Podpisany przez:
Piotr Irla
dnia 12 stycznia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 1/2022
BURMISTRZA MIASTA RAWA MAZOWIECKA

z dnia 12 stycznia 2022 .

w sprawie zasad stosowania w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji archiwalnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, zasad obiegu korespondencji przy
wykorzystaniu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) oraz ustalenia harmonogramu
przekazywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum
zaktadowego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372 z péin. zm.) oraz § 1 ust. 3i § 2 ust. 2 i ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik
nr 1do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych

oraz postepowania z dokumentacjg zastosowanie maja przepisy okreslone w:

1) 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 dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.), zwanego dalej rozporzadzeniem, okreslajgce szczegdtowe zasady
i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz regulujacej postepowania w tym zakresie

z wszelka dokumentacjg, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt organéw gminy i zwigzkdw miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujacych te organy i zwigzki, stanowigcych zatgcznik nr 2 do rozporzgdzenia, zwanym dalej
JRWA - bedgcym podstawag klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w akta sprawy albo jej

grupowanie jako dokumentacji nietworzgcej akt sprawy;

3) instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia, okreslajgcej organizacje,
zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz szczegétowe zasady i tryb postepowania

z dokumentacjg w archiwum zaktadowym.

§ 2. Wskazuje sie, iz podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie

Miasta Rawa Mazowiecka jest system mieszany.
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§ 3. Korespondencje kierowang do Urzedu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostat ztozony -

papierowa, elektroniczna) przyjmuje i sortuje Biuro Podawcze.
§ 4. Przyjmujgc pisma pracownik Biura Podawczego wykonuje nastepujgce czynnosci:
1) otwiera korespondencje;

2) sprawdza czy pismo nie zostato mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie skierowanego

pracownik Biura Podawczego przekazuje do wtasciwego podmiotu.

3) sprawdza liczbe zatgcznikéw zgodnie z ich liczbg wyszczegdlniong w pismie. W przypadku braku
zatgcznikdéw lub otrzymania samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego pracownik Biura

Podawczego odnotowuje ten fakt na danym pismie lub zatgczniku.

§ 5. 1. Dekretacja odbywa sie na oryginalnych dokumentach oraz w systemie Elektronicznego

Zarzgdzania Dokumentacjg, zwanym dalej EZD.

2. Pracownik Biura Podawczego dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej
do Urzedu drogg pocztowg (listownie) oraz sktadanej osobiscie przez interesantéw. Obraz
dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera (maksymalnie 10 stron)

i zapisany jest na serwerze, a nastepnie przekazany do dekretacji (papierowej i elektronicznej)
Burmistrzowi/Zastepcy Burmistrza, ktorzy kieruja jg bezposrednio do odpowiednich merytorycznie
komorek organizacyjnych. Zadekretowane pisma w formie papierowej naczelnicy/kierownicy
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych lub osoby wskazane przez naczelnikow/kierownikéw

odbierajg za pokwitowaniem w Biurze Podawczym.
§ 6. Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych na swoich stanowiskach :
1) przyjmujg korespondencje;
2) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA;

3) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i ewentualnie

wzywajg do usuniecia brakow;

4) przygotowujg projekt odpowiedzi/decyzji/postanowienia/zaswiadczenia do akceptacji bgdz do

podpisu osobie upowaznionej;

5) dotgczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD;
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6) dotgczajg pismo do teczki aktowej w systemie EZD, poprzez okreslenie symbolu z JRWA (w
przypadku nowej sprawy) lub dotgczenie jej do istniejgcej sprawy (w przypadku pisma

dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej);
7) wysytajg odpowiedz do adresata, ktéry potwierdza odbidr korespondenc;ji;
8) odnotowujg sposdb wysytki pisma;

9) w przypadku pism nie tworzgcych akt sprawy, pracownicy zapoznajg sie z ich trescig

i odnotowuja ten fakt w systemie EZD.

§ 7. Obieg akt miedzy komdrkami organizacyjnymi w Urzedzie odbywa sie za posrednictwem

Biura Podawczego.
§ 8. Nie sg otwierane przez Biuro Podawcze nastepujgce rodzaje przesytek wptywajacych:

1) opatrzone klauzulg ,,zastrzezone" lub "poufne” zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r.

o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742);
2) opatrzone klauzulg "tajemnica skarbowa";
3) adresowane imiennie, tj. zawierajace jedynie imie i nazwisko oraz adres Urzedu;
4) opatrzone dopiskiem ,,do rgk wtasnych”;

5) oznaczone jako "oferta" w ramach prowadzonych w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka procedur

zamoéwien publicznych, naboréw lub konkurséw;
6) bedace przesytkami wartosciowymi;
7) przesytki kierowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§ 9. Dla oznaczenia pism znakiem sprawy wprowadza sie zasade, iz po znaku sprawy nalezy
umiesci¢ symbol pracownika prowadzgcego sprawe, oddzielajgc go od znaku sprawy kropka

w nastepujgcy sposob: OR.1637.2.2022.AX

§ 10. W sytuacji awarii majgcej wptyw na funkcjonowanie systemu EZD (awaria serwerow, sieci
teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD sg

wprowadzane niezwtocznie po usunieciu awarii.
§ 11. Dokumenty podlegajgce wykluczeniu w systemu EZD:
1) zarzadzenia Burmistrza;

2) publikacje (gazety, ksigzki, ogtoszenia, ulotki, prospekty, itp.);
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3) oferty wydawnicze i szkoleniowe;

4) pisma okolicznosciowe, zaproszenia, zyczenia, podziekowania, itp.);

5) potwierdzenia odbioru, ktére sg dotgczone do akt wtasciwej sprawy;
6) sprawy pracownicze;

7) oferty kandydatéw do naboru na wolne stanowiska pracy i konkurséw;

8) dla korespondencji ponadwymiarowej (pow. A4) do systemu wprowadzane jest pismo

przewodnie;
9) biezgca obstuga interesantéw w zakresie wydawania dowoddéw osobistych;
10) akta zbiorowe do aktéw stanu cywilnego;
11) dokumenty dotyczace procedury o leczeniu odwykowym.

§ 12. Ustala sie harmonogram przekazywania akt do archiwum zaktadowego stanowigcy zatgcznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 13. Teczki aktowe spraw zakonczonych przechowywane sg w komadrkach organizacyjnych przez
dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po zakonczeniu spraw, ktérych akta
znajdujg sie w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum

zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej.

§ 14. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka wyznacza sie koordynatora czynnosci kancelaryjnych w osobie

archiwisty Pani Marzeny Kacprzyk.

§ 15. Zobowigzuje sie naczelnikdéw, kierownikdéw, pracownikdédw na samodzielnych stanowiskach
do terminowego przekazywania akt, kompletnymi rocznikami, catosciowo z danej komorki

organizacyjnej do archiwum zaktadowego.

§ 16. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie naczelnikom wydziatéw, kierownikom biur,

samodzielnym stanowiskom pracy funkcjonujgcym w strukturze Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka.

§ 17. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Rawa

Mazowiecka.
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§ 18. Traci moc zarzadzenie nr 5/2021 z dnia 17 marca 2021 r. w sprawie zasad stosowania
w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu Elektronicznego

Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Id: 8E968B8C-0B94-4BDC-9824-D7D3D5D267AD. Podpisany Strona 5



Zatacznik do zarzadzenia Nr 1/2022
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka

z dnia 12 stycznia 2022 r.

harmonogram przekazywania akt do archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka

Lp. | Miesiac Wydziaty, biura, samodzielne stanowiska funkcjonujace w
strukturze Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka

1. Luty Wydziat Rozwoju i Promociji

2. Marzec Wydziat Organizacyjny

3. Kwiecien Wydziat Obywatelski i Zarzgdzania Kryzysowego

4, Maj Wydziat Gospodarki Komunalnej

5. Czerwiec Wydziat Gospodarki Terenami

6. Lipiec Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych

7. Sierpien Wydziat Finanséw i Analiz

8. Wrzesien Straz Miejska

9. Pazdziernik Biuro ds. Rewitalizacji, samodzielne stanowiska pracy
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