ZARZADZENIE NR 293/2023
PREZYDENTA MIASTA SWINOUJSCIE

z dnia 25 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji postepowania z dokumentacja
w Urzedzie Miasta Swinoujscie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 1. poz. 40, z p6zn. zm.) oraz § 1 ust. 315, §2, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6, § 20 ust. 6
i § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej 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 dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw dla Urzedu Miasta Swinoujscie jest system tradycyjny, rozumiany jako system
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;.

2. Wprowadzam Instrukcje postgpowania z dokumentacja w Urzedzie Miasta
Swinoujscie, stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

3. Wprowadzam wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw poprzez okreslenie klas z jednolitego rzeczowego wykazu
akt, w ktérych sprawy beda rejestrowane i prowadzone w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja, zwane dalej wyjatkami, okreslone w zatgczniku nr 1 do Instrukeji
postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Miasta Swinoujscie.

4. Dla wyjatkow nie prowadzi si¢ pomocniczo dokumentacji papierowej, z zastrzezeniem
przepisow wymagajacych papierowej postaci dokumentu.

5. Rejestr przesytek wplywajacych 1 rejestr przesylek wychodzacych tworzony
jest w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, z wylaczeniem rejestrow
prowadzonych w systemach dedykowanych oraz pocztowych ksigzek nadawczych
prowadzonych w szczegéInosci dla dokumentéw generowanych z systeméw dedykowanych.

§ 2. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dopuszcza sie w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwanym dalej systemem EZD:
1) prowadzenie metryk spraw i spisdw spraw;
2) prowadzenie innych rejestréw, niz okreslone w pkt 1;
3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzedu Miasta;
4) dystrybucje przesylek;
5) dokonywanie dekretacji i akceptacji;
6) prowadzenie wybranych spraw w ramach komérki organizacyjnej Urzedu Miasta,
Z zastrzezeniem ust, 2.



2. Wykorzystanie systemu EZD w Urzedzie Miasta w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1
pkt 6, ma charakter pomocniczy — nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt sprawy w postaci
papierowej.

§ 3. 1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta Swinoujécie
wyznaczam Waldemara Golebiewskiego — Gléwnego specjalist¢ na Stanowisku
ds. Archiwizacji w Wydziale Organizacyjnym.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta odpowiada za sprawowanie
biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegbOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wiasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, zatwierdzania wyciggow z Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt przygotowanych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta.

§ 4. 1. Zobowiazuje:

1) Kierownika Biura Technologii Informacyjnych do zapewnienia niezawodnosci dzialania
systemu EZD, w tym zapewnienia infrastruktury informatycznej;

2) kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, ktérych pracownicy obstuguja
punkty kancelaryjne, do zapewnienia obstugi sktadéw chronologicznych oraz sktadow
informatycznych nosnikéw danych;

3) kierownikéw wszystkich komérek organizacyjnych Urzgdu Miasta do:

a) zapewnienia realizacji zadan w kierowanej komorce organizacyjnej z wykorzystaniem
systemu EZD, w tym wyznaczenia koordynatora systemu EZD i jego zastgpcg,

b) biezacej wspotpracy z Naczelnikiem Wydziatu Organizacyjnego oraz Kierownikiem
Biura Technologii Informacyjnych, w szczegdlnosci w zakresie obshugi systemu EZD
i opracowywania procedur.

2. Do zadan koordynatoréw systemu EZD nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie instruktazy (szkolen stanowiskowych) dla pracownikéw danej komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta;

2) biezacy nadzoér nad prawidlows obstuga systemu EZD w danej komorce organizacyjne;
Urzedu Miasta;

3) opracowywanie szablonéw, procedur postgpowania z dokumentacja w ramach zadan
realizowanych przez dang komoérke organizacyjng Urzedu Miasta,;

4) wspdlpraca z Zespotem ds. pilotazowego wdrazania systemu do Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku
przy ustalaniu procedur dotyczacych w szczegdlnosci zmiany tradycyjnego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw na dokumentowanie spraw
w systemie EZD.

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr:
1) 53/2011 Prezydenta Miasta Swinoujécie z dnia 25 stycznia 2011 r. w sprawie wyznaczenia
koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych,



2) 315/2021 Prezydenta Miasta Swinoujscie z dnia 24 maja 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji obiegu korespondencji oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw EOD w Urzedzie Miasta Swinoujscie.

§ 7. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta do zapoznania si¢ z trescig
oraz przestrzegania postanowien zawartych w Instrukcji postgpowania z dokumentacja
w Urzedzie Miasta Swinouijscie.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2023 1.
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