ZARZADZNIE NR 85/2017
BURMISTRZA MIASTA SEJNY
z dnia 08 sierpnia 2017 r.

w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z pézn. zm.)
w zwiqzku z §1 ust. 3, §2, §17 ust. 6, §39, §42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalgcznik do
Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1.1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miasta Sejny jest system tradycyjny.

2. System, o ktorym mowa w ust. 1, to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwienia spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwosci korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu
obiegu dokumentacji w tej postaci.

3. Systemem informatycznym, wspomagajacym system tradycyjny, jest elektroniczny obieg
dokumentéw ,,SmartDoc”.

4. W systemie, o ktérym mowa w ust. 3, prowadzi sie:
1) rejestr korespondencji wptywajacej,
2) dekretacji.

§2.1. Wplywy na nosnikach papierowych sa skanowane i ewidencjonowane w systemie ,,SmartDoc”
przez pracownika sekretariatu.

2. Przesyiki na no$niku papierowym sekretariat rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma, gdy istnieje mozliwos$¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢ z trescig
pisma,

2) danych na kopercie, gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia.
3. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego gdy:

1) rozmiar strony jest wiekszy niz A4,

2) liczba stron jest wieksza niz 50,

3) tresé jest nieczytelna,

4) ma posta¢ lub forme inna niz papierowa.

4. W przypadku okreslonym w ust. 3 do systemu ,,SmartDoc” wprowadza si¢ odwzorowanie cyfrowe
pierwszej strony przesyiki lub informacje o przesylce uzupeiniajac jej metadane.

§3. Dokumenty podlegajgce wykluczeniu z systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw:

zarzadzenia Burmistrza Miasta Sejny,

wynikajgce ze stosunku pracy,

niejawne,

wnioski do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;j,
zwiazane z Ewidencjg Ludnosci i Dowodami Osobistymi.
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zwigzane z Urzgdem Stanu Cywilnego,

publikacje: czasopisma, gazety, ksigzki, ogloszenia, ulotki prospekty itp.
oferty wydawnicze i szkoleniowe,

pisma okoliczno$ciowe, zaproszenia, podzigkowania, zZyczenia.
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§4. Kazda przesylka otrzymuje w systemie ,,SmartDoc™ automatycznie nadany, unikatowy w catym
zbiorze przesytek wplywajacych identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesylek
wplywajgcych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

§5. W sytuacji diugotrwalej awarii majacej wplyw na funkcjonowanie systemu ,,SmartDoc”
(a w szczegblnosci awarii: systemu, sieci teleinformatycznej, linii energetycznej):

1. wszystkie czynnosci kancelaryjne wykonuje sie w systemie tradycyjnym, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,
2. po usunieciu awarii odwzorowanie cyfrowe moze nie byé wykonane; do dziennika

korespondencji wptywajacej i wychodzacej w systemie ,,SmartDoc™ pracownik sekretariatu wprowadza
jedynie metadane opisujagce przesytke. Pracownik na swoim stanowisku pracy moze dolaczy¢ do akt
sprawy odwzorowany cyfrowo dokument.

§6.1. Pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu
Miasta Sejny, a nastepnie przekazuje ja w formie papierowej do dekretacji Burmistrzowi lub osobie
upowaznionej do wykonywania dekretacji. Dekretacji dokonuje si¢ na rzecz kierownikéw referatéw i
samodzielne stanowiska pracy.

2. Pracownik sekretariatu przekazuje w formie papierowej korespondencj¢ na rzecz kierownikow
referatéw i samodzielnych stanowisk pracy za pokwitowaniem w rejestrze przesylek wptywajacych.

3. Dekretacje elektroniczng wykonuje Sekretarz Miasta Sejny lub osoba przez niego upowazniona na
podstawie dekretacji papierowej. Dekretujacy pismo w Systemie ,,SmartDoc™ przekazuje pismo na
wskazane stanowisko pracy.

4. Osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginal pisma do realizacji. W przypadku
stwierdzenia przez uprawnionego pracownika blednej dekretacji, nalezy uzyska¢ zmiang dekretacji na
wiasciwa na dokumencie papierowym, nastgpnie nalezy wycofa¢ dekretacje elektroniczna.

5. Na swoich stanowiskach, pracownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych:
1) przyjmuja korespondencje w wersji elektronicznej,
2) rejestrujg sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

3) postgpowanie z dokumentacja papierows w systemie tradycyjnym odbywa si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi zarzadzeniem Burmistrza Miasta Sejny w sprawie okreslenia wytycznych w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych w Urzedzie Miasta Sejny.

§7. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Sejny.

§8. Traci moc Zarzadzenie Nr 52/11 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 19 wrzesnia 2011 r. w sprawie
wskazania sposobéw wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw w Urzedzie Miasta Sejny.

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




