ZARZADZENIE NR 51/2019
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 5 marca 2019 r.

w sprawie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Puck

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z2018r. poz. 994 z p6zn. zm.) wzwigzku zart. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust 1i2 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne ( tj. Dz.U. z 2017 e
poz. 570 z pézn. zm.) wzwigzku z§ lust.3, § 2ust. 2 oraz § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej
zatgeznik nr 1do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej,  jednolitych  rzeczowych  wykazéow akt oraz instrukcji  w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., poz. 140)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Podstawowym  sposobem  dokumentowania  przebiegu  zalatwiania  irozstrzygania  spraw
w Urzgdzie Miasta Puck jest system tradycyjny (papierowy) ze wspomaganiem narzedzi informatycznych
(elektroniczny obieg dokumentoéw — EZD SIDAS) w zakresie dopuszczonym przez instrukcje kancelaryjna.

§ 2. 1. Wyznaczam panig Agnieszke Siebert — Sekretarza Miasta na koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Puck.

2.Do obowigzkéw koordynatora czynnoSci kancelaryjnych nalezy biezacy nadzor nad prawidiowoscia
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegolno$ci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania
spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy.

3. Na administratora systemu EZD SIDAS wyznaczam Pana Pawla Thiel - Informatyka Urzedu Miasta Puck.

§ 3. 1. Wprowadza si¢ oznaczenie pisma znakiem sprawy, oktérym mowa w§ Sust.3i4 instrukcji
kancelaryjnej oraz dodatkowy element okreslajacy symbol prowadzacego sprawe, zawierajacy inicjaly imienia
i nazwiska.

2. Symbol prowadzgcego sprawg umieszcza si¢ w znaku sprawy, oddzielajac go kropka w nastgpujacy sposob:
ABC.123.50.2019.XY, gdzie ,,XY” jest symbolem prowadzacego sprawe.

3. Szczegbtowy procedurg postgpowania z dokumentacja okresla Instrukcja obiegu dokumentéw w Urzedzie
Miasta Puck, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Miasta Puck.
~ § 5. Nadzér nad realizacja zarzadzania powierzam Sekretarzowi Miasta Puck.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Puck Nr31/2011 zdnia 7marca 2011r. w sprawie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Puck .

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 51/2019
Burmistrza Miasta Puck

z dnia 5 marca 2019 1.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE MIASTA PUCK

1. System EZD SIDAS stanowi wspomaganie tradycyjnego obiegu dokumentow przychodzacy, wychodzacych
oraz monitorowanie spraw na linii Biuro Obstugi Klienta a pozostate komérki organizacyjne urzedu.

2. Administrator systemu EZD SIDAS tworzy konta uZytkownikéw i przydziela poszczegélnym pracownikom
dostep do panelu logowania. Kazdy pracownik otrzymuje indywidualny login oraz hasto do Systemu.

3. W sytuacjach wyjatkowych lub w przypadku braku mozliwosci wprowadzenia dokumentéw do Systemu
EZD SIDAS dopuszcza si¢ mozliwosé rejestrowania korespondencji przychodzacej najpézniej nastepnego dnia
roboczego do godz. 9:00, a jezeli opéZnienie spowodowane jest przerws techniczng niezwlocznie po odzyskaniu
przez System EZD SIDAS pelnej sprawnoéci.

4. Korespondencja przychodzaca do urzgdu jest niezwlocznie rejestrowana w Biurze Obstugi Klienta,

w nastepujacy sposob:

a) na kazdej wplywajacej papierowej korespondencji umieszcza si¢ w gérnym prawym rogu pierwszej strony (za
wyjatkiem przesylek, ktora nie s3 otwierane przez punkt kancelaryjny) etykiete z dat wplywu, numerem oraz
imieniem i nazwiskiem pracownika rejestrujgcego pismo;

b) pracownik Biura Obstugi Klienta (BOK) dotacza do korespondencji poleconej koperte;

c) pracownik BOK dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do urzedu drogg pocztows,
elektronicznie oraz skiadang osobiscie;

d) dokument papierowy zostaje odwzorowany cyfrowo za posrednictwem skanera i jest wprowadzany do Systemu
EZD SIDAS.

5. Pracownik BOK nie otwiera nastepujacych przesylek wplywajacych do urzedu:

a) Przesylki adresowane imiennie do burmistrza, zastgpcy burmistrza, sekretarza, skarbnika, bez podania
stanowiska stuzbowego lub nazwy urzedu;

b) Przesyiki adresowane imiennie do radnych Rady Miasta Puck, bez podania funkcji lub nazwy organu;

c) Przesylki adresowane do USC, kiére przekazuje si¢ odpowiednio kierownikowi USC lub jego zastepcy, po
uprzednim ich zarejestrowaniu w e-obiegu, nadaniu numeru i pobraniu pokwitowania wydania przesylki;

d) Przesylki niejawne zapakowane zgodnie zprzepisami o ochronie informacii, ktére rejestruje sie poprzez
umieszczenie etykiety zdat inumerem w rejestrze na koperci anastepnie przekazuje sie niezwlocznie
Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych, za pokwitowaniem;

e) oferty skiadane do ogloszonego naboru na stanowisko urzednicze, ktére rejestruje sie na podstawie umieszczenia
etykiety z datg i numerem w rejestrze na kopercie (bez otwierania), a nastgpnie przekazuje sie na stanowisko ds.
kadr, za pokwitowaniem;

f) oferty ziozone w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych,
ktére rejestruje si¢ poprzez umieszczenie etykiety na kopercie (bez otwierania) z data inumerem oraz
dopisaniem godziny wptywu, anast¢pnie przekazuje bezposrednio za pokwitowaniem na stanowisko ds.
zamowien publicznych
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