ZARZADZENIE NR 822/23
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 7 grudnia 2023 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski
teleinformatycznego systemu do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40, poz. 572, poz.1463, poz. 1688), w zwigzku
z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art.16 ust.1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U.
z 2023 r. poz. 57, poz. 1123, poz. 1234, poz. 1703) oraz §

39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

(Dz. U. 2011r. Nr 14, poz. 67) oraz w zwigzku z Zarzadzeniem nr 36/11
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie wyboru
podstawowego systemu dokumentowania, przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw oraz okreslenia rodzajow przesytek wptywajgcych do Urzedu Miasta Bielsk
Podlaski, ktére nie sq otwierane przez punkt kancelaryjny zarzadza sie, co
nastepuje:

8§ 1. 1. Przystepuje sie w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski do wdrazania
teleinformatycznego systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacija,
zwanego dalej EZD, jako systemu wspomagajqcego.

2. Systemem informatycznym, wspomagajacym system tradycyjny, jest
w szczegolnosci elektroniczny obieg dokumentéw ,,EZD RP”.

8§ 2. 1. Wdrozenie ma charakter pilotazowy i nie zastepuje dotychczasowego
sposobu postepowania z dokumentacjq.

2. Obowigzkowym systemem prowadzenia dokumentacji w dalszym ciggu jest
system tradycyjny. Sprawy wytypowane do pilotazu dodatkowo prowadzi sie
elektronicznie (wykaz spraw znajduje sie u koordynatora czynnosci
kancelaryjnych i na dysku publicznym w folderze EZD).

3. W pilotazu majg obowigzek uczestniczyé wszyscy pracownicy Urzedu Miasta
Bielsk Podlaski.

8§ 3. W EZD tworzy sie, prowadzi ewidencje i rejestracje, przechowuje oraz
zapewnia ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utratg akt spraw
w postaci elektronicznej objetych pilotazem.
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§ 4. 1. W Urzedzie funkcjonuje jeden punkt kancelarii ogdlnej (biuro
podawcze).

2. Przesytki papierowe, po zarejestrowaniu w rejestrze przesytek
wptywajacych sq skanowane i wprowadzane do systemu EZD z zastrzezeniem
ust. 3.

3. Nie wykonuje sie odwzorowania cyfrowego przesytek papierowych ze
wzgledu na:

1) rozmiar strony wiekszy niz A4;

2) liczbe stron wiekszg niz 20;

3) nieczytelng tres¢;

4) postac inng niz papierowa lub forme pisma niemozliwg do skanowania,

5) nieotwieranych przez punkt kancelaryjny, zgodnie z § 2 Zarzadzenia nr
36/11 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
wyboru podstawowego systemu dokumentowania, przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw oraz okreslenia rodzajow przesytek wptywajacych do

Urzedu Miasta Bielsk Podlaski, ktore nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny.

§ 5. Wszystkie przesyiki z systemu e-doreczen i platformy ,,ePUAP”
prowadzone sg w EZD, nawet jesli sprawa, ktéra wptyneta nie zostata
wytypowana do pilotazu i podlegajg nastepujgcym czynnosciom kancelaryjnym
w systemie EZD:

1) wprowadzeniu do systemu EZD,
2) rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych,
3) dekretacii,

4) rozpoczeciu sprawy lub dotgczeniu do istniejgcej sprawy, oraz
rejestracji sprawy w odpowiedniej teczce zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

5) udzieleniu odpowiedzi bezposrednio z systemu EZD po uprzedniej akceptacji
przetozonego i podpisaniu certyfikatem kwalifikowanym przez kierownika
jednostki lub upowazniong osobe,

6) rejestracji w rejestrze przesytek wychodzacych, ktérej dokonuje pracownik
prowadzacy sprawe.

8§ 6. 1. Faktury wprowadzone do systemu EZD sg dodatkowo rejestrowane
w rejestrze faktur przez pracownika biura podawczego.

2. Rejestr faktur prowadzony jest w systemie EZD.
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8§ 7. 1. Sprawom zarejestrowanym na stanowisku pracy w systemie EZD
nadaje sie numer w ten sposdb by byt on tozsamy z numerem sprawy,
wynikajgcym z prowadzenia sprawy w sposob tradycyjny.

2. Akta nieobjete pilotazem, o ktorym mowa w § 3 w systemie EZD konczy sie
na stanowisku pracownika przez opcje ,,Zakoncz”, dodajac adnotacje, ze sprawa
bedzie prowadzona poza systemem EZD.

§ 8. 1. Powotuje sie zespdt do spraw wdrozenia systemu EZD w Urzedzie.
W skitad zespotu wchodza: koordynator czynnosci kancelaryjnych, informatycy,
pracownicy biura podawczego oraz kierownicy wszystkich referatow.
Koordynatorem wdrozenia systemu EZD jest starszy informatyk - Mirostaw
Karolczak. Zastepcq koordynatora wdrozenia systemu EZD jest informatyk -
Krzysztof Wrdblewski.

2. W celu zapewnienia prawidtowego, pilotazowego wdrozenia w Urzedzie
systemu EZD "EZD RP" zobowigzuje sie wszystkich cztonkdéw zespotu do biezacej
wspotpracy oraz wymiany informacji.

8§ 9. Traci moc zarzadzenie Nr 149/15 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski z dnia
10 listopada 2015 r. w sprawie wdrozenia w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski
teleinformatycznego systemu do elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§ 10. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Kierownikowi
Referatu Organizacyjno-Gospodarczego.

8§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 roku.

Burmistrz Miasta

Jarostaw Borowski
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