BURMISTRZ
MIASTA LUBAWKA ZARZADZENIE Nr 3/2025

woj. dolnoélgskie

Burmistrza Miasta Lubawka

z dnia 2 stycznia 2025 roku.

w sprawie: zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzqdzania
Dokumentacjq (EZD) w Urzedzie Miasta Lubawka.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024
r. poz. 1465), w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 13 ust. 1iart. 16 ust. 1i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005
roku o informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 1557) oraz §
39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 roku Nr 14, poz. 16 z pdzni. zm.)

zarzgdzam co nastepuje:
§1.

Wprowadzam zasady obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjq (EZD) w Urzedzie Miasta Lubawka stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Miasta Lubawka.

§3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lubawka.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

Do zarzgdzenia Nr 3/2025
Burmistrza Miasta Lubawka
Z dnia 2 stycznia 2025 roku

Zasady obiegu korespondencji przy wykorzystaniu Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg

e-Instytucja.pl (zwany dalej EZD) w Urzedzie Miasta Lubawka.

§1

1. Wprowadzam w Urzedzie Miasta Lubawka elektroniczny obieg dokumentdéw przy wykorzystaniu Systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg e-Instytucja.pl (zwany dalej EZD) jako podstawowy system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich dokumentowania.

2. System EZD stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestréw.

3. System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Lubawka
zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

Kazdy z pracownikdw pracujgcych w Systemie EZD ma przyporzgdkowany login oraz hasto, ktére nie moze

by¢ udostepniane innym osobom. Login jest nadawany przez administratora systemu EZD.

5. System EZD jest oparty na Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcjg
kancelaryjna.

6. System EZD nie ma zastosowania do spraw z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

stosunku pracy,

dokumentacja dotyczaca Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
rejestracji Urzedu Stanu Cywilnego,

sprawy prowadzone za pomocg Centralnego Rejestru Wyborcéw,
sprawy ewidencji ludnosci i Dowoddw Osobistych,

informacji niejawnych,

7. Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia itp.);

2) zaproszenia, zyczenia i inne o podobnym charakterze;

3) korespondencja, ktdrej nie otwiera sie bezposrednio, a przekazuje sie do adresata;

4) oferty wydawnicze i szkoleniowe;

5) prosby o umieszczenie informacji na stronie internetowej i tablicy ogtoszen;

6) prosby o materiaty promocyjne;

7) inne nie majace cech dokumentow;

8) potwierdzenia odbioru, ktére dotgczane s do wtasciwej sprawy;

8. Rejestracji w systemie EZD podlegaja nizej wymienione dokumenty, ale zatatwiane bedg w formie
papierowe;j:

1) akty notarialne,

2) wyciagi z Ksigg Wieczystych,

3)  wypisy i wyrysy z ewidencji gruntéw i budynkow

4) pisma, zawiadomienia, postanowienia sadowe i komornicze, Urzedu Skarbowego oraz Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych,

5) zaswiadczenia o dochodach sktadane w sprawach mieszkaniowych,

6) zaswiadczenia o dochodach do programu ,Czyste powietrze”,

7) zaswiadczenia o dochodach w sprawach termomodernizacyjnych,

8) korespondencja stanowigca tajemnice skarbowa, zgodnie z ordynacjg podatkowgq oraz kodeksem
cywilnym, w tym dotyczace wymiaru i poboru podatku oraz egzekucji naleznosci podatkowych,
gospodarowania odpadami komunalnymi oraz naleznosci cywilnoprawnych,

9) decyzje, informacje podatkowe, deklaracje dotyczace wymiaru i zmiany podatku i optat

lokalnych oraz postanowienia i wezwania wydawane w toku prowadzenia postepowania
podatkowego w celu wymiaru lub zmiany,



10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

wnioski 0 wydanie zaswiadczern o stanie majatkowym oraz ubezpieczen rolnikéw sktadane
bezposrednio na stanowisku pracy ds. wymiaru podatkéw,

zawiadomienia dotyczace wezwan wieczystego uzytkowania oraz przeksztatcenia uzytkowania
wieczystego na wtasnos¢,

zaswiadczenia o dochodach w zwigzku z prowadzonym gospodarstwie rolnym,

zaswiadczenia o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych,

za$wiadczenia o prowadzonym gospodarstwie rolnym oraz Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
Rolnikéw,

wezwania do zaptaty dotyczace czynszu dzierzawnego,

zmiany geodezyjne do celéw podatkowych, zawiadomienia o pozwoleniu na uzytkowanie
budynkéw, informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach, postanowienia
i decyzje,

wnioski o zwrot podatku akcyzowego dla producentéw rolnych oraz decyzje w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem,

dokumenty wydawane w celu wyegzekwowania naleznosci,

pisma, zawiadomienia, decyzje itp., ktdre sg kierowane do wiadomosci

§2

1. Korespondencje kierowang do Urzedu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostat ztozony - papierowa,
elektroniczna) przyjmuje i sortuje pracownik na stanowisku ds. obstugi klienta Urzedu Miasta Lubawka.
2. Pracownik na stanowisku ds. obstugi klienta wykonuje nastepujace czynnosci:

1)

2)

sprawdza, czy pismo nie zostato mylnie skierowane:

a) w przypadku pisma mylnie skierowanego pracownik pismem przewodnim podpisanym przez
Sekretarza przekazuje do wtasciwego podmiotu.

b) w przypadku korespondencji w sprawach nalezacych do zadar realizowanych przez gminne
jednostki organizacyjne, dokumenty takie rejestrowane sa tylko w systemie EZD
(przekazywane do Kierownika Wydziatu Organizacyjnego) i jednoczesnie przekazywane do
wtasciwego adresata,

sprawdza liczbe zatgcznikdw zgodnie z ich liczbg wyszczegdlniong w pismie.

§3

1. Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokumentéw oraz w systemie EZD.

2. Pracownik na stanowisku ds. obstugi klienta dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji
wptywajgcej do urzedu drogg pocztowg (listownie) oraz sktadanej osobiscie przez klientéw. Obraz
dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest na serwerze,
a nastepnie przekazywany do dekretacji papierowej i elektronicznej Sekretarzowi Gminy, ktéry kieruje ja
bezposrednio do Kierownikéw odpowiednich merytorycznie wydziatdw.

3. Osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza otrzymuje oryginat pisma do realizacji.

§4

Ograniczenia dotyczgce skanowania pism przychodzacych:

L

w przypadku pism przekraczajgcych 5 stron broszur, prospektéw, projektéw budowlanych,
kosztorysow itp. skanuje sie tylko strone tytutowa,

nie skanuje sie dokumentdéw zszytych w sposéb uniemozliwiajacych ich ponowne potaczenie oraz
dokumentéw w formacie wiekszym niz A4,

oferty przetargowe, zgtoszenia do konkurséw lub nabordw rejestruje si¢ na podstawie danych
z kopert, nadaje sie numer identyfikacyjny z systemu i skanuje sig koperte.

§5

Postepowanie z przesytkami otrzymanymi w formie elektronicznej:




1. wnioski i pisma elektroniczne wptywajace do platformy ePUAP oraz adres skrzynki e-dorgczen
zostajg przestane automatycznie do systemu EZD,

2. ustala sie oficjalne adresy skrzynek elektronicznych Urzedu Miasta Lubawka:
lubawka@lubawka.eu oraz umliubawka/skrytka przeznaczonych do odbierania korespondenciji
wptywajacej,

3. obstuge ePUAP, skrzynki e-doreczenia i skrzynki e-mailowej prowadzi pracownik na stanowisku
ds. obstugi klienta, ktory selekcjonuje otrzymane wiadomosci, oddzielajac od korespondencji
stuzbowej spamy, informacje zawierajgce ztosliwe oprogramowania, korespondencje prywatng,
oferty handlowe i szkoleniowe, reklamy i itp.,

4. otrzymane e-maliem stuzbowe nalezy przekazaé bezposrednio adresatom w  wersji
elektronicznej,

5. stuzbowg korespondencje drogg elektroniczng zatgcza sie w formie wydruku papierowego do akt.

§6

Kierownicy poszczegdlnych wydziatéw przyjmuja korespondencje, potwierdzaja jej wptyw i w zaleznosci od
zakresu sprawy dekretuja na stanowisko merytoryczne.

§7

Pracownicy poszczegdlnych wydziatdw na swoich stanowiskach:

- przyjmuja korespondencje i potwierdzaja jej wptyw;

- rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA;

- rozpatrujg sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i ewentualnie wzywajg do
usuniecia brakéw;

- przygotowujg projekt odpowiedzi/decyzji/postanowienia/zaswiadczenia do akceptacji badz do podpisu osobie
upowaznionej;

- dotgczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD;

- dotgczajg pismo do teczki aktowej w systemie EZD poprzez okreslenie symbolu JRWA (w przypadku nowej
sprawy) lub dotgczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku pisma dotyczacego sprawy aktualnie
rozpatrywanej);

- wysytajg odpowiedZ do adresata, ktéry potwierdza odbiér korespondencji;

- odnotowania sposobu wysytki pisma i skutecznosci ej doreczenia;

- w przypadku pism nie tworzacych akt sprawy pracownicy zapoznajq sie z ich trescig odnotowujac ten fakt w
systemie EZD.

§8
Obieg akt miedzy wydziatami odbywa sie za posrednictwem Sekretarza.
§9

W sytuacji awarii majgcej wptyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie serwerdw, sieci teleinformatycznej,
linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w systemie EZD s3 wprowadzane do systemu
niezwtocznie po usunieciu awarii.

§10

Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz informowania
Sekretarza o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw w urzedzie za pomocy Systemu EZD -
wyznaczam Kierownika Wydziatu Organizacyjnego Pana Pawta Mazura jako koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lubawka. e



§11

Na administratora Systemu EZD oraz do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig funkcjonowania Systemu EZD
w Urzedzie Miasta Lubawka wyznaczam Pana Krzysztofa Graczyka — Podinspektora ds. administracyjnych.

Do ktdrego obowigzkdw nalezec bedzie w szczegdlnosci:

- nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez sie¢;

- udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie EZD;

- przyjmowanie od pracownikdéw zgtoszen usterek oraz przekazywanie ich producentowi systemu;

- biezaca wspotpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

- wdrazanie nowych funkcjonalnosci EZD w tym systeméw dziedzinowych;

- informowanie pracownikéw o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z EZD;

- zapewnienie infrastruktury informatycznej do prawidtowego dziatania i utrzymania systemu EZD;

- dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do systemu EZD;

- wspotpraca z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatah serwisu i uzytkownikéw w wypadku
awarii;

- zapewnienie infrastruktury teleinformatycznej niezbednej do prawidiowego dziatania systemu EZD;

- monitorowanie integracji systemu EZD z wewnetrzng siecig Urzedu;

- monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezace odzwierciedlenie tych zmian w systemie EZD;
- nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu EZD;

- prowadzenie rejestru uzytkownikéw systemu EZD.




