ZARZADZENIE NR 261/2025
BURMISTRZA KSIAZA WLKP.

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie Instrukcji obiegu korespondencji oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Ksigzu Wikp.

Na podstawie art.33ust.1i3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym
(Dz. U. 22025 r. poz. 1135 ze zm.) w zwigzku z § 1 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z2011r. Nr 14,
poz.67) oraz § 1ust.3, § 2ust.2, § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie , Instrukcje obiegu korespondencji oraz zasady pracy w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Ksigzu WIkp.”, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.1. Ustala sie, ze podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Ksigzu WIlkp. jest system tradycyjny (papierowy), podczas gdy system
elektronicznego obiegu dokumentéw stanowi narzedzie wspomagajace prace w systemie tradycyjnym.

2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ksigzu WIlkp. z nadanymi

uprawnieniami do pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentdw, do zapoznania sie
i przestrzegania postanowien zawartych w Instrukcji, o ktérej mowa w § 1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.

Id: ESAOCCA8-9FF1-4B0B-AD57-8482413750DD. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia Nr 261/2025
Burmistrza Ksigza Wlkp.
z dnia 31 grudnia 2025 .

Instrukcja obiegu korespondencji oraz zasady pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw
w Urzedzie Miejskim w Ksigzu Wikp.

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Celem niniejszej ,Instrukcji obiegu korespondencji oraz zasad pracy w systemie elektronicznego
obiegu dokumentow w Urzedzie Miejskim w Ksigzu WIlkp.”, zwanej dalej ,Instrukcjg”, jest okreslenie
zasad prawidtowego obiegu korespondencji, techniki kancelaryjnej isposobu postepowania
z korespondencjg, atakze ujednolicenie izapewnienie sprawnego obiegu korespondencji w Urzedzie
Miejskim w Ksigzu Wlkp. z wykorzystaniem elektronicznego systemu obiegu dokumentéw.

§ 2. Przez uzyte w Instrukcji okreslenia, nalezy rozumie¢:

1) system tradycyjny (papierowy) - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji nieelektronicznej, z mozliwoscia
korzystania z narzedzi informatycznych wspomagajacych obieg dokumentéw w tej postaci;

2) system elektronicznego obiegu dokumentéw (EOD) - system teleinformatyczny stuzgcy do
elektronicznego zarzadzania dokumentacja umozliwiajagcy wykonywanie wnim czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenie itworzenie
dokumentac;ji elektronicznej;

3) Urzad - Urzad Miejski w Ksigzu WIlkp.;

4) Burmistrz - Burmistrza Ksigza Wlkp.;

5) Zastepca Burmistrza - Zastepce Burmistrza Ksigza Wlkp.;
6) Sekretarz - Sekretarza Gminy Ksigz Wlkp.;

7) Rada Miejska - Rade Miejska w Ksigzu Wlkp.;

8) komdrka organizacyjna - wyodrebnione w strukturze Urzedu Referat lub samodzielne jednoosobowe
stanowisko pracy;

9) pracownik merytoryczny - pracownika Urzedu zatatwiajgcego merytorycznie dang sprawe,
wykonujgcego w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektéw dokumentdw w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwienia
sprawy i kompletowanie akt sprawy, majgcego nadane uprawnienia do korzystania z systemu;

10) Kierownik Referatu - osobe kierujgcg Referatem Urzedu;

11) Sekretariat - wyodrebnione w strukturze Referatu Obywatelsko - Organizacyjnego Urzedu
stanowisko, ktérego pracownik jest uprawniony do przyjmowania, rejestrowania iwysyfania
przesytek i korespondenciji;

12) interesant - podmiot korzystajgcy z ustug Urzedu lub swiadczacy ustugi dla Urzedu;

13) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego, wymagajgce
rozpatrzenia i podjecia czynnosci lub przyjecia do wiadomosci;

Id: ESAOCCA8-9FF1-4B0B-AD57-8482413750DD. Podpisany Strona 1



14) przesytka - korespondencje (dokumentacje) otrzymang lub wysytang przez podmiot w kazdy
mozliwy sposéb, wtym dokumentacje elektroniczng przesytang za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnos$ci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne ;

15) rejestracja - czynnosci majgce na celu wprowadzenie przesytek do rejestru przesytek wptywajgcych
w systemie EOD;

16) dekretacja - wyznaczenie przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza, poprzez
przekierowanie korespondencji w systemie EOD Ilub sporzadzenie odrecznej adnotacji
na dokumencie, odpowiedniej komorki organizacyjnej wtasciwej do zatatwienia danej sprawy;

17) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zaftatwiania sprawy lub
aprobate tresci pisma;

18) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie sie z tg tresci i jej zrozumienie,
bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru (np. skan);

19) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawg lub
inng korespondencja (dokumentacjg), utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie
i dtugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

20) system dedykowany - system teleinformatyczny przeznaczony do wykonywania okreslonych,
wyspecjalizowanych czynnosci, ktérych przygotowanie i realizacja nastepuje za pomocg odrebnych
programow komputerowych majgcych wtasne bazy danych iniepofgczonych funkcjonalnie
z systemem EOD (np. Zrédto);

21) e-Doreczenia - cyfrowg forme komunikacji podmiotow publicznych  z obywatelami,
przedsiebiorcami oraz innymi podmiotami, réwnowazing z dotychczasowg przesytkg polecong
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub z doreczeniem osobistym;

22) elektroniczna skrzynka podawcza (ESP) - elektroniczng skrzynke podawczg Urzedu, aktywowana
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

23) Instrukcja kancelaryjna - instrukcje okreslajgca szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiotach, stanowigcg zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

24) jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA) - jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy i zwigzkéw
miedzygminnych oraz urzeddéw obstugujgcych te organy izwigzki, stanowigcy zatgcznik nr 2
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych.

§ 3. Postanowienia zawarte w niniejszej Instrukcji majg zastosowanie do spraw wszystkich komérek
organizacyjnych Urzedu. Wyjatek stanowig sprawy Urzedu Stanu Cywilnego, sprawy dotyczace
dowoddéw osobistych i ewidencji ludnosci oraz dziatalnos$ci gospodarczej, realizowane na stanowisku do
spraw ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych i dziatalnosci gospodarczej oraz Radcy prawnego, dla
ktéorych forma korespondencji wynika zodrebnych przepiséw imoze by¢ dostarczana takze
z wykorzystaniem wydrukow papierowych.
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§4. 1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danej sprawy w systemie
dedykowanym, w przypadku omytkowo/automatycznie otrzymanej przesytki w systemie EOD, opisuje
zarejestrowang korespondencje, dodajac w uwagach adnotacje z podaniem nazwy wtasciwego systemu
dedykowanego (np. sprawa zostata zarejestrowana w programie /nazwa programuy).

2. Dla spraw prowadzonych w systemie dedykowanym, dopuszcza sie w systemie EOD:
1) udostepnianie i rozpowszechnianie korespondencji wewnatrz Urzedu;
2) dystrybucje korespondenciji;
3) dokonywanie dekretacji korespondenc;ji i jej akceptacje;
4) prowadzenie wybranych spraw w ramach danej komérki organizacyjnej Urzedu.

Rozdziat 2.
SYSTEM EOD | ZASADY PRACY W NIM

§ 5. 1. Stosowanym w Urzedzie systemem EOD jest System RADIX EOD+ 3.09.203 firmy Radix Spotka
z ograniczong odpowiedzialnoscia, Sp.k.

2.System EOD wykorzystywany jest jako pomocnicze narzedzie informatyczne, wspomagajgce
system tradycyjny umozliwiajagcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw, atakze gromadzenie, tworzenie i monitorowanie obiegu dokumentéw,
w szczegolnosci poprzez nastepujgce funkcjonalnosci:

1) przegladanie zarejestrowanych przesytek;
2) rejestrowanie przesytek i korespondencji;

3) prowadzenie mozliwych do zrealizowania w systemie EOD innych potrzebnych rejestrow
lub ewidencji, z wytgczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w systemach dedykowanych;

4) wykonywanie dekretacji;

5) gromadzenie przyporzgdkowanych do wtasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych
(w tym odwzorowan cyfrowych), majgcych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania tych spraw;

6) obstuge skrzynki poczty elektronicznej, ESP, e-Doreczen oraz plikdw przesytanych ze stacji roboczych;
7) sporzadzanie wykazu spraw, wykazu korespondencji, wykazu dokumentow;
8) przygotowywanie przesytek wychodzacych.

3.System EOD stanowi podstawowy sposdéb wymiany korespondencji wewnetrznej miedzy
wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 6. System EOD oparty jest na jednolitym rzeczowym wykazie akt i jest zgodny wymogami Instrukcji
kancelaryjnej.

§7.1. Kazdy pracownik jest jednoznacznie identyfikowany w systemie za pomocg nazwy
uzytkownika (loginu) oraz hasta. Login jest nadawany przez Informatyka Urzedu Miejskiego w Ksigzu
Wikp.

2. Kazdy pracownik ma obowigzek codziennego logowania sie do systemu EOD oraz do biezacej
pracy w nim.

3. Kazda operacja wykonywana na dokumencie w systemie EOD jest rejestrowana, zapamietywana
oraz przypisana do danej sprawy wraz z informacjg, kto jej dokonat.
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4. W przypadku awarii majacej wptyw na funkcjonowanie systemu EOD (awarie serwerdw, sieci
teleinformatycznej, linii energetyczne;j itp.), wszystkie dokumenty prowadzone w systemie EOD, winny
zostac systemu niezwtocznie po usunieciu awarii.

5. Wykorzystanie systemu EOD do obstugi spraw prowadzonych w systemie mieszanym
ma charakter pomocniczy - nie wyklucza mozliwosci prowadzenia akt sprawy w postaci papierowe;.

6. W systemie EOD tworzy sie baze podmiotéw bedacych interesantami Urzedu. Pracownik przed
dodaniem nowego podmiotu do bazy winien upewni¢ sie, czy taki podmiot nie zostat juz wczesniej
wprowadzony (niedozwolone jest wielokrotne wprowadzanie tego samego interesanta).
W przypadku, gdy interesant nie wystepuje w bazie podmiotéw, nalezy wprowadzié wszystkie posiadane
o nim informacje oraz wypetni¢ pola oznaczone jako obowigzkowe.

Rozdziat 3.
PRZYJECIE, REJESTRACJA, DEKRETACJA ORAZ ROZDYSPONOWANIE PRZESYLEK | KORESPONDENCII
WPLYWAJACYCH DO URZEDU

§ 8. 1. Przesytka wptywa do Urzedu w postaci:
1) przesytek pocztowych i przesytek kurierskich;

2) pism sktadanych bezposrednio przez interesantéw w Sekretariacie lub innej komdrce organizacyjnej
Urzedu;

3) korespondencji elektronicznej za posrednictwem ESP, e-Doreczen oraz poczty e-mail przesytanej
na adres gtéwny Urzedu lub adresy stuzbowe pracownikéw;

4) korespondencji przekazywanej/ rejestrowanej przy pomocy systeméw dedykowanych.

2. Przyjecie przesytki przez pracownika Sekretariatu potwierdzane jest na zgdanie podmiotu/
interesanta/ nadawcy przesytki.

3. Pracownik Sekretariatu dokonuje sprawdzenia poprawnosci wskazanego adresu na przesyice
przychodzacej oraz stanu jej opakowania, a w przypadku przesytek przekazanych za posrednictwem
poczty e-mail - przeprowadza wstepng selekcje majgcg na celu oddzielenie spamu i wiadomosci
zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie - od wtasciwej korespondenciji.

4. Przesytki kierowane do Rady Miejskiej przyjmuje irejestruje réwniez pracownik Sekretariatu.
Po dokonaniu dekretacji przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza albo Sekretarza, korespondencje
przekazuje sie do Biura Rady.

5.W przypadku, gdy wtasciwg do rozpatrzenia sprawy jest inna niz Urzad Miejski jednostka
organizacyjna gminy, korespondencje te przekazuje sie do danej jednostki.

§ 9. 1. Wszystkie przesytki wptywajgce do Urzedu, niezaleznie od postaci i kanatu komunikacji, jakimi
zostaty przekazane, podlegajg rejestracji wrejestrze przesytek wpltywajgcych w systemie EOD,
z wytgczeniem:

1) zarzadzen Burmistrza;

2) uchwat Rady Miejskiej i protokotow posiedzen z sesji oraz posiedzen statych Komisji Rady Miejskiej;
3) petnomocnictw i upowaznier wydawanych przez Burmistrza;

4) dokumentac;ji kadrowe;j i ptacowej;

5) ofert pracy i CV w sprawie zatrudnienia, tgcznie z ogtoszonym naborem;

6) dokumentéw zwigzanych z funduszem socjalnym;

7) zawiadomien o wpisach do ksigg wieczystych;
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8) pism i wnioskéw kierowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

9) spraw, ktérych przygotowanie irealizacja nastepuje za pomocg odrebnych programoéow
komputerowych majgcych wifasne bazy danych iniepotgczonych funkcjonalnie z systemem EOD
(systemy dedykowane);

10) innych - niemajgcych cech dokumentu, w tym:
a) zaproszen, plakatow, zyczen;

b) ksigzek, fachowej literatury i publikacji, takich jak:(dzienniki urzedowe, czasopisma, gazety, afisze,
ogtoszenia;

c) katalogéw, ulotek, materiatéw reklamowych
d) ofert szkoleniowych.
2. Rejestracji przesytek w systemie EOD dokonuje pracownik Sekretariatu Urzedu.

3. Rejestracja, o ktorej mowa wust.2, polega na wykonaniu czynnosci majacych na celu
wprowadzenie przesytek do rejestru przesytek wptywajacych w systemie EOD, co wigze sie
z konieczno$cig przyporzadkowania do kazdej wptywajgcej przesytki okreslonego zestawu metadanych
i odwzorowaniem cyfrowym przesyftki.

4. Pracownik Sekretariatu Urzedu uzupetnia metadane w nastepujgcym zakresie:
1) oznaczenie podmiotu (nadawcy) przesyiki;
2) data przesyiki;
3) data wptywu przesyiki;
4) rodzaj przesytki (korespondencji);
5) tytut przesytki zawierajgcy zwiezte okreslenie przesytki odnoszgce sie do jej tresci;
6) sposob dostarczenia przesyiki;
7) numer (kolejny, zgodny z chronologia) z rejestru przesytek wptywajacych.

5. Odwzorowania cyfrowe sporzadza sie z nalezytg starannoscia i jakoscig techniczng umozliwiajaca
zapoznanie sie z trescig dokumentu bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.

6. Po zarejestrowaniu izeskanowaniu przesytki pracownik Sekretariatu Urzedu sprawdza
prawidtowosc, kompletnosc¢ i czytelnos¢ odwzorowania cyfrowego.

7. Pozostate metadane uzupetniajg - o ile jest taka potrzeba - pracownicy merytoryczni.

8. Odwzorowaniu cyfrowemu, o ktérym mowa w ust.3 nie podlegajg przesytki ze wzgledu na:
1) parametry techniczne, w szczegélnosci:

a) rozmiar strony wiekszy niz A4,

b) nieczytelna tres¢,

c) postac inng niz papierowa,

d) posta¢ lub forme niemozliwg do zeskanowania (np. trwale zszyte akta, dokumentacja
kosztorysowo-projektowa, plany zagospodarowania przestrzennego, dzienniki budowy itp.),

e) liczbe stron wiekszg niz 5;

2) tresc¢ zawartg w dokumentac;ji;
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3) rodzaj spraw pracowniczych, w tym w szczegdlnosci wnioski urlopowe, oferty zatrudnienia, oferty
szkolen, wnioski do Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4) dane oraz tresci, ktére nie powinny by¢ dostepne w systemie EOD, wtym w szczegdlnosci:
dokumentacja zawierajgca informacje niejawne, oferty zamdwien publicznych, korespondencja
dotyczaca ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;

5) dokumentacje geodezyjno-kartograficzng i geologiczng, w tym w szczegdlnosci: mapy geodezyjne,
wypisy i wyrysy geodezyjne, plany zagospodarowania terenu, rysunki techniczne;

6) przesytki niewymienione w punktach od 1do 6, wtym w szczegdlnosci: materiaty reklamowe,
dokumenty wypozyczone, zwracane przez inne ograny lub sady, prace plastyczne, publikacje
(dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, gazety, ksigzki, afisze, ogtoszenia, etc.).

9. W przypadku przesytki (korespondencji) o znacznej objetosci, do systemu EOD wprowadzany jest
tylko dokument przewodni, ztym jednak zastrzezeniem, ze bez wzgledu na objetos¢, do systemu
w catosci wprowadzane sa:

1) podania;

2) skargi, wnioski, petycje;
3) odwotania;

4) decyzje;

5) wyroki.

§ 10. 1. Przesytki, ktére wptynety do Urzedu w formie papierowej od operatoréw pocztowych lub
przyniesione zostaty osobiscie przez interesantdow, przyjmowane sg, otwierane irejestrowane przez
pracownika Sekretariatu Urzedu.

2. Przesytke w formie papierowej rejestruje sie na podstawie:

1) danych zawartych wtresci pisma - w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty
i zapoznania sie z trescig pisma,

2) danych na kopercie, w ktdrej jest pismo - w przypadkach gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty,
o ktérej mowa w ust. 3.

3. Pracownik Sekretariatu nie otwiera przesytek w formie papierowej w przypadku przesytek:
1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rgk wtasnych”;
2) adresowanych imiennie do Radcy prawnego;
3) sadowych - adresowanych imiennie do oséb zatrudnionych w Urzedzie;
4) stanowigcych oferty sktadane w ramach postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;
5) bedacych ofertami naboru/ zatrudnienia w Urzedzie;
6) stanowigcych oferty konkursowe na realizacje zadan publicznych;
7) adresowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
8) adresowanych imiennie do Radnych Rady Miejskiej;

9) opatrzonych klauzulg ,zastrzezone” lub ,poufne” zgodnie zustawa zdnia 5sierpnia 2010r.
o ochronie informacji niejawnych;

10) oznaczonych jako ,tajemnice skarbowe”.
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4. Pismo przewodnie zarejestrowanej przesytki, pracownik Sekretariatu opatruje pieczecig z datg
wptywu, wpisujac kolejny numer przesytki zgodnie z chronologig, nadany po rejestracji w systemie EOD.

5. W przypadku przesytek bedacych ofertami przetargowymi lub konkursowymi dodatkowo, oprécz
daty ztozenia przesytki/korespondencji, wpisuje sie godzine i minuty jego ztozenia,

§ 11. Przesytki w formie papierowej podlegaja odwzorowaniu cyfrowemu przez pracownika
Sekretariatu Urzedu w catosci, z zastrzezeniem ust. 8 i 9.

§ 12. 1. Przesytka (korespondencja) w formie papierowej, przyjeta i zarejestrowana w Sekretariacie,
jest przekazywana przez pracownika Sekretariatu do Burmistrza lub Zastepcy albo Sekretarza, ktorzy
dokonuja dekretacji (w formie papierowej lub elektronicznej) do wtasciwej komérki organizacyjnej.

2. Catos¢  zadekretowanej korespondencji, o ktérej mowa wust.1, przekazywana jest
do Sekretariatu, gdzie zostaje rozdysponowana do poszczegdlnych komodrek organizacyjnych. Odbioru
korespondencji w formie tradycyjnej dokonujg pracownicy merytoryczni.

§ 13. 1. W przypadku wptywu do Urzedu przesytki zawierajgcej dokumentacje stanowigcg odrebne
przesytki, kazda z nich podlega odrebnej rejestracji.

2. W przypadku wptywu do Urzedu przesytki zawierajgcej wiecej niz jeden komplet dokumentacji
w tej samej sprawie, adresowanej do réinych komérek organizacyjnych Urzedu, podlegajg one
rejestracji w systemie EOD, pod jednym numerem zgodnie z chronologia i s3 przypisywane pracownikom
merytorycznym za pomocg zaktadki ,, Uprawnienia” (po imiennym wskazaniu danej osoby).

3. W przypadku niezarejestrowania przesytki wptywajgcej w dniu, w ktdrym zostata ona dostarczona
(doreczona) do Urzedu, pracownik Sekretariatu w dniu nastepnym w pierwszej kolejnosci rejestruje
przesytke z dnia poprzedniego.

4. Wersja elektroniczna korespondencji papierowej w systemie EOD przekazywana jest do komédrek
organizacyjnych bezposrednio przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza albo Sekretarza Gminy.

5.Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzgcych wzakres dziatania kilku komorek
organizacyjnych, oryginat dokumentu przekazuje sie komodrce wskazanej podczas dekretacji jako
pierwszej (wiodacej), a pozostatym wskazanym w dekretacji przekazuje sie kopie dokumentu - pierwsza
strone z informacjg, w ktérej komdrce organizacyjnej dostepna jest petna tres¢ dokumentu.

6. Korespondencje przekazang przez Sekretariat niewtasciwej komdrce organizacyjnej Urzedu nalezy
bezzwtocznie zwréci¢ do Sekretariatu.

7. Btednie zadekretowang korespondencje nalezy zwrdci¢ osobie, ktéra dokonata dekretacji —
Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza albo Sekretarzowi Gminy w celu naniesienia zmiany. Zmiany moze
dokonac tylko osoba, o ktérej mowa w ust. 1.

8. W przypadku planowanej nieobecnosci pracownika merytorycznego (urlop wypoczynkowy),
wystepuje on z ustnym wnioskiem do Informatyka Urzedu Miejskiego w Ksigzu WIlkp. o aktywowanie
zastepstwa w systemie EOD na osobe, ktdra bedzie go zastepowata podczas tej nieobecnosci.

§ 14. 1. Korespondencje nadestang w formie elektronicznej, wtym za posrednictwem ESP
lub e-Doreczen, zwigzang z prowadzonymi sprawami lub wszczynajgcg nowg sprawe,

przestang na adres gtéwny Urzedu lub adresy stuzbowe pracownikéw, nalezy zarejestrowac
w systemie EOD.

2. Przyjmujac przesyitki przekazane drogg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majgcej na
celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie iwiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatna.
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3. Korespondencje nadestang w formie elektronicznej w prowadzonej juz sprawie, na imienny adres
e-mail drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe i wigcza do dokumentacji sprawy.

4. Pracownik, ktory w systemie EOD otrzymat dokumenty btednie zadekretowane, zobowigzany jest
do ich zwrotnego przekazania osobie, ktéra dokonata dekretacji z adnotacjg ,Bfednie zadekretowane”
w polu ,,Uwagi”.

Rozdziat 4.
POSTEPOWANIE Z KORESPONDENCJA W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 15. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmujg korespondencje i po zapoznaniu sie z nig,
dekretujg i przekazujg do zatatwienia pracownikowi merytorycznemu.

2. Dekretacja, jak izapoznanie sie z korespondencja, s3 odnotowywane w systemie EOD poprzez
wykorzystanie odpowiednich funkcji systemu.

§ 16. Pracownik merytoryczny, w ramach obowigzkéw ktérego znajduje sie tematyka danej sprawy:
1) sprawdza, czy korespondencja nie zawiera brakéw formalnych i ewentualnie wzywa do ich usuniecia;
2) przyjmuje korespondencje i rejestruje sprawe zgodnie z JRWA;

3) rozpatruje sprawe;
4) przygotowuje projekt odpowiedzi w uzgodnieniu z Kierownikiem komaorki organizacyjne;.

§ 17. 1. Pracownik merytoryczny moze zachowac w postaci papierowej kompletng dokumentacje
odzwierciedlajgcg przebieg zatatwiania sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym.

2. W sprawach prowadzonych w wersji elektronicznej, w celu petnego odzwierciedlenia zatatwienia
sprawy, wszystkie dokumenty, ktére jej dotyczg, muszg zosta¢ dotaczone do systemu EOD
i przypisane sprawie, z wytgczeniem formatu wiekszego niz A4 lub postaci niemozliwej
do zeskanowania i zatgczenia w systemie EOD.

§ 18. Pracownicy zobowigzani sg do:
1) dbania o kompletnosé odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;
2) sumiennego i biezgcego zaktadania spraw w systemie EOD oraz oznaczania jako zakoriczonych;
3) dbania o uzyskanie akceptacji i podpiséw zgodnie z zasadami;
4) sumiennego i rzetelnego wypetniania metadanych wszystkich dokumentéw w systemie EOD;
5) nadawania nazw spraw i dokumentéw umozliwiajgcych ich szybka identyfikacje.
§ 19. 1. Tres¢ pisma do akceptacji przygotowuje sie w systemie EOD w postaci elektroniczne;j.
2. Akceptacja dokumentéw odbywa sie w systemie EOD.

3. Pismo uznaje sie za doreczone pracownikowi merytorycznemu, jezeli w systemie EOD jest ono
opatrzone statusem ,Zaakceptowany” powigzanym z loginem danego pracownika.

4. W przypadku korespondencji przeznaczonej do wysytki w postaci elektronicznej, uprawnieni
pracownicy merytoryczni podpisujg jg podpisem kwalifikowanym.

5. Po elektronicznej akceptacji ostatecznej mozina dokument wydrukowaé w dowolnej liczbie
egzemplarzy.

6. W przypadku, gdy podpisujgcy elektroniczne odmoéwi akceptacji, pismo przekazywane jest
zwrotnie na stanowisko osoby sporzgdzajgcej z adnotacjg o przyczynie odmowy (w ,,Uwagach”).
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Rozdziat 5.
KORESPONDENCJA WYCHODZACA

§ 20. 1. Korespondencja wychodzgca moze byé przekazywana adresatowi w postaci pisma
wystanego:

1) przesytka listowg lub paczka pocztows,
2) pocztg elektroniczng,

3) za posrednictwem ESP,

4) za posrednictwem e-Doreczen,

5) za posrednictwem gonca / doreczyciela.

2. Korespondencja wychodzaca z Urzedu wprowadzana jest do systemu EOD przez komodrke
organizacyjng Urzedu, ktéra tworzy dokument.

3. Wszystkie przesytki dotyczace spraw zarejestrowanych w systemie EOD bez wzgledu na forme
oraz sposob wysytki, podlegajg rejestracji w rejestrze przesytek wychodzgcych isg przygotowywane
w systemie EOD. Pozostate sprawy, dla ktérych forma korespondencji wynika z odrebnych przepiséw,
mogg by¢ dostarczane z wykorzystaniem wydrukdw papierowych i rejestrowane w sposob tradycyjny.

4. Dopuszcza sie mozliwosé odbioru dokumentacji osobiscie przez interesanta lub upowazniong przez
niego osobe. Korespondencje przygotowuje i przekazuje, zgodnie z zakresem kompetencji, pracownik
merytoryczny za pisemnym poswiadczeniem odbioru, ztozonym na kopii pisma.

5. Warunkiem przekazania przesytek pocztowych operatorowi pocztowemu tego samego dnia, jest
dostarczenie korespondencji do Sekretariatu do godz. 14:00.

§ 21. 1. Przygotowanie  korespondencji do wysytki wformie papierowej odbywa sie
we wszystkich komadrkach organizacyjnych Urzedu. Dokument przeznaczony do wystania jest drukowany
i podpisywany, a nastepnie zakopertowany przekazywany do Sekretariatu.

2. Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wybdr oraz wtasciwe oznaczenie rodzaju przesytki
wychodzacej (list zwykty, list polecony, list polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru itd.).

3. W przypadku zle lub niekompletnie przygotowanej korespondencji pracownik Sekretariatu moze
odmoéwi¢ jej przyjecia.
4. Dla korespondencji doreczanej osobiscie przez pracownikéw nie jest konieczne generowanie

zwrotnych potwierdzen odbioru. Na egzemplarzu pisma, ktéry pozostanie w aktach sprawy, potwierdza
sie osobiste doreczenie.

§ 22. 1. Wysytka  korespondencji za  posrednictwem  platformy ESP oraz platformy
e-Doreczenia dokonywana jest bezposrednio przez pracownika merytorycznego z wykorzystaniem
systemu EOD.

2. W przypadku wysytania korespondencji za pomocg ESP oraz e-Doreczen, aprowadzonej
w systemie tradycyjnym, drukuje sie potwierdzenie wystania przesytki, ktére wiacza sie do akt.

§ 23. W przypadku wptywu do Urzedu zwrotnego potwierdzenia odbioru i przesytek nieodebranych
w Sekretariacie przekazuje je do wtasciwych pracownikdw merytorycznych. Pracownik merytoryczny
rejestruje zwrotne potwierdzenie odbioru w systemie EOD, dodatkowo przy przesytkach nieodebranych,
dokonuje stosownych zapisow i dotgcza do akt sprawy.
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Rozdziat 6.
KORESPONDENCJA WEWNETRZNA

§ 24. 1. Korespondencje wewnetrzng przesytang pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
zwigzang z prowadzonymi sprawami lub  wszczynajagcg nowg sprawe, sporzadza @ sie
w systemie EOD i poprzez ten system przesyta.

2. Korespondencje wewnetrzng drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe
i wigcza do dokumentacji sprawy.

3. Korespondencji wewnetrznej zwigzanej z prowadzonymi sprawami lub wszczynajgcej nowa
sprawe, nie nalezy sporzgdzac¢ poprzez poczte elektroniczna.

4. Za pomoca poczty elektronicznej mozna rozpowszechnia¢ korespondencje stanowigcg informacje
dla pracownikéw (np. informacje o nowych regulacjach wewnetrznych, o zmianach przepiséw prawnych

itp.)
Rozdziat 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Instrukcja majg zastosowanie przepisy Instrukcji
kancelaryjnej.
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