ZARZADZENIE NR 149/ 15
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI
z dnia 10 listopada 2015 .

w sprawie wdrazania w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski teleinformatycznego systemu
do elektronicznego zar zadzania dokumentacj 3.

Na podst. art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marc@0.% samormzie gminnym (Dz. U.
z 2015 r. poz. 1515), w zgdku z art. 2 ust.1 pkt 1 oraz art.16 ust.1 i 2 wgta dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatakkw podmiotow realizuyjcych zadania publiczne (Dz.
U. z 2013 r. poz. 235) oraz § 39 ust. 2 Rozpdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjijeginolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatarchiwow zaktadowych (Dz. U. 2011r. Nr
14, poz. 67) oraz w zwkku z Zaradzeniem nr 36/11 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie wyboru podstaagov systemu dokumentowania,
przebiegu zafatwiania |1 rozstrzygania spraw orazredbdnia rodzajow przesytek
wptywajagcych do Urzdu Miasta Bielsk Podlaski, ktore nieg ©twierane przez punkt
kancelaryjny zargza s¢, co nasfpuje:

8§ 1.1. Przysfpuje s¢ w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski do wdeamia teleinformatycznego
systemu do elektronicznego zgnzania dokumentagj zwanego dalej EZD, jako systemu
wspomagajcego.

2. Systemem informatycznym, wspomaggmn system tradycyjny, jest w szczegdicio
elektroniczny obieg dokumentéw ,,SmartDoc”.

§ 2.1. Wdrgenie ma charakter pilotawy i nie zasfpuje dotychczasowego sposobu
postpowania z dokumentagj

2. Obowizkowym systemem prowadzenia dokumentacji w dalszygu jest system tradycyjny.
Sprawy wytypowane do pilata dodatkowo prowadzi sielektronicznie (wykaz spraw znajduje si
u koordynatora czynrdoi kancelaryjnych i na dysku publicznym w folde&2D).

3. W pilotazu map obowizek uczestnicazywszyscy pracownicy Uerlu Miasta Bielsk Podlaski.

§ 3. W EZD tworzy si, prowadzi ewidengji rejestrag}, przechowuje oraz zapewnia ochgon
przed uszkodzeniem, zniszczeniegdbutrat akt spraw w postaci elektronicznej etigch pilotazem.

§ 4.1. W Urzdzie funkcjonuje jeden punkt kancelarii ogolnepgoi podawcze).

2. Przesyiki papierowe, po zarejestrowaniu w regesprzesytek wptywarych g skanowane
i wprowadzane do systemu EZD z zastergem ust. 3.

3. Nie wykonuje si odwzorowania cyfrowego przesylek papierowych zgledu na:
1) rozmiar strony wikszy niz A4,

2) liczbe stron wiksz niz 20;



3) nieczyteln tres¢é;

4) posta inng niz papierowa lub forgpisma niemgliwa do skanowania,

5) nieotwieranych przez punkt kancelaryjny, zgodni@ 2 Zarzdzenia nr 36/11 Burmistrza
Miasta Bielsk Podlaski z dnia 16 lutego 2011 r. prasvie wyboru podstawowego systemu
dokumentowania, przebiegu zatatwiania i rozstrzyeapraw oraz oks&enia rodzajow przesytek
wptywajacych do Urzdu Miasta Bielsk Podlaski, ktére nig stwierane przez punkt kancelaryjny.

§ 5. Wszystkie przesyiki z elektronicznych skrzypeldawczych na platformie ,Cyfrowy Wa”

i platformie ,ePUAP” prowadzoneasw EZD, nawet j&li sprawa, ktora wptygta nie zostata
wytypowana do pilotau i podlegag nastpujacym czynnéciom kancelaryjnym w systemie EZD:

1) wprowadzeniu do systemu EZD,

2) rejestracji w rejestrze przesytek wptya@jch,

3) dekretacii,

4) rozpoczciu sprawy lub dejczeniu do istnigjcej sprawy, oraz rejestracji sprawy
w odpowiedniej teczce zgodnie z jednolitym rzeczowyykazem akt,

5) udzieleniu odpowiedzi bezgrednio z systemu EZD po uprzedniej akceptacji pezatego
i podpisaniu certyfikatem kwalifikowanym przez loemika jednostki lub upowaiong osolz,

6) rejestracji w rejestrze przesytek wychgozh, ktorej dokonuje pracownik prowagdy sprave.

8 6. 1. Faktury wprowadzone do systemu EZicdatkowo rejestrowane w rejestrze faktur przez
pracownika Referatu Finansovigudzetowego

2. Rejestr faktur prowadzony jest w systemie EZD.

§ 7. 1. Sprawom zarejestrowanym na stanowisku prasystemie EZD nadajegshumer w ten
spos6b by byt on tsamy z numerem sprawy, wynikaym z prowadzenia sprawy w Sposob
tradycyjny.

2. Akta nieobjte pilotazem, o ktorym mowa w § 3 w systemie EZDnkay st na stanowisku
pracownika przez opgj,Zakoncz”, dodajc adnotagj, ze sprawa tdzie prowadzona poza systemem
EZD.

§ 8. 1. Powoluje sizespot do spraw wdzenia systemu EZD w Ugdzie. W skiad zespotu
wchodz: koordynator czynnii kancelaryjnych, informatycy, pracownicy biurada@vczego oraz
kierownicy wszystkich referatow. Koordynatorem wibnia systemu EZD jest informatyk -
Mirostaw Karolczak.

2. W celu zapewnienia prawidtowego, pilatavego wdraenia w Urzdzie systemu EZD
~SmartDoc” zobowazuje sé wszystkich cztonkéw zespolu do bieej wspoétpracy oraz wymiany
informacji.

8 9. Nadzor nad wykonaniem zadizenia powierza siSekretarzowi Miasta Bielsk Podlaski.

8 10. Zaradzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA
/-1 Jarostaw BorowskKi



