ZARZADZENIE NR 177/2023
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 21 grudnia 2023 roku

w sprawie zasad obiegu dokumentacji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22023 r. poz. 40 z pdzn. zm.), w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 1i 2 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (t.j.
Dz. U.z 2023 r. poz. 57 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Miejskim w Karczewie elektroniczny obieg dokumentéw przy
wykorzystaniu Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (zwany dalej: ESOD), jako
narzedzie wspomagajgce podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci

kancelaryjnych i ich dokumentowania.
§ 2. Zasady obiegu korespondencji i dokumentow w systemie ESOD okresla Instrukcja obiegu

dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Karczewie, stanowigca Zatacznik do niniejszego

Zarzadzenia.

& 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom zatrudnionym na

stanowiskach pracy Urzedu.
§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 134/2011 Burmistrza Karczewa z dnia 30 wrzesnia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu obiegu dokumentdw innych niz ksiegowe oraz sposobu
opiniowania badz prawnej korekty przygotowywanych decyzji w Urzedzie Miejskim w

Karczewie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2024 roku.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki
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ZAXACZNIK

do ZARZADZENIA NR 177/2023
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 21 grudnia 2023 roku

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE MIEJSKIM W KARCZEWIE
Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Celem niniejsze instrukcji jest okreslenie zasad prawidtowego obiegu dokumentéw i
korespondencji, ustalenie zasad postepowania z korespondencjg i dokumentami, ujednolicenie
i zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji w Urzedzie Miejskim w Karczewie — z
wykorzystaniem elektronicznego systemu obiegu dokumentéw ESOD.

2. System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (ESOD) w Urzedzie Miejskim w
Karczewie umozliwia monitorowanie stanu zatatwienia spraw prowadzonych przez
poszczegdlnych pracownikdw i poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu. System

elektronicznego obiegu dokumentdéw zapewnia w szczegdlnosci:

1) rejestracje, ewidencje oraz nadzorowanie obiegu korespondencji przychodzacej i

wychodzacej;
2) zaktadanie i prowadzenie spraw;

3) prowadzenie mozliwych do zrealizowania w systemie innych rejestréw, ewidencji oraz

spisOéw spraw.

3. Szczegétowa instrukcja dziatania systemu ESOD udostepniona jest w formie
elektronicznej na kazdym stanowisku pracy w Urzedzie Miejskim w Karczewie.

4. Postanowienia Instrukcji majg zastosowanie dla wszystkich komdrek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Karczewie, w ktérych funkcjonuje system obiegu dokumentéw ESOD.

5. Podstawowym systemem obiegu dokumentéw jest tradycyjny system papierowy.

6. System elektronicznego obiegu dokumentéw ESOD jest systemem pomocniczym, stuzy
do rejestracji korespondencji, prowadzenia czesci spraw, gromadzenia informacji, zarzadzania

obiegiem dokumentéw i prowadzenia rejestrow.
§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) BOM — Biuro Obstugi Mieszkarica w Urzedzie Miejskim w Karczewie;

2) ESOD - system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg; system teleinformatyczny do
elektronicznego  zarzadzania dokumentacja/ elektroniczny System  Zarzadzania
Dokumentami — Dokus, autorstwa firmy Tensoft;

3) ESP — Przesyitki przekazane na elektroniczng skrzynke podawczg, o ktérej mowa w art. 3 pkt
17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych

zadania publiczne;
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4) Komodrka organizacyjna — wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu wydziaty,
samodzielne stanowiska pracy oraz funkcjonujgcy na réwnorzednych zasadach jak wydziaty
Urzad Stanu Cywilnego;

5) Platforma zakupowa - serwis internetowy o charakterze zamknietym, prowadzony przez
Operatora, w ramach, ktérego dochodzi do komunikacji w ramach prowadzenia
postepowan w rozumieniu przepisow Ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

6) Przesytka - dokumentacja wysytana przez podmiot a otrzymana przez Urzad Miejski w
Karczewie, w kazdy mozliwy sposdb, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej (ESP) oraz poczty elektronicznej, o ktérej
mowa w art. 2 pkt. 1 ustawy 18 lipca 2002 r. o $Swiadczeniu ustug drogg elektroniczna;

7) Zrédto —aplikacja do obstugi Systemu Rejestréw Parstwowych.

§ 3. 1. Czynnosci wykonywane przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Karczewie przy
uzyciu elektronicznego obiegu dokumentéw obejmujg wszystkie sprawy prowadzone w

Urzedzie, z wyjgtkiem czesciowych lub catkowitych wtgczen, w tym:

1) Wylaczenie czesciowo - oznacza obowigzek rejestracji i zatozenia sprawy w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw, bez obowigzku dalszego jej prowadzenia w tym
systemie. Sg to m.in.:

a) sprawy karne, rozpoznawane w oparciu o przepisy ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
Kodeks postepowania karnego;

b) sprawy o wykroczenia, rozpoznawane w oparciu o przepisy ustawy z dnia 24 sierpnia
2001 r. Kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia;

c) cywilne w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania
cywilnego;

2) Wylaczenie catkowite - oznacza jedynie obowigzek rejestracji pisma przewodniego w

systemie elektronicznego obiegu dokumentéw. Sg to m.in.:

a) sprawy kadrowo-pracownicze dostarczane przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych, w
tym sprawy z zakresu prawa pracy, objete postepowaniem sadowym;

b) sprawy, ktérych przygotowanie i realizacja nastepuje za pomocg odrebnych programow
komputerowych majacych wtasne bazy danych i niepotaczonych funkcjonalnie z
programem ESOD.

2. Kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Karczewie zobowigzany jest do wykonywania
czynnosci kancelaryjnych przy pomocy ESOD, zgodnie z postanowieniami zarzadzenia i
nadanymi uprawnieniami.

Rozdziat 2. Przyjmowanie przesytek

§ 4. 1. Przesytki wptywajgce do Urzedu Miejskiego w Karczewie, bez wzgledu na forme, w
jakiej zostata ztozona, przyjmujg, wprowadzajg do ESOD oraz dokonujg wstepnej dekretacji
pracownicy BOM.

2. Przyjmujac przesytke BOM:



1) potwierdza odebranie z poczty lub firmy kurierskiej;

2) na zadanie sktadajacego potwierdza otrzymanie przesyiki;

3) otwiera i sprawdza, czy przesytka nie zostata mylnie skierowana, w przypadku mylnie
skierowanych dokumentéw pracownik BOM odsyta je zgodnie z wiasciwoscia miejscowa,
rzeczowa i funkcjonalng;

4) potwierdza wptyw przesytki, pieczecig wptywu;

5) wprowadza do systemu ESOD nadajac unikalny numer rejestru przesytek wptywajacych i
wypetnia piecze¢ wptywu;

6) dokonuje wstepnej dekretacji w systemie ESOD.

3. Przesytki przekazane na elektroniczng skrzynke podawczg (ESP), sg automatycznie
rejestrowane w systemie ESOD. BOM po wydrukowaniu potwierdza wptyw przesytki, pieczecia
wptywu z nadanym numerem z systemu i dokonuje dekretacji.

4. Przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej lub przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej majgce
istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw po
wydrukowaniu przekazuje sie niezwtocznie do BOM celem rejestracji w ESOD.

5. Podania sktadane ustnie do protokotu lub korespondencje wnoszong bezposrednio na
poszczegdblnych stanowiskach pracy przekazuje sie do BOM, w celu zarejestrowania i wigczenia
do obiegu dokumentow.

6. W sytuacji awarii majgcej wptyw na funkcjonowanie ESOD (awarie serwerdw, sieci
teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w ESOD sa

wprowadzane do systemu niezwtocznie po usunieciu awarii.

§ 5. 1. Okresla sie liste przesytek, ktére sg rejestrowane przez pracownikéw BOM w systemie
ESOD, ale ze wzgledu na ich zawartos$¢ nie sg otwierane. Przesytki te nie podlegajg dekretacji
papierowe]. Dekretacji dokonuje sie jedynie w systemie ESOD, a przesytke przekazuje

bezposrednio pracownikowi merytorycznemu, S3 to:
1) przesytki bedace ofertami konkursowymi dot. zatrudnienia na stanowiska;

2) przesyitki oznaczone klauzulg ,poufne”, ,zastrzezone” lub adresowane do Petnomocnika do
spraw ochrony informacji niejawnych;

3) przesyiki kierowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;

4) przesytki kierowane imiennie do Przewodniczgcego Rady i Radnych Rady, przy czym za
przesytke imienng uznaje sie przesytke na ktorej adresat oznaczony jest tylko z imienia i
nazwiska;

5) adresowanych imiennie do oséb zatrudnionych z zastrzezeniem przekazania ,do rak
wiasnych”;

6) imiennych, adresowanych do pracownikéw Urzedu Miejskiego w Karczewie, bez okreslenia
ich stanowiska i/lub bez wskazania Urzedu, jako adresata;

7) sadowych adresowanych imiennie do oséb zatrudnionych w Urzedzie;

8) dokumenty kadrowo- ptacowe przekazywane przez jednostki obstugiwane;



9) inne, uzgodnione przez kierownika komorki organizacyjnej z Burmistrzem.

2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 rejestruje sie na podstawie koperty, wpisujgc numer z
rejestru przesytek wptywajgcych na kopercie oraz dokonuje sie odwzorowania cyfrowego
koperty (skanu) z adnotacja ,przekazano w zamknietej kopercie” i przekazuje sie do pracownika
merytorycznego. W przypadku, gdy na kopercie brakuje danych nadawcy, wéwczas w systemie
wybiera sie, jako kontrahenta ,,ANONIM”. Jezeli przesytka po otwarciu podlega uzupetnieniu

tresci, komorka organizacyjna/pracownik merytoryczny przekazuje jg w tym celu do BOM.
§ 6. 1. Rejestracji w systemie ESOD nie podlegaja:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia itp.);

2) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze oraz oferty szkoleniowe;

3) zwrotne potwierdzenia odbioru, ktére po przystawieniu daty wptywu do Urzedu dotacza sie
do akt wtasciwej;

4) inne niemajace cech dokumentéw.

5) korespondencja wewnetrzna okreslona w § 14 niniejszej instrukcji;

2. Sprawy z zakresu meldunkéw, nadawania numeru Pesel oraz aktualizacji rejestru Pesel,
sprawy dotyczace dowoddw osobistych, sprawy dotyczace rejestracji urodzen, matzenstw i
zgondéw oraz zmian w aktach stanu cywilnego i wydawania z nich odpiséw rejestrowane sg
bezposérednio w ZRODLE.

3. W zakresie postepowan prowadzonych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych
cafa komunikacja miedzy zamawiajgcym a wykonawcami odbywa sie

za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej przy pomocy platformy zakupowe;j.

§ 7. 1. Po naniesieniu na przesytke w wersji papierowej, unikalnego numeru, wszystkie
przyjete dokumenty podlegajg skanowaniu (to jest wszystkich stron wraz zatgcznikami i

ewentualnie kopertg), z wytgczeniem ust. 2.

2. Skanowaniu nie podlegajg, z zastrzezeniem pkt 2 zatgcznika do Instrukcji obiegu

dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Karczewie w szczegdlnosci:

1) dokumenty zawierajgce dane, ktérych przetwarzanie zgodnie z art. 9 ust. 1 i ust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE jest
zabronione;

2) dokumenty trwale zszyte (np. akty notarialne, pisma zbindowane, itp.);

3) dokumenty w formacie wiekszym niz A4 (na przyktad A3 i wieksze);

4) korespondencja zawierajgca wiecej niz 30 stron — w takim przypadku do ESOD
wprowadzane jest wytgcznie pismo przewodnie.
3. Przyktadowe zestawienie dokumentdw niepodlegajgce skanowaniu, lecz podlegajgce

rejestracji w systemie ESOD (koperta, pismo przewodnie lub pierwsza strona) stanowi Zatgcznik

do instrukcji obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Karczewie.



§ 8. 1. Po zarejestrowaniu nowej przesytki pracownicy BOM przekazujg jg do bezposrednio
do komodrek organizacyjnych witasciwych do zatatwienia sprawy, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym lub do sekretariatu Burmistrza.

2. Do sekretariatu Burmistrza przekazywana jest korespondencja:

1) adresowana imiennie do Burmistrza;

2) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym;

3) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez wtasciwe organy
zewnetrzne, w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych;

4) dotyczaca skarg oraz petycji;

5) dotyczgca wnioskow, w tym w szczegdlnosci wnioskdw do budzetu, o umorzenie lub
roztozenie na raty zalegtosci;

6) dotyczaca sprawowania bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig kierownictwa jednostek
organizacyjnych;

7) wnioski o wydanie warunkéw zabudowy;

8) przesytki sgdowe.

§ 9. Przekazywanie rozdysponowanej korespondencji, o ktérej mowa w § 8 ust. 1, odbywa
sie raz dziennie, do godz. 11°° w BOM, gdzie korespondencja jest odbierana z BOM, przez

wyznaczonych pracownikéw komaérek merytorycznych oraz sekretariatu.
Rozdziat 3. Dekretacja i zatatwienie sprawy

§ 10. 1 Burmistrz Karczewa po otrzymaniu dokumentéw dokonuje pierwszej dekretacji na
korespondencji w postaci papierowej. W razie nieobecnosci Burmistrza, dekretacji dokonuje

Zastepca Burmistrza lub Sekretarz, w ramach posiadanych upowaznien.
2. Odzwierciedlenie dekretacji w elektronicznym systemie ESOD zapewnia sekretariat.

3. Pracownik sekretariatu Burmistrza Karczewa — segreguje korespondencje papierowg
zgodnie z dekretacjg kierownictwa i przekazuje jg bezzwtocznie w wersji papierowej oraz w
systemie ESOD do komodrek organizacyjnych Urzedu. Do przekazywanej korespondencji
drukowane sg automatycznie generowane wykazy korespondenc;ji (dziennik zarejestrowanych
dokumentéw przychodzacych). Pracownik odbierajgcy poczte jest zobowigzany do
potwierdzenia jej odbioru poprzez ztozenie czytelnego podpisu na wygenerowanym

dokumencie.

4. Przekazanie korespondencji z sekretariatu Burmistrza Karczewa nastepuje z
jednoczesnym przekazaniem korespondencji w wersji papierowej i elektronicznej, co najmniej

raz dziennie.

§ 11. 1. Kierownik komorki organizacyjnej po otrzymaniu korespondencji w wers;ji
papierowej, z Sekretariatu lub z BOM, kolejno dekretuje korespondencje w wersji papierowe;j

oraz w systemie ESOD i przekazuje wg wtasciwosci do odpowiednich pracownikéw. Wyjatkiem



od tej reguty jest Wydziat Centrum Ustug Wspdlnych, ktéry nie dekretuje faktur w wers;ji
papierowe] tylko przekazuje je bezposrednio pracownikom.

2. Do obowigzkdéw naczelnikdw wydziatow/stanowisk jednoosobowych nalezy, w zaleznosci
od ztozonosci sprawy — przedstawienie sprawy pod dyskusje z bezposrednim przetozonym.

3. Po dokonaniu pierwsze] dekretacji, kolejne dekretacje i przekazanie korespondencji
pomiedzy komdrkami organizacyjnymi nastepuje w czasie zapewniajagcym dotrzymanie terminu
realizacji sprawy z uwzglednieniem termindw wynikajgcych z KPA oraz innych stosownych

ustaw.

4. W przypadku btednej dekretacji, zmiany dokonuje dekretujgcy, a podczas jego
nieobecnosci jedna z oséb go zastepujacych, lub upowazniony pracownik BOM. Btednie
zadekretowang korespondencje zwraca sie niezwtocznie, nie pdzniej niz dnia nastepnego po

dniu wptywu korespondenciji.

5. Dekretacja do pracownikdw powinna zawiera¢ nazwisko pracownika, date oraz

ewentualnie wytyczne do zatatwienia sprawy.
§ 12. 1. Pracownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych na swoich stanowiskach:

1) przyjmujg korespondencje papierowa i potwierdzajg jej wptyw w ESOD;

2) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA;

3) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i
ewentualnie wzywajg do ich usuniecia;

4) przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/postanowienia/zaswiadczenia do akceptacji badz
do podpisu osoby upowaznionej;

5) dotaczajg odpowiedz do danej sprawy w ESOD;

6) dotaczajg pismo do teczki aktowej w ESOD poprzez okreslenie symbolu JRWA (w przypadku
nowej sprawy) lub dotgczenie jej do istniejgcej sprawy (w przypadku pisma dotyczgcego
sprawy rozpatrywanej);

7) przygotowujg odpowiedz do adresata, do akceptacji przetozonego;

8) przygotowuja korespondencje do wysyiki;

9) odnotowujg sposdb wysytki pisma i skutecznosci jej doreczenia;

10) w przypadku pism nietworzgcych akt sprawy pracownicy zapoznajg sie z ich trescig i

odnotowujg ten fakt w ESOD.
2. Procedura zatatwiania spraw jest taka sama dla systemu tradycyjnego i ESOD.
Rozdziat 4. Zasady wysytania korespondencji

§ 13. 1. Przygotowanie korespondencji do wysytki odbywa sie w komadrkach organizacyjnych

Urzedu Miejskiego w Karczewie w systemie ESOD, ktére przekazywane sg do e-nadawcy.



2. Przesytke, gotowg do wysytki przekazuje sie do BOM w zamknietych i zaadresowanych
kopertach (Koperta lub opakowanie przesytki powinno posiadaé nadruk generowany z systemu
ESOD).

3. Przesytki adresowane na teren Gminy Karczew podlegajg rejestracji w rejestrze
korespondencji wychodzacej i doreczane sg przez gorica. W indywidualnych przypadkach,
po uzgodnieniu z Zastepcy Burmistrza, Sekretarzem, badz Naczelnikiem Wydziatu dopuszcza sie

mozliwosé doreczenia korespondencji przez operatora pocztowego.

4. BOM korespondencje wychodzacg z Urzedu a przekazywang przez pracownikéw Urzedu
przyjmuje od poniedziatku w godzinach 10.1>-14%, od wtorku do pigtku w godzinach od 8'° do
14% (w godzinach pracy punktu pocztowego w Karczewie).

5. Dla korespondencji doreczanej osobiscie przez pracownikdw, nie generuje sie zwrotnych
potwierdzen odbioru, potwierdza sie osobiste doreczenie na egzemplarzu pisma lub na
dokumencie potwierdzenie odbioru, ktory pozostanie w aktach sprawy.

6. Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wybdér oraz witasciwe oznaczenie rodzaju
przesytki wychodzacej (list zwykty, list polecony, list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru itd.).

7. Korespondencje wychodzgcg z Urzedu, ktéra dostarczona jest do BOM przez
pracownikéw odbiera codziennie listonosz. Nastepnie przekazuje jg do placowki pocztowej UP
w Karczewie. Program Elektroniczny Nadawca zawiera raporty, ktore sg podstawg do ztozenia

ewentualnych reklamacji.
Rozdziat 5. Obieg korespondencji wewnetrznej

§ 14. 1. Korespondencje wewnetrzng pomiedzy komdrkami organizacyjnymi przekazuje sie

bezposrednio do danej komérki organizacyjnej.
2. Do Korespondencji wewnetrznej zalicza sie, w szczegdlnosci:

1) zbiory aktdw normatywnych wtasnych kierownictw Urzedu (Uchwaty Rady Miejskiej
/Zarzadzenia Burmistrza Karczewa);

2) wewnetrzne dokumentéw kadrowych i pracowniczych Urzedu, w szczegdlnosci: podania o
urlop ( wypoczynkowy, macierzynski, rodzicielski, okolicznosciowy), listy ptac, za wyjatkiem
dokumentéw przekazywanych przez jednostki obstugiwane do Wydziatu CUW;

3) dokumenty zwigzane z funduszem socjalnym;

4) umowy, aneksy, protokoty wewnetrzne Urzedu;

5) plany kontroli oraz dokumenty wytworzone w trakcie dziatan kontrolnych, ktérych obieg
reguluje Zarzadzenie Nr 167/2021 Burmistrza Karczewa z dnia 9 grudnia 2021 roku w sprawie
przeprowadzania dziatalnosci kontrolnej oraz postepowania wyjasniajgcego w Gminie
Karczew;

6) plany audytu oraz dokumenty wytworzone w trakcie dziatan audytowych;



7) oswiadczenia majatkowe, ktérych obieg reguluje Zarzadzenie Nr 45/2022 Burmistrza
Karczewa z dnia 27 kwietnia 2022 r. w sprawie wdrozenia procedury sktadania, dokonywania
analizy, przekazywania do Urzedu Skarbowego oraz udostepnienia w Biuletynie Informacji
Publicznej oswiadczen majgtkowych;

8) petnomocnictwa i upowaznienia, ktdrych obieg uregulowany jest w § 15 niniejszego
zarzadzenia;

9) dokumentacja Rady Miejskiej, w tym przesytki kierowane imiennie do Radnych, interpelacje
i wnioski Radnych, sprawozdania z dziatalnosci miedzysesyjnej,

3. Obieg dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Karczewie

uregulowany jest odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.
Rozdziat 6. Obieg upowaznien i petnomocnictw

§ 15. 1. Powierzenie okreslonych zadan poszczegdlnym pracownikom moze nastepowaé w
drodze pisemnego imiennego dokumentu, ktdry przyjmuje posta¢ upowaznienia lub

petnomocnictwa.

2. Burmistrz Karczewa udziela upowaznienia do:

1) zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej, jako organ
administracyjny;

2) zatatwiania spraw w jego imieniu, jako Kierownika Urzedu;

3) przeprowadzania kontroli.
3. Burmistrz Karczewa udziela petnomocnictwa:

1) do reprezentowania Gminy Karczew przed organami administracyjnymi, osobami fizycznymi
i prawnymi oraz innymi podmiotami;
2) ogodlne do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy Karczew;

3) procesowe szczegdlne do reprezentowania Gminy Karczew przed sgdami powszechnymi.

4. Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane sg pracownikom Urzedu, Kierownikom

jednostek organizacyjnych, lub innym osobom na wniosek Kierownika jednostki organizacyjne;j.

5. Jednostka organizacyjne, komédrka organizacyjna, ktdérej pracownik ma otrzymadé
upowaznienie, przygotowuje projekt upowaznienia, petnomocnictwa (wraz z podstawa
prawng), konsultuje z prawnikiem prawidtowos¢ upowaznienia pod wzgledem formalno —
prawnym i przekazuje projekt drogg mailowg do pracownika Sekretariatu, ktéry wstepnie

nadaje mu numer z rejestru.

6. Pracownik sekretariatu drukuje upowaznienie, pethomocnictwo w dwdch egzemplarzach
na pacierze firmowym i przekazuje do Burmistrza celem podpisania. Wyjatek stanowig udzielone
upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych, w imieniu Burmistrza, ktére to
sporzadza sie w trzech egzemplarzach - przekazujac trzeci egzemplarz do pracownika Kadr,

celem wtgczenia do akt osobowych.
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7. Podpisane przez Burmistrza upowaznienia i petnomocnictwa podlegajg rejestracji w

rejestrze upowaznien i petnomocnictw. Rejestr jest prowadzony w formie elektronicznej i

zawiera:

1) liczbe porzagdkowsa,

2) numer upowaznienia lub petnomocnictwa,

3) date jego udzielenia,

4) imie i nazwisko osoby, ktérej Burmistrz udzielit upowaznienie lub petnomocnictwa,

5) zakres upowaznienia lub petnomocnictwa.

8. Terminem odbioru upowaznienia lub petnomocnictwa jest data przekazania dokumentu.

§ 16. 1. Przedstawiciele jednostek organizacyjnych, komodrek organizacyjnych, sa
zobowigzani do biezgcej weryfikacji i aktualizacji udzielonych przez Burmistrza upowaznien i

petnomocnictw, podlegtym pracownikom Urzedu lub innym osobom.

2. Cofniecie upowaznienia lub petnomocnictwa nastepuje odpowiednio do procedury ich

udzielania.

3. W przypadku udzielenia lub cofniecia pracownikowi Urzedu lub jednostki organizacyjnej
upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza, pracownik
prowadzacy rejestr upowaznien, niezwtocznie e-mailem informuje o tym fakcie osobe osoby

upowazniong do przyjmowania i weryfikacji oswiadczen majgtkowych.

Rozdziat 7. Postanowienia koricowe
§ 17. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja maja zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.)
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ZAtACZNIK
do Instrukcji obiegu dokumentéw
w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Przyktadowe zestawienie dokumentéw nie podlegajacych skanowaniu, lecz

podlegajacych rejestracji w systemie ESOD (koperta, pismo przewodnie lub pierwsza strona)

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

1. Pracownik Biura Obstugi Mieszkarnicéw nie otwiera przesytek, lecz skanuje

koperte, w szczegdlnosci:

przesytka imienna, sgdowa, adresowana do pracownikdéw Urzedu przewodniczgcego rady
oraz do radnych;

whniosek o przyznanie Swiadczenia pienieznego na pomoc zdrowotng dla nauczycieli;
wniosek o podjecie postepowania o awans zawodowy;

informacja o formie spetniania obowigzku nauki przez dziecko i zmianach w tym
zakresie;

dokumenty kadrowo-ptacowe przekazywane przez jednostki obstugiwane - skan koperty
lub pisma przewodniego;

oferty dotyczace konkurséw oraz naboru na wolne stanowiska, w tym konkurs na
kandydata na stanowisko dyrektora, otwartego konkursu ofert dla podmiotéw
niezaliczanych do sektora finanséw publicznych s3 rejestrowana na podstawie informacji
zawartych na kopertach;

korespondencja w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych jest rejestrowana na podstawie informacji zawartych na
kopertach;

posiada adnotacje na przesylce, ze zawiera informacje niejawne, do ktérych stosowane
sg odrebne przepisy;
2. Pracownik Biura Obstugi Mieszkarncéw skanuje pismo przewodnie lub pierwszg

strone pisma, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)

dokumenty, ktérych skanowanie jest utrudnione/niemozliwe (ciemne koperty, doklejane
karty itp.);

akty notarialne;

dzienniki budowy;

dokumentacja projektowo-kosztorysowa;
projekty organizacji ruchu;

strategie, plany zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego i pokrewne;

zatgczniki do wnioskéw o wydanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
inwestycji;

zawiadomienia o zmiane w ewidencji gruntéw i budynkdw;
whnioski o wydanie zaswiadczenia o stanie majgtkowym lub o niezaleganiu w podatku;

zatgczniki do informacji i deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny;
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11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)
19)
20)

21)
22)

zatgczniki do deklaracji na podatek od srodkéw transportu;
zatgczniki do deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

zatgczniki do wnioskow o ulgi w zobowigzaniach publiczno-prawnych i cywilnoprawnych
np.: umorzenie, odroczenie, roztozenie na raty naleznosci;

dokumentacja czgstkowe] deklaracji VAT oraz JPK;

zatgczniki do wniosku o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

zawiadomienia o zmianach w danych ewidencyjnych Starostwa Powiatowego w Otwocku-
skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie, podaje sie rowniez ilo$¢ stron zatgcznikéw;

zatgczniki do pism dostarczone na informatycznych nosnikach danych. W tym przypadku
odnotowuje sie ilos¢ zatgczonych informatycznych danych;

zatgczniki do wnioskéw o wydanie warunkéw zabudowy;

decyzji celu publicznego;

zatgczniki do wnioskéw o wydanie decyzji srodowiskowych uwarunkowane realizacja
inwestycji;

wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

dokumenty zwracane do poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Urzedu, akta z
prowadzonych postepowan przed organami administracji publicznej oraz sadami
powszechnymi.
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