ZARZADZENIE NR 2/24
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 9 stycznia 2024 r.

w sprawie stosowania w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego — EZD PUW

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zml!l)
oraz w zwiazku z § 1 ust. 3 i 5 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r., Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzegdzie Miejskim w Mszczonowie, zwanym dalej Urzedem czynnosci dokumentowania
przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw sg prowadzone w sposéb tradycyjny, ktory jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Biatymstoku, zwanym dalej systemem EZD PUW, jest pomocniczym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie.

3. Instrukcja uzytkowania systemu EZD PUW w Urzedzie oraz postgpowania z dokumentacjg elektroniczng
itradycyjng (papierowa), odzwierciedlajaca sposob przebiegu zalatwiania oraz rozstrzygania spraw
w Urzedzie, okresla zatagcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykaz spraw prowadzonych wylacznie w postaci elektronicznej okresla zalgcznik Nr2 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Wykaz, o ktorym mowa w ust. 1, aktualizuje Koordynator czynnosci kancelaryjnych,
a zatwierdza Burmistrz Mszczonowa w formie zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu do przestrzegania postanowien niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego iobshugi Rady
Miejskie;j.
§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/11 Burmistrza Mszczonowa zdnia 14 marca 2011 r. w sprawie

wykonania niektorych przepisow instrukcji kancylaryjne,j zmienione Zarzadzeniem Nr47/15 Burmistrza
Mszczonowa z dnia 6 sierpnia 2015 .

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wylaczeniem § 10 ust. 2 zalgcznika Nr 1, ktory
obowigzywac bedzie od 1 lipca 2024 r.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek

[l zmiany ustawy zostaty opublikowane w Dz. U. z 2023 r. poz. 572, 1463, 1688
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Zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 2/24
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 9 stycznia 2024 r.

Instrukcja uzytkowania systemu EZD PUW w Urzedzie Miejskim w Mszczonowie do postepowania
z dokumentacja elektroniczna i tradycyjna odzwierciedlajaca sposob dokumentowania przebiegu
zalatwiania oraz rozstrzygania spraw

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Instrukcja uzytkowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja zwanego dalej
»systemem EZD PUW” do wspomagania wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w biurze podawczym
Urzedu Miejskiego w Mszczonowie w systemie tradycyjnym oraz postgpowania w przypadku awarii systemu
EZD PUW, ma na celu okreslenie zasad itrybu postgpowania z dokumentacja wptywajaca i wychodzaca
z Urzedu przy uzyciu systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg. Instrukcja swoim zakresem
obejmuje wszystkie wydziaty i samodzielne stanowiska tut. Urzedu.

§ 2. Illekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mszczonowie
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mszczonowa,

3) naczelniku, kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca komorka organizacyjng lub osobg ja
zastepujaca w zakresie wykonywania jej zadan;

4) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora prowadzi sprawe, zatatwiajaca dang
sprawe¢ merytorycznie atakze wykonujaca wtym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne tj.
rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowo$¢ zatatwienia
sprawy i kompletowanie akt sprawy lub grupujaca dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy. Na potrzeby
niniejszej Instrukcji do pracownikdéw metytorycznych zalicza sie w szczeg6lnosci radcéw prawnych oraz
innych pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy;

5) administratorze systemu EZD PUW - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za nadzor
informatyczny 1 merytoryczny nad zarzadzaniem systemem EZD PUW,

6) kancelarii Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelarig,
biuro podawcze, stanowisko pracy, w ktorej pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesytek, a takze pracownika prowadzacego sprawe w zakresie przesylek elektronicznych kierowanych do
niego bezposrednio lub automatycznie przekazywanych przez systemy informatyczne,

7) komoérce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony w strukturze organizacyjnej
Urzedu zespdt pracownikow wyposazony w niezbedne $rodki ikierowany przez jednego zwierzchnika
stuzbowego. Zespot realizuje w sposob ciagly przypisane funkcje i zadania,

8) JRWA - nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatacznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. wsprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych,

9) instrukeji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ zatgcznik nr 1 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 zaktadowych,

10) dekretacji — nalezy przez to rozumie¢ adnotacje umieszczang na piSmie badz do niego dotgczana,
zawierajacg wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze
zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy,

11) Elektronicznym Zarzadzaniu Dokumentacja (EZD PUW) — nalezy przez to rozumie¢ system
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego,

Id: 1B285EC3-A239-4DF7-985B-3AA5B221CE20. Podpisany Strona 1



12) piSmie - nalezy przez to rozumie¢ koszulke w systemie EZD PUW, ktoéry umozliwia grupowanie
w systemie dokumentow, rejestrowanie i prowadzenie sprawy,

13) metadanych - nalezy przez to rozumie¢ zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesytka, sprawa lub inng dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
i dlugotrwale przechowywanie oraz zarzadzanie,

14) RPW - nalezy przez to rozumieé rejestr przesylek wplywajacych stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez Urzad prowadzony w systemie EZD PUW
jako jeden rejestr dla catego Urzedu,

15) systemie tradycyjnym — nalezy przez to rozumie¢ system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci,

16) PKN — nalezy przez to rozumie¢ Pocztowg Ksigzke Nadawcza,

17) rejestrze przesylek wychodzacych - nalezy przez to rozumie¢ rejestr stuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez Urzad,

18) podpisie elektronicznym - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
certyfikatem kwalifikowanym,

19) odwzorowaniu cyfrowym - nalezy przez to rozumie¢ dokument elektroniczny, bedacy kopia
elektroniczng dowolnej tre$ci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢
z tg trescig 1 jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostgpu do pierwowzoru,

20) systemach dziedzinowych - nalezy przez to rozumie¢ systemy podatkowe, odpadow komunalnych
i system SRP,

21) skladzie chronologicznym (SCh) - nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany zbior dla dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD.

§ 3. 1. Uzytkownikami systemu EZD PUW sg wszyscy pracownicy Urzgdu, ktorzy posiadajg login i hasto
nadane przez administratora systemdw na podstawie zasad przyjetych w Urzedzie.

2. Nadanie loginu ihasta nastepuje wylacznie po uzyskaniu przez uzytkownika upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych.

3. Wszystkie zmiany w uprawnieniach uzytkownika zwigzane m.in. ze zmiang stanowiska, zmiana komorki
organizacyjnej lub rozwigzania stosunku pracy dokonywane sa przez administratorOw na podstawie zasad
przyjetych w Urzedzie.

Rozdzial 2.
Zasady postepowania z rejestracja przesylek wplywajacych do kancelarii Urzedu na nosniku
papierowym

§ 4. 1. Podczas przyjmowania przesylek wptywajacych do kancelarii Urzgdu w postaci papierowej
dokonywane jest:

a) sprawdzenie prawidlowosci wskazanego na przesylce adresu,
b) sprawdzenie stanu opakowania danej przesyiki,
¢) sprawdzenie ilosci dostarczonych przesytek,

d) potwierdzenie przyjecia przesytek poleconych w wykazie przesylek poleconych dostarczonych przez
dorgczyciela.

2. Kancelaria Urzedu dokonuje otwarcia przesytek wpltywajacych z wyjatkiem:

a) przesytek adresowanych imiennie do Burmistrza, zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikow,
pracownikow Urzedu,

b) przesytek zawierajacych informacje niejawne - dla tego typu przesytek prowadzony jest oddzielny rejestr,

c) przesytek warto§ciowych, ktore przekazywane sa wlasciwej osobie, komoérce organizacyjnej,
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d) przesytek adresowanych do radcow prawnych - dla tego typu przesytek prowadzony jest oddzielny rejestr,
e) przesytek zastrzezonych dla adresata np. do rak wiasnych,
f) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatéw do pracy,

g) przesytek stanowigcych oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych,

h) ofert i sprawozdan finansowych sktadanych na podstawie przepiséw ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

3. Kancelaria Urzgdu dokonuje wydzielenia przesytek niepodlegajacych rejestracji w systemie EZD PUW:
a) afisze,
b) plakaty,
c) reklamy,
d) potwierdzenia odbioru i zwroty, ktore zatacza sie do akt sprawy,
€) zaproszenia,
f) zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
g) wnioski dowodowe i formularze meldunkowe,
h) wnioski do komisji socjalnej,
i) deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

j) wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolne;j,

k) przesytki oznaczone klauzulg tajnosci,

1) oferty sktadane w ramach ogloszonych przetargdw,

m) aplikacje sktadane w zwiazku z ogloszonym naborem na wolne stanowiska.
§ 5. W trakcie rejestracji korespondencji dokonywane jest:

1. wydzielenie korespondencji niepodlegajacej rejestracji, zgodnie z§ 4 ust. 31 przekazanie jej do
wlasciwych komorek organizacyjnych lub odpowiednich pracownikéw merytorycznych,

2. nadanie przesylce automatycznie wygenerowanego numeru RPW,
3. uzupehienie nastepujacych metadanych:

a) tytut przesytki (w tytule pracownik kancelarii Urzedu, o ile to mozliwe, moze zawrze¢ symbol komorki
organizacyjnej, do ktorej przesytka jest kierowana);

b) nazwa nadawcy (nazwa w przypadku Urzgdow, firm, instytucji lub imi¢ inazwisko w przypadku osdb
fizycznych);

¢) adres nadawcy;

d) data pisma;

e) znak pisma;

f) data wptywu;

g) rodzaj przesyiki;

h) nr R w przypadku przesytek poleconych;
i) liczba zalacznikow;

j) uwagi.

4. Poprawnos¢ ikompletnos¢ wprowadzonych metadanych weryfikuje 1iuzupelnia pracownik
merytoryczny. Etykiete z kodem kreskowym z numerem RPW drukuje kancelaria.
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5. Pismo, ktorego tres¢ dotyczy kilku komorek organizacyjnych podlega jednokrotnej rejestracji, a na etapie
dekretacji wskazuje si¢ te komorki organizacyjne, ktorych dotyczy sprawa.

6. W przypadku, gdy przesytka wptywajaca zawiera kilka odrebnych dokumentéow dotyczacych réznych
spraw, kazdy dokument badz ich komplet podlega odrgbnej rejestracji w systemie EZD PUW.

7. W przypadku, gdy przesytka wpltywajaca do kancelarii Urzgdu dotyczy spraw prowadzonych wylacznie
w postaci elektronicznej z wykazu bedacego zalacznikiem nr 2 do zarzadzenia,dokumenty w wersji papierowe;j
jak 1informatyczne nos$niki danych trafiaja do sktadu chronolicznego, a przekazania do witasciwej komorki
organizacyjnej dokonuje si¢ wylacznie w wersji elektroniczne;.

8. Kancelaria Urzedu po dodaniu dokumentu do sktadu chronologicznego nakleja odpowiednia etykiete
wygenerowang z systemu EZD PUW.

§ 6. 1. Po rejestracji przesytki wplywajacej w postaci papierowej kancelaria wykonuje odwzorowanie
cyfrowe wraz z zalacznikami.

2. Odwzorowania przesylek nie wykonuje si¢, w przypadku gdy:
a) urzadzenia dostgpne w kancelarii Urzgdu nie obstuguja formatu przesytki,
b) tres¢ jest nieczytelna,
¢) posta¢ lub forma jest niemozliwa do skanowania.
3. Pelnego odwzorowania przesyiki nie wykonuje si¢, w przypadku gdy liczba jej stron jest wigksza niz 10.

4. W przypadku opisanym w ust. 2 dokonuje si¢ wylacznie wstepnej rejestracji w systemie EZD PUW na
podstawie danych zawartych na kopercie i nadaniu RPW wraz z umieszczeniem kodu kreskowego, zalaczajac
w metadanych opisujacych te przesytke uwage o przyczynie braku odwzorowania przesyiki.

5. W przypadku opisanym w ust. 3 wykonuje si¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pisma przewodniego
i zatlacznikow do 10 stron, zalaczajac w metadanych opisujacych te przesylke informacje o objetosci
(rozmiarze) przesyiki.

6. Przesylki nieotwierane w kancelarii, z uwagi na brak mozliwosci otwarcia, podlegaja wylacznie wstepnej
rejestracji w systemie EZD PUW na podstawie danych zawartych na kopercie inadaniu RPW wraz
z umieszczeniem kodu kreskowego na kopercie.

7. W przypadku opisanym w ust. 6 odwzorowanie cyfrowe:

a) moze by¢ wykonane w kancelarii i dotagczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢ z treScig wptywu
przez adresata,

b) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD PUW pozostaja tylko metadane opisujace przesyike.

8. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ znalezyta starannoscia i jakoscig techniczng umozliwiajaca
zapoznanie si¢ z trescig dokumentu bez potrzeby siggania do pierwowzoru papierowego.

9. Pracownicy kancelarii dokonujg wstepnej weryfikacji kompletnosci i jakosci odwzorowan cyfrowych
w trakcie skanowania przesytek.

10. Przesylki nierejestrowane w systemie EZD PUW, wymienione w § 4 ust. 3, pracownik merytoryczny
rejestruje w systemie EZD PUW tylko wtedy, gdy w oparciu o nie wszczyna si¢ sprawe.

§ 7. 1. Kancelaria Urzgdu przekazuje przesylki zarejestrowane w systemie EZD PUW do dekretacji
w formie papierowej lub bezposrednio do adresatéw imiennych.

2. Przesylki nierejestrowane w systemie EZD PUW sa rozdzielane przez kancelari¢ Urzgdu na wilasciwe
komorki organizacyjne Urzedu lub odpowiednich pracownikéw merytorycznych do 1 dnia roboczego.

Rozdzial 3.
Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do kancelarii Urzedu za posrednictwem platformy ePUAP

§ 8. 1. Przesytki wptywajace w postaci elektronicznej rejestruje si¢ w systemie EZD PUW w taki sposob,
aby zachowac je w postaci oryginalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalgcznikami, w formatach,
w jakich zostaty przestane.
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2. Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP za pomoca formularza elektronicznego udostepnionego na
platformie ePUAP jest rejestrowany w systemie EZD PUW w sposob automatyczny i przekazany przez
kancelari¢ Urzedu do dekretacji.

§ 9. Kancelaria dokonuje pelnego wydruku przesytki wptywajacej w postaci elektronicznej z wyltaczeniem
rozdzielnikéw adresowych.

Rozdzial 4.
Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do kancelarii Urzedu na informatycznym no$niku danych

§ 10. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
a) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych,

b) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym - przesyiki te rejestruje si¢ w systemie
EZD PUW tak jak pozostate przesylki w postaci papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie
cyfrowe pisma oraz dane dot. zalacznika przekazanego na informatycznym nosniku danych.

2. Przesylki przekazywane bezposrednio na informatycznym no$niku danych podlegaja rejestracji
w systemie EZD PUW poprzez:

a) oznaczenie przesyiki - na kopercie - identyfikatorem RPW oraz nr sprawy;
b) uzupehienie metadanych opisujgcych przesyike.

Rozdzial 5.
Postepowanie z korespondencja przeznaczona do wysylki

§ 11. 1. Pracownicy merytoryczni przekazuja do kancelarii Urzedu, do godziny 13.00, korespondencje
przeznaczong do wysytki w formie papierowej. Korespondencja przekazana do wysytki po godz. 13.00 zostanie
wystana kolejnego dnia roboczego.

2. Przesytki do wyslania w postaci papierowej przekazywane sa do kancelarii Urzgedu w zaklejonych
kopertach, na ktoérych pracownik merytoryczny ma obowigzek:

a) nadrukowac¢ dane adresowe wygenerowane z systemu EZD PUW,
b) naklei¢ etykiet¢ z danymi adresowymi wygenerowanymi z systemu EZD PUW,
c¢) zaadresowac koperte recznie 1 dopisac identyfikator koperty z systemu EZD PUW w widocznym miejscu,
d) dla kopert z okienkiem wydrukowa¢ wktadke adresowa wygenerowang z systemu EZD PUW.
3. Obowiagzek wynikajacy z ust. 2 nie dotyczy korespondencji wysytanej z systemoéw dziedzinowych.

4. W przypadku przesylek listowych wysylanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, pracownik
merytoryczny nakleja na kopercie wypeliony druk potwierdzenia odbioru.

5. Korespondencje¢ =z instytucjami publicznymi prowadza komoérki organizacyjne za posrednictwem
platformy e-PUAP, o ile nie jest niezbedne przestanie wersji papierowej dokumentacji.

6. Przesytki ,,0dbior osobisty” stosuje si¢ w przypadku przekazania pisma przez pracownika
merytorycznego na stanowisku pracy, zjednoczesnym potwierdzeniem przez odbiorce na wydruku
wygenerowanym z systemu, ktore dotacza si¢ do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie lub parafowaniu odbioru
dokumentu na egzemplarzu pisma pozostawionego w Urzedzie.

7. Przesylki polecone ipolecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru majace status korespondencji
wystanej sg uktadane w kolejnosci zgodnie z numerem wynikajacym z PKN.

8. W rejestrze korespondencji w EZD PUW tworzy si¢ PKN, ktorg kancelaria Urzedu drukuje w dwoch
egzemplarzach i dolacza do utozonych w kolejnosci listow.

9. Listy zwykle po potwierdzeniu w EZD PUW w rejestrze korespondencji wychodzacej sa segregowane
wedlug ich kolejnosci idotaczane jest do nich zestawienie zbiorcze iloSciowe sporzadzone w dwoch
egzemplarzach przez kancelarie¢ Urzedu.

10. Pisma wysytane poprzez platform¢ e-PUAP musza zosta¢ podpisane podpisem elektronicznym
w systemie EZD PUW przez osob¢ upowazniong.
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Rozdzial 6.
Sposéb postepowania z przesyltkami w przypadku awarii systemu EZD PUW

§ 12. 1. W przypadku awarii systemu EZD PUW administrator systemow informuje o jej wystgpieniu
Burmistrza, = Zespot Wdrozeniowy EZD PUW, Sekretarza oraz naczelnikow/kierownikéw komorek
organizacyjnych.

2. Sposob postgpowania jest uzalezniony od przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia w tym
zakresie podejmuje burmistrz lub osoba przez niego upowazniona po konsultacjach z administratorem system
EZD PUW.

3. Jezeli istnieje taka mozliwos¢, wyslana zostaje informacja o awarii do wszystkich uzytkownikow za
posrednictwem poczty elektroniczne;j.

4. Po uzyskaniu informacji, iz awaria jest dlugotrwala, tzn. jej usunigcie zajmie kilkanascie godzin,
kancelaria Urzgdu:

a) opatruje przesyltki pieczgcia wptywu,
b) rejestruje przesytki recznie w tradycyjnym dzienniku korespondenyjnym,
¢) oznacza przesylki kolejnym numerem z dziennika korespondencyjnego.

5. Na czas trwania dlugotrwatej awarii zmieniona zostanie konfiguracja platformy e-PUAP w celu rgcznego
odbioru dokumentow. Dokumenty wystane do Urzgdu w czasie trwania awarii zostang pobrane jesli bedzie
taka mozliwos¢ techniczna.

6. Po zarejestrowaniu przesylek korespondencja przekazywana jest do dekretacji, aw przypadku
korespondencji niewymagajacej dekretacji bezposrednio do poszczegdlnych komorek organizacyjnych za
pokwitowaniem.

7. Po usunigciu awarii wysylana jest informacja do wszystkich uzytkownikoéw za posrednictwem poczty
mailowe;j.

§ 13. 1. Pacownicy prowadzacy sprawy do czasu usunig¢cia krotkotrwalej awarii systemu EZD PUW
zalatwiajg sprawy w systemie tradycyjnym.

2. Kancelaria wydaje jedynie taka korespondencje wplywajaca, ktéra uznana zostala za pilng przez
naczelnikow/kierownikdéw komorek organizacyjnych Iub osoby przez nich wyznaczone. Czynno$ci zwigzane
z rejestracja  wydanej wten sposob korespondencji zostaja wpisane do tradycyjnego dziennika
korespondencyjnego.

3. Kancelaria wysyta przy uzyciu recznie sporzadzonych ksigzek nadawczych jedynie korespondencje
uznang przez nadawcow za pilng w kolejnosci wptywu.

§ 14. Po usunigciu awarii wszyscy pracownicy prowadzacy sprawy w formie elektronicznej zobowigzani sa
do odwzorowania w systemie EZD PUW dokumentéw zgromadzonych w formie tradycyjne;.

Rozdzial 7.
Sposob postepowania ze sklad chronologicznym

§ 15. 1. Sklad chronologiczny (SCh) zostal utworzony wcelu przechowywania dokumentacji
nieelektronicznej i dokumentacji na informatycznych no$nikach danych dla spraw prowadzonych wylacznie
elektronicznie w systemie EZD PUW.

2. W SCh gromadzone sa osobno dokumenty catkowicie odwzorowane elektronicznie (SChP),
niecatkowicie odwzorowane elektronicznie (SChN), nosniki informatyczne (SChl) wraz z zatacznikami do tej
dokumentacji oraz zwrotne potwierdzenia odbioru (SChZ).

3. W SCh przechowywana jest dokumentacja nieelektroniczna w sprawach prowadzonych elektronicznie
z wyjatkiem tej, ktora musi by¢ wysltana do:

a) zatatwienia innym organom zgodnie z wtasciwoscia,
b) podmiotu, przez ktory zostala nadestana do zatatwienia i podlega zwrotowi po zalatwieniu sprawy,

¢) do wlasciwego adresata po stwierdzeniu, iz blednie zostala skierowana do Urzedu.
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§ 16. 1. Dokumentacja wynikajagca zzalacznika nr 2 do zarzadzenia wptywajaca do Urzgdu, po
zarejestrowaniu w systemie EZD PUW i nadaniu nr RPW, zostaje zarejestrowana w Sktadzie Chronologicznym
oraz nadawany jest jej identyfikator techniczny SCh.

2. Pracownik prowadzacy sprawe w sposob tradycyjny zglasza konieczno$¢ wyrejestrowania przesytki
wplywajacej przy wykorzystaniu odpowiedniej funkcji w systemie EZD PUW ¢tj. ,,wyrejestrowania na potrzeby
sprawy tradycyjnej”.

3. Zgloszenie wyrejestrowania jest dopuszczalne wylacznie w systemie EZD PUW. Zabrania si¢
korzystania z innych form komunikacji.

§ 17. Do obowiazkéw pracownika prowadzacego SCh nalezy:
a) przyjecie dokumentacji do SCh,
b) rejestracja dokumentow w SCh,

¢) chronologiczne utozenie dokumentacji wg nastepujacych po sobie numeréw RPW w odpowiednim sktadzie
zgodnie zich rodzajem SChP, SChN, SChl lub SChZ w specjalnie przeznaczonych do tego celu
pojemnikach (segregatorach),

d) dbalos¢ o wlasciwe oznakowanie pojemnikow (segregatoréw), na ktorych umieszczane sa w widocznym
miejscu skrajne daty wplywu przechowywanej w nich dokumentacji,

e) ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata,
f) wypozyczanie dokumentacji na podstawie sktadanych zamowien w systemie EZD PUW,
g) wyrejestrowanie dokumentacji na potrzeby wysylki lub na potrzeby sprawy tradycyijne,
h) przyjmowanie zwracanej dokumentacji do SCh.

§ 18. Do obowiazkéw pracownikdw merytorycznych, ktorzy wypozyczaja, wyrejestrowuja lub zwracaja
dokumentacj¢ nalezy:

a) weryfikacja kompletnosci dokumentacji podczas wypozyczania tj. sprawdzenia iloSci stron odbieranych
dokumentow w stosunku do ilosci zapisanej w systemie EZD PUW. Osoba wypozyczajaca jest catkowicie
odpowiedzialna za stan zwracanego dokumentu,

b) zapewnienie kompletno$ci dokumentacji przy zwrocie,

c) przed wypozyczeniem dokumentacji powiazanej ze sprawag prowadzona w systemie EZD PUW (w
przypadku Dokumentacji przychodzacej), utworzenie sprawy na podstawie otrzymanego odwzorowania lub
dotaczenie odwzorowania do istniejgcej sprawy.

§ 19. 1. Zwrotne potwierdzenia odbioru (zwrotki) w sprawach prowadzonych elektronicznie sg skanowane,
rejestrowane przez pracownika kancelarii Urzedu w RPW oraz przechowywane w SCh.

2. Zwrotne potwierdzenia odbioru w sprawach prowadzonych w systemie EZD PUW muszg posiada¢ kod
kreskowy lub co najmniej generowany z systemu identyfikator koperty.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 20. W sprawach dotyczacych uzytkowania systemu EZD PUW, nieuregulowanych niniejszg instrukcja
lub spornych, rozstrzygaé¢ bedzie Zespdt Wdrozeniowy EZD PUW.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 2/24
BURMISTRZA MSZCZONOWA
z dnia 9 stycznia 2024 r.

Wykaz spraw prowadzonych wylacznie w postaci elektronicznej

Symbole klasyfikacyjne Kat.
Hasto klasyfikacyjne Archiwalna
152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A
1431 Udostepnienie informacji publicznej BE5
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