ZARZ ADZENIE Nr 17/2015
PREZYDENTA MIASTA KONINA
z dnia 8 pazdziernika 2015 roku

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywantzynngaci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Koninie, okreslenia wyjatkéw od

systemu podstawowego oraz rejestracji przesytek wyphajacych

Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8cmd©90 r. 0 samagdzie gminnym
(Dz. U. z 2015 r., poz. 1515) w zygku z rozporzdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaeyj jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresuadania archiwow zaktadowych (Dz. U. z

2011 r., Nr 14, poz. 67 z pd. zm.)zarzadza Sk, CO hasepuje:

§ 1.

1. Wskazyj, iz podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu twiafaa

I rozstrzygania spraw oraz wykonywania czyfmdkancelaryjnych w Urgdzie Miejskim
w Koninie, zwanym dalej ,Urgem” jest system tradycyjny, przez ktory rmgleozumie
system wykonywania czynsa kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalkatvel
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w mstaeelektronicznej, wspomagany
narzdziami informatycznymi.

2. Wprowadzam wygki od systemu tradycyjnego — wykaz klas z wykakt -a okr&lone
w zahczniku nr 1 do niniejszego zadzenia, dla ktorych dokumentowanie przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzerti@orzenia dokumentacji w Ue¢dzie
prowadzone jest w systemie elektronicznego gtirania dokumentagj zwanym w dalszej
czesci ,systemem EZD”.

3. Dla wyptkdéw, o ktorych mowa w ust. 2 podstawowym systeme@éokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jestktebniczny system obstugi spraw
i dokumentéw LOTUS, zwany w dalszejegei ,systemem LOTUS”, ktory petni w Uerzie
role systemu EZD.

4. Wyjatki od systemu tradycyjnego ustalam dla catych Kda¥dRWA, w zwizku z czym

obowigzujg one wszystkie komorki organizacyjne funkcjogog w strukturze Urdu.



5. Udostpnianie i rozpowszechnianie (a w szczegétnoprzekazywanie, dekretacje,
akceptacje, uzgodnienia) dokumentow wetkn Urzedu, zaréwno przychodeych jak

I powstatych wewatrz Urzedu, odbywa s w postaci elektronicznej w systemie LOTUS.

§ 2.

1. W systemie tradycyjnym zatatwianie i rozstrzyigaspraw oraz zagrzanie dokumentag;j
biezagca wspomagane jest wdronymi w Urzdzie systemami, programami i aplikacjami
teleinformatycznymi dedykowanymi do realizacji actomych rodzajéw ustug publicznych,
zwanych w dalszej ¢%ci ,systemami dedykowanymi’, na zasadach élomych
w § 6 instrukcji kancelaryjnej.
2. Rejestry dokumentow o ktorych mowa 8 7 pktl19#istrukcji kancelaryjnej, tj.:

1) rejestr przesytek wptywagych;

2) rejestr przesytek wychoglzych;

3) rejestr pism wewgtrznych;
tworzone g automatycznie w systemie LOTUS, poprzez rejestnisvdjako dokumentéw
przychodacych) i tworzenie w systemie LOTUS (jako dokument@wychodzcych lub
wewretrznych) dokumentow.
3. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnymykavzystywanie nakgzi
informatycznych, a w szczegokw systemu LOTUS i innych systemow dedykowanych nie
zwalnia z obowjgzku prowadzenia akt spraw w postaci papierowej, a&awzegolntci
dofgczania do akt w formie uwierzytelnionej kopii w pes papierowej:

1) dokumentow;

2) podpisow;

3) komentarzy;

4) spiséw spraw;

5) metryk spraw;

6) innych raportéw odzwierciedtgych przebieg zatatwienia sprawy.
4. Elektroniczne zagrizanie dokumentami wewtniz Urzedu, o ktorym mowa w 8§ 1 ust. 5
oznacza, 4 sprawy powinny b§ wszczynane na podstawie otrzymanego dokumentu
elektronicznego, chybze dokument jest nie w petni odwzorowany cyfrow@davzorowana
w czsci tres¢ lub jej brak — w przypadku zarejestrowania jedywidormie metadanych —

uniemaliwia podjecie dalszych czynrigi.



§ 3.

1. Przesyiki adresowane do gdz podlegaj rejestracji w rejestrze przesytek wptywaych.
2. Przesyiki, ktorych adresatem jest dftzZraktowane $jako korespondencja wdowa i §
otwierane w Kancelarii Ugdlu oraz w Biurze Obstugi Interesanta z yegieniem przesytek:
1) adresowanych imiennie z zastreeiem przekazania ,dak wtasnych,
2) przesytek gdowych adresowanych imiennie do oséb zatrudniomyclrzedzie,
3) stanowdcych oferty sktadane na podstawie przepiséw ustawinia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowiepublicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 75932 zm.),
4) ofert dotyczcych zatrudnienia w Utzlzie.
3. W zwizku z dua iloscig korespondencji i wnioskow, jak rowrievynikajaca z przepisow
konieczndcig rejestracji ich w rénego rodzaju systemach dedykowanych ustalam komorki
organizacyjne Urgdu, ktore mog przyjmowa przesytki bezp&rednio od interesantow
w siedzibie wydziatu,sto:
1) Wydziat Geodezji i Katastru - zezwalam na otame/przyjmowanie przesytek
wptywajgcych do siedziby wydziatu oraz ich rejesteaey dwoch systemach:
a) ,System ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali Gedo6 Integra”
- Ewidencja gruntéw i budynkow,
b) ,System do prowadzenia fmwowego zasobu geodezyjno kartograficznego GemBInf
Osrodek” -
- Obstuga ewidenciji gruntow i budynkow,
- Zgtoszenia prac geodezyjnych i kartograficznych
- Udostpnienie pastwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.
2) Wydzial Komunikacji — zezwalam na przyjmowanieewidencjonowanie wnioskéw
I przesylek dotycgrych rejestracji pojazdow, wydawania uprawni€lo kierowania
pojazdami oraz wydawania licencji, zezwoleaswiadcze.
3) Miejski Zespdt ds. Orzekania o Niepelnosprayeno- zezwalam na przyjmowanie
w siedzibie zespotu nagtujacych wnioskow:
- w sprawie wydawania orzeaze niepetnosprawrigi,
- W sprawie wydawania orzeaze stopniu niepetnosprawém
- w sprawie wydawania orzeazdo ulg i uprawni#
- w sprawie wydawania legitymacji dokumenttgj niepetnosprawrso

- w sprawie wydawania kart parkingowych.



§ 4.

1. W odniesieniu do wytkéw wptywy na néniku papierowym w sprawach, o ktérych mowa
w 8 1 ust. 2, po zaewidencjonowaniu w EZD oraz @sieniu unikatowego identyfikatora s
skanowane w cafgi z zastrzeeniem ust. 2,3.
2. Nie wykonuje s odwzorowania cyfrowego wptywoéw ze wedlu na:

1) rozmiar strony wikszy niz A4,

2) liczbe stron wiksz niz 30;

3 )nieczytely tres¢;

4) posté inng niz papierowa,

5) posté lub forme niemazliwa do skanowania.
3. W przypadku, gdy przesykstanowi tytut wykonawczy odwzorowaniu cyfrowemu

podlega tylko pierwsza strona tego dokumentu.

§ 5.

Ustala s¢, iz maksymalna wielk& przesyiki przekazywanej do Wdu na informatycznym

nosniku danych, ktéy wiacza s¢ bezpdrednio do EZD wynosi 2 MB.

§ 6.

1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektrong, w ukfadzie wynikacym
z kolejngci wprowadzenia do systemu EZD, tworzy sv Kancelarii Urzdu skiady
chronologiczne.

2. W celu przechowywania informatycznychsnikéw danych zawieragych dokumentagj
w postaci elektronicznej tworzyesiv Kancelarii Urzdu sktady informatycznych doikow
danych.

3. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1 oraz infatyozne néniki danych, o ktorych

mowa w ust. 2 powinny kgychronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem ludgutr

§7.

Traci moc Zarzdzenie nr 30/2011 Prezydenta Miasta Konina z d&iay2dnia 2011 roku
w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumaniawprzebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw dla Wdu Miejskiego w Koninie oraz wskazania wow, ktérych

beda one dotycz¥, poprzez okrdenie klas z JRWA.



§ 8.

Wykonanie niniejszego zadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnyc

oraz samodzielnym stanowiskom pracy funkcjaoun w strukturze Urgdu Miejskiego
w Koninie.

§09.
Nadzor nad realizagjniniejszego zargdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Konina.
§ 10.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podjcia

Prezydent Miasta Konina

Jozef Nowicki



Zatkgcznik Nr 1 do Zargdzenia Nr 17/2015

Prezydenta Miasta Konina
z dnia 8 padziernika 2015 r.

Okreslenie wyjatkow prowadzonych w systemie EZD

Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii

klasyfikacyjny archiwalnej
Doskonalenie systemu zgadzania BES

0146 jakoscia
Prowadzenie i koordynacja dziatey | B5

0147 systemie zaeglzania jakécia

0544 Materiaty do serwisu internetowego A

142 Ochrona danych osobowych BE10

2601 Zaopatrzenie materialowe B5

130 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, | A
akty prawne dotycce zagadniez
zakresu informatyzaciji

131 Projektowanie, homologacje i BE10
wdrazanie oprogramowania i
systemoéw teleinformatycznych

132 Licencje na oprogramowanie i B10
systemy teleinformatyczne

1330 Organizacja prac eksploatacyjnych | BE5
systemow teleinformatycznych i
oprogramowania

1331 Instrukcje eksploatacji systemow | A
teleinformatycznych, systeméw
ewidencjonowania informaciji,
nasnikow i kopii bezpieczistwa oraz
archiwizowania oprogramowania i
zbioréw danych

1332 Ewidencja stosowanych systemow il A
programow

1333 Uzytkowanie i utrzymanie systeméw BES
oraz programow

1334 Ustalanie uprawniedostpu do B10
danych i systeméw

134 Projektowanie i eksploatacja BE10
gminnych stron i portal
internetowych

135 Bezpieczéstwo systemow BE10
teleinformatycznych
Szacowanie ryzyka dla realizacji A

173 zada
Obstuga merytoryczna Biuletynu A

1430 Informacji Publicznej




