!
Zarzadzenie Nr 4512013
Burmistrza Kartuz
z daia 18 kwietnia 2013 r.

w sprawie obiegu dokumentow przez wprowadzenie de uzytku
w Urzedzie Miejskim w Kartuzach systemu informatycznego SIDAS EZD

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 j.t. ze zm.), art. 1, art. 2 ust. 1 pkt.1, art. 13 ust. 1 1 art. 16
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informaryzacji dzialalnosci podmiotéw realizujqeych
zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z 2005 ze zm.), oraz § 39 ust. 2 Instrukc
kancelaryjnej stanowiacej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14. poz. 67), zarzadzam, co nastepuje:

L Postanowienia Ogolne

§1
Wprowadzam do uzytku w Urzedzie Miejskim w Kartuzach zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym, system informatyczny SIDAS EZD jake narzedzie wspomagajace
podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci  kancelaryjnych 1 ich
dokumentowania, w szczegolnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestru przesylek wplywajacych i wychodzacych, spiséw spraw oraz
elektronicznych teczek aktowych,

2) wykonywania dekretacl,

3) wykonywama akceptacyi pism minimum do poziomu kierownika komaérki organizacyjne,
takze z wykorzystaniem podpisu elektronicznego,

4} udostgpniama i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu.,

5) prowadzemia mozliwych do zrealizowania w systemie rejestréw  lub  ewidenc)i,
z wylaczeniem rejestrow lub ewidenc)i prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania
okreslonych rodzajow spraw systemach informatycznych innych niz SIDAS EZD,

6) gromadzenia przyporzadkowanych do wihasciwych spraw  wszelkich dokumentow
elektronicznych majacych znaczemie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania

i rozstrzygania tych spraw.

I1. Podstawowe zasady elektronicznego obiegu dokumentéw SIDAS EZD

§ 2
1. Elektroniczny Obieg Dokumentow w Urzgdzie Miejskim w Kartuzach obejmuje rejestracie

wnioskdéw 1 spraw w wersji elektroniczne] oraz nadzor i $ledzenie stanu zalatwienia
sprawy,



LR

. Pracownicy uzyskuja dostep do panelu logowania systemu poprzez uruchomienie

przycisku skrotu umieszezonego na pulpicie monitora lub wpisanie do paska adresu
przeglqdarki internetowe) zainstalowane] w systemie adresu:
hitp://192.168.101.245/eurzad,

. Kazdy z pracownikow pracujacych w systemie ma przyporzadkowany login oraz haslo.

Login tworzy administrator systemu.
Haslo ustala si¢ indywidualnie po pierwszym zalogowaniu si¢ do systemu.
Hasto nie moze by¢ w zadnym wypadku udostepniane innym osobomn.

. W razie nieobecnoséi pracownika stosowne zastepstwo wprowadza stanowisko ds. kadr, a

w razie nieobecnosci pracownika ds. kadr administrator systemu -- koord ynator Zespotu ds.
Informatyki lub osoba go zastepujaca.

. Elektroniczny obieg dokumentéw oparty jest o system komputerowy

SIDAS EZD firmy Madkom

II1. Obieg dokumentéw

III A. KANCELARIA PODAWCZA
§3

. Pracownicy Kancelarn Podawcze} dokonuja elektroniczne) rejestrac)i korespondenci

wplywajace] do Urzedu Miejskiego drogg pocztowa (lListownie), elektroniczng oraz
sktadanej osobiscie przez interesantow.

. Pracownicy Kancelarii Podawcze] dokonuja dekretacji korespondencji w systemie Q‘,IDAS

EZD na rzecz Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz Naczelnikow
Wydzialow | Samodzielne stanowiska, w zakresie korespondencji typowe], powtarzajacej
sie 1ni¢ wymagajacej przedlozenia Burmistrzowi.

Pozostala korespondencie przedklada sie do dekretacji Burmistrzowi.

Po dokonaniu dekretacji pracownicy Kancelarii Podawcze] dokonuja przekazania pism
w systemie SIDAS EZD zgodnie z dyspozycja Burmistrza.

. Pracownicy Kancelarii Podawczej przekazuja w formie papierowej korespondencje na

1zecz Zastgpcdw Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika oraz Naczelnikéw Wydziatow i
Samodzielne stanowiska za pokwitowaniem.

. Komérki orgamizacyjne odbieraja  w formie papierowej korespondencje od oséb

tunkcyinych wskazanych w pkt. 21 3.

I B. KANCELARIA NADAWCZA
§4

. Kancelaria Nadawcza przyjmuje korespondencje do godziny 14:00,

Kazda jednostka korespondencji wychodzace] jest opatrzona numerem nadawczym
umieszcezanym na kopercie, ponizej oznaczenia Urzedu.

Wymog ten nie dotyczy spraw wszezgtych przed dniem 16.01.2013 r ). przed
wprowadzeniem systemu SIDAS EZD.

Pracownik Kancelarii Nadawczej potwierdza przyjecie przesylki do wyslania prezentata z
podpisem na egzemplarzu pisma przewodniego przeznaczonego do akt sprawy.

§5

. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja sprawy przez przegladanie w

aplikacji SIDAS EZD korespondencji przekazanej do zalatwienia, a nastepnie dekretuja i



przekazuja elektronicznie oraz w formie papierowe) do zalatwienia merytorycznym
stanowiskom pracy. ' '

| ]

. Na swoich stanowiskach, pracownicy poszczegdInyeh komérek organizacyjnych:

przyjmuja korespondencje i potwierdzaja jej wplyw w aplikacji SIDAS EZD;

rejestruja sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt

rozpatruja sprawg oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakow formalnych 1
ewentualnie wysylaja wezwanie do usunigcia brakdw:

przygotowujg projekt odpowiedzi / decyzji / zaswiadezenia, ktore przekazywane sa do
akceptacji kierownikowi merytoryczne] komorki organizacyjnej;

kierownik komorki organizacyinej:

- posiadajacy upowaznienie do wydawania rozstrzygnigé (decyzji, postanowien, itp.), po

zaakceptowaniu, podpisuje odpowiedzZ;

- nieposiadajacy upowaznienia do wydawania rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowiefi, itp.)

przekazuje zaakceptowana odpowiedz do podpisu innej osobie upowaznionej:

dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie cbiegu dokumentéw (np. w postaci
pliku tekstowego);

dolaczajg pismo do teczki aktowe] w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta z
JRWA (w przypadku nowej sprawy) lub tez dolaczenie jej do istniejacej sprawy (w
przypadku pisma dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej);

przekazuja podpisang odpowiedz do Kancelarii Nadawczey, skad zostaje wystana wraz z
potwierdzeneim odbioru pisma.

§ 6

1. W wypadku stwierdzenia przez uprawnionego pracownika blednej dekretacy, wycofanie
dekretacji elektroniczne] nastepuje wylacznie do Kancelarii Podawczej Urzedu.
Jednoczesnie, w przypadku dekretac)i dokonane) na dokumencie papierowym przez
Burnistrza, nalezy uzyska¢ zmiane dekretacji na whasciwa 1 przedekretowany dokument
papierowy przekazaé¢ do Kancelarii Podawczej.

2. Faktrury 1 rachunki wplywajace do Urzedu nie sg dekretowane przez Burmistrza
Kancelaria Podawcza przekazuje przedmiotowe dokumenty odpowiednio do Zastgpcedw
Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika oraz Naczelnikow Wydzialdéw 1 Samodzielnych
stanowisk.

Wskazane osoby po dokonaniu opisu (samodzielnie lub przez pracownikéw komérek
merytoryeznych) i zatwierdzeniu formalno prawnym dokumentu w formie papierowej,
przekazuja faktury 1 rachunki do Zespolu FN-K. Jednoczesnie dokonuja przedekretowania
dokumentu elektronicznego do Zespotu FN-K.

3. Przedekretowanie korespondencji bezposrednio pomigdzy stanowiskami lub komérkami
organizacyjnymi Urzedu w Zadnym innym wypadku nie jest dopuszczaine.
Przedekretowanie odbywa si¢ wytacznie poprzez kancelarie podawcza

§7

Kancelarie Urzedu sporzadzaja dzienne raporty poczty przychodzacej oraz wychodzacej,
ktére drukuja 1 ewidencjonuja.



- §8
1. W przypadku awarii aplikacji SIDAS EZD Igancelaria Podawcza rejestruje wplywajaca
korespondencje w formie papierowe) zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.
2. Opowiednio Kancelaria Nadawcza rejestruje wysylke korespondenc)i w formie papierowe;j
w postaci pocztowe] ksigzki nadawczej.
3. Po ustaniu awarii i pelnym przywroceniu pracy w systemie SIDAS EZD, nalezy
odzwierciedli¢ wykonane czynnosci w formie elektronicznej.

§9
1. Aplikacja SIDAS EZD wyposazona jest w komunikator wewngtrzny.
2. Informacje przekazane poprzez komunikator majg status komunikatow oficjalnych.
3. Polecenia wydane przez osoby pelniace funkcje kierownicze podleglym im pracownikom
maja status polecenia stuzbowego.

IV.  Wylaczenia od stosowania

§ 10

Dopuszcza si¢ odstapienie od stosowania oprogramowania SIDAS EZD w toku realizacji

nastepujacych procedur objetych oprogramowaniem dziedzinowym:

1. Procedowanie i wysylka decyzji z zakresu wymiaru podatkow.

2. Procedowanie 1 wysytka decyzji i dokumentacji z zakresu wymiaru optat zwigzanych z
gospodarka odpadami.

3. Procedowanie 1 wysyltka decyzji z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze).

4. Kazdorazowo odstapienie od stosowania oprogramowania SIDAS EZD w okreslonym
zakresie rzeczowym, wymaga zarzadzema Burmistrza.

V. Postanowienia koncowe

§11

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§12
Uchyla si¢ zarzadzenie Burmistrza Gminy Kartuzy z dnia 31 grudnia 2007 r. Nt 131/2007
w sprawle: wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy Kartuzy.
§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 16 stycznia
2013 1.

WYDZIALU



