz informacje¢ o rodzaju dokumentacji
wystepujacej w teczce, w tym czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano pelnego

odwzorowania cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takie odwzorowanie wykonano
czg$ciowo, zgodnie z podzialem, o ktorym mowa w § 1;

3) informacja o skrajnych identyfikatorach przesytek w pudle bezkwasowym;

4) rokiem rejestracji w systemie eDok przesytek umieszczonych w pudle bezkwasowym (rokiem
zatozenia teczki aktowej dla danego rodzaju dokumentacji w sktadzie).

§ 5. Dokonywanie wypozyczen dokumentacji ze sktadu chronologicznego nastepuje:

1) poprzez umieszczenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy, tytul, nazwe
jednostki organizacyjnej Urzedu, nazwisko i podpis pracownika wypozyczajacego;

2) odnotowanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1 w systemie eDok.

§ 6. W Urzedzie prowadzi si¢ sktady chronologiczne w nastgpujacych jednostkach
organizacyjnych:

1) Biurze Informacji Publicznej dla klasy z jrwa:

1431  Udostegpnianie informacji publicznej
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0 nazwach:

a) sktad chronologiczny przesylek na nosnikach papierowych, dla ktérych dokonano pelnego
odwzorowania - PS-BIP,

b) sktad chronologiczny przesytek na nosnikach papierowych, dla ktérych dokonano czeéciowego
odwzorowania - PC-BIP,

¢) sktad chronologiczny przesytek wychodzacych- PW-BIP,
d) sktad chronologiczny zwrotnych potwierdzen- PZ-BIP;

2) Koordynator Dostepnosci dla klasy z jrwa:

- 53160 -Usuwanie barier, racjonalne usprawnianie, uniwersalne projektowanie

o nazwach:

a) sktad chronologiczny przesylek na nosnikach papierowych, dla ktérych dokonano pelnego
odwzorowania - PS-KD,

b) sktad chronologiczny przesytek na nosnikach papierowych, dla ktérych dokonano czeéciowego
odwzorowania - PC-KD,

c) sktad chronologiczny przesylek wychodzacych- PW-KD,
d) sktad chronologiczny zwrotnych potwierdzen- PZ-KD;
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Zatgcznik Nr 2
do Szczegotowch zasad obiegu korespondencji

1 pism oraz pracy w systemie eDok w Urzedzie

Centralny Rejestr Skarg, Wnioskow, Petycji, Postulatow i Inicjatyw Obywatelskich

§ 1. W Centralnym Rejestrze Skarg, Wnioskow, Petycji, Postulatow i Inicjatyw Obywatelskich sa
rejestrowane petycje, skargi i wnioski wplywajace do Prezydenta Miasta i Rady Miasta Szczecin.

§ 2. Centralny Rejestr Skarg, Wnioskow, Petycji, Postulatow i Inicjatyw Obywatelskich prowadzi
Referat Skarg i1 Wnioskow w Wydziale Organizacyjnym oraz Biuro Rady Miasta zgodnie
z wlasciwos$cia rzeczowa.

§ 3. Korespondencja wplywajaca do Urzedu za posrednictwem poczty, poczty elektronicznej oraz
e-PUAP bedaca skarga, wnioskiem, petycja, postulatem iinicjatywa obywatelska podlega
zarejestrowaniu w rejestrze korespondencji przychodzacej (RKP) przez Kancelaric Biura Obstugi
Interesantdéw i przekazaniu do Wydziatu Organizacyjnego lub Biura Rady Miasta.

§ 4. Korespondencja wptywajaca za posrednictwem poczty elektronicznej , w tym e-PUAP bedaca
skarga, wnioskiem, petycja, postulatem i inicjatywa obywatelskg podlega rejestracji:

1) w Centralnym Rejestrze Skarg, Wnioskow, Petycji, Postulatow i Inicjatyw Obywatelskich przez
Referat Skarg i Wnioskéw w Wydziale Organizacyjnym lub Biuro Rady Miasta;

2) w rejestrze korespondencji przychodzacej (RKP) przez pozostale jednostki organizacyjne Urzedu
i przekazaniu w systemie eDok do Wydziatu Organizacyjnego lub Biura Rady Miasta.
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