Zarzadzenie Nr 195/2024
Wojta Gminy Tczew
z dnia 3 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji i dokumentéw przy wykorzystaniu systemu
elektronicznego SIDAS EZD w Urzedzie Gminy Tczew

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r., poz. 609, poz. 721), w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt. 1 art. 16 ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne (Dz.U. z 2024 r., poz. 307) oraz § 2ust. 21§ 39 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku, w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 .,
Nr 14, poz. 67 z pdézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie
Gminy Tczew jest system tradycyjny, tj. system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

§2

1. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu elektronicznego obiegu
dokumentéw SIDAS EZD i jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow
Urzedu Gminy Tczew zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

2. System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt i jest zgodny z instrukcja kancelaryjna
oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;,
zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

§3

W celu zapewnienia prawidtowosci stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt,
zobowiazuje kierownikéw do monitorowania prawidlowos$ci stosowania przepiséw instrukeji
kancelaryjnej przez podlegtych pracownikow.

§4

Rejestry przesytek wptywajacych i wychodzgcych prowadzone sg elektronicznie w systemie
SIDAS EZD.



§5

Szczegotowe zasady obiegu korespondencji i dokumentow oraz pracy w Systemie
elektronicznego obiegu dokumentow SIDAS EZD, okresla Instrukcja obiegu korespondencji
I dokumentéw w Urzedzie Gminy Tczew, zwana dalej instrukcja, stanowigca zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom, kierownikom oraz pozostalym
pracownikom urzgdu.

§7

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§8
Traci moc Zarzadzenie Nr 108/2018 W¢jta Gminy Tczew z dnia 17 sierpnia 2018 r.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Tczew
Krzysztof Augustyniak



Instrukcja
Obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Gminy Tczew oraz zasad pracy
W systemie elektronicznego obiegu dokumentéw SIDAS EZD

§1
Przez uzyte w niniejszej procedurze okreslenia rozumie si¢:
1) Urzad — Urzad Gminy w Tczewie;
2) Wojt — Wojt Gminy Tczew;
3) Referat — referat urzedu;

4) Kierownik — kierownik referatu oraz pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku;

5) Naczelnik — naczelnik wydziatu

6) Klient — osobg¢ lub organizacj¢ korzystajaca z ustug urzedu lub Swiadczaca ushugi
dla urzedu;

7) Biuro podawcze — pracownicy uprawnieni do przyjmowania i wysytania korespondenc;ji;
8) Sekretariat — sekretariat Wojta;

9) Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajgce
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych;

10) Przesylka — dokumentacj¢ otrzymang lub wystang przez urzad, w kazdy mozliwy sposob;

11) SIDAS EZD - system elektronicznego obiegu dokumentow umozliwiajacy wykonywanie
wnim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw
oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow elektronicznych;

12) System tradycyjny — system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji nieelektronicznej
z mozliwo$cig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci;

13) Administrator — pracownik zajmujacy si¢ zarzadzaniem systemem informatycznym
I odpowiadajacym za jego sprawne dziatanie;

14) Uzytkownik — osoba korzystajaca z systemu SIDAS;

15) Odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej
tresci zapisane] w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta trescig
I jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru.

§2
1. Podstawowe zasady stosowania systemu elektronicznego SIDAS EZD:

1) system SIDAS EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow
Urzedu,



2) kazdy z pracownikow pracujgcych w systemie ma przyporzadkowany indywidualny login
I hasto. Hasto poczatkowe ustala Administrator. Uzytkownik po pierwszym zalogowaniu
do systemu zmienia hasto na wlasne zgodnie zpolityka bezpieczenstwa informacji
w Urzedzie.

2. System elektroniczny SIDAS EZD zapewnia:
1) przyjmowanie i wysytanie dokumentow;
2) zaktadanie i prowadzenie teczek oraz spraw;
3) wykonywanie dekretacji.
3. System pozwala na:
1) sprawne zarzadzanie dokumentami w formie elektronicznej;
2) tatwy dostep do zasobow archiwalnych;
3) monitorowanie obcigzenia dokumentami i zadaniami pracownikow;
4) automatyczne powiadamianie pracownika o upltywajacym terminie zatatwienia sprawy;
5) komunikacj¢ miedzywydziatowa.
§3
1. Korespondencja przychodzaca.

1) pracownik biura podawczego lub sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji
korespondencji wptywajacej do urzgdu droga pocztowa, elektroniczng oraz skladanej
osobiscie przez klientow. Dokument papierowy zostaje odwzorowany cyfrowo
za posrednictwem skanera i jest wprowadzony do obiegu. W przypadku dokumentow
wielostronicowych, odwzorowywana cyfrowo jest jedynie ich pierwsza strona, informacje
0 stanie odwzorowania (pelne/niepeine/brak) wprowadza si¢ do systemu SIDAS EZD.
Dokument  elektroniczny,  zostaje ~ wydrukowany. W przypadku = dokumentow
wielostronicowych drukowana jest jedynie pierwsza strona. Weryfikacje podpisu
elektronicznego wykonuje si¢ w dniu wplynigcia przesytki;

2) pracownik  sekretariatu  przedklada  korespondencje do  dekretacji: = Wojtowi
lub Sekretarzowi, w razie nieobecnosci wyzej wymienionych osobom zastepujacym;

3) po zadekretowaniu korespondencja zostaje niezwlocznie zwracana do biura podawczego,
gdzie jest odbierana przez naczelnikow, kierownikow osobiscie lub przez osoby przez nich
upowaznione.

4) nalezy dazy¢ do tego, aby przekazywanie zadekretowanych dokumentéw do wydziatow,
referatow, zarowno w formie tradycyjnej (papierowej) jak i elektronicznej nastgpowato
niezwlocznie;

5) kierownicy przyjmuja skierowang do nich korespondencje, dekretuja ja i przekazujg
elektronicznie oraz w formie tradycyjnej na merytoryczne stanowiska pracy do zatatwienia;

6) na korespondencji umieszczane s3 przez naczelnikéw, kierownikow dyspozycje,
co do sposobu zatatwienia sprawy, wraz z datg i podpisem dekretujacego;



7) blednie zadekretowang korespondencje nalezy zwroci¢ do osoby, ktora dokonata
dekretacji, wcelu jej zmiany. Zmiany dekretacji moze dokonaé tylko osoba, ktora
jej dokonata lub osoba ja zastepujaca.

2. Pracownicy merytoryczni, do ktérych trafia korespondencja:
1) odbieraja korespondencje lub postepujg zgodnie z tre$cig ust. 1 pkt 7;
2) rejestruja sprawe zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

3) dotaczaja pismo do teczki spraw, utworzonej w systemie SIDAS EZD poprzez okreslenie
symbolu jednolitego rzeczowego wykazu akt — tworzg nowa spraw¢ w teczce (w przypadku
nowej sprawy) lub dotaczaja do istniejacej sprawy badz teczki (w przypadku pisma
dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej);

4) rozpatrujg sprawg;

5) przygotowujag W systemie SIDAS EZD projekt odpowiedzi, decyzji, postanowienia,
za$wiadczenia i1 przedktadaja do akceptacji badZz do podpisu osobie upowaznione;j;

6) w sytuacji awarii majacej wptyw na funkcjonowanie obiegu elektronicznego SIDAS EZD,
wszystkie dokumenty prowadzone w systemie elektronicznym SIDAS EZD s3 wprowadzane
do systemu niezwlocznie po usunigciu awarii.

§4
Skanowaniu i rejestrowaniu nie podlega/ja:
1) nieczytelna tresé;
2) rozmiar strony wiekszy niz A4,
3) oferty wydawnicze i szkoleniowe;
4) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia, ulotki);

5) zaproszenia, podzigkowania, kondolencje (o ile nie stanowig akt sprawy), karty
okolicznos$ciowe ($wiateczne itp.);

6) przesytki, ktorych forma lub posta¢ uniemozliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego,
np.: trwale zszyte akta, opracowania, druki i dokumenty wielostronicowe, dokumentacje itp.;

7) wnioski 0 udzielenie urlopu, zwolnienia lekarskie, o$wiadczenia do umowy o ryczatt
na korzystanie z prywatnego samochodu do celow stuzbowych;

8) teczki zawierajace dokumentacje spraw;
9) fotografie, mapy i dokumentacje techniczng;

10) korespondencje zastrzezone w wewnetrznych uregulowaniach jako korespondencja, ktorej
si¢ nie otwiera, a przekazuje bezposrednio do adresata;

11) wypowiedzenia umow o prace;
12) zajecia komornicze pracownikow Urzedu,

13) informacja o wykonywaniu prac spotecznie — uzytecznych;



14) ankiety, ogloszenia o naborze wnioskow w ramach dofinansowania;

15) wiadomosci e — mail z wytaczeniem ofert cenowych, wiadomosci € — mail stanowigcych
nieformalng korespondencj¢; wiadomosci e-mail niespelniajacych wymagan wniosku, czyli
niezawierajacych okreslenia zadania, jego podstawy i uzasadnienia oraz oznaczenia stron
i organow, a takze nie spetniajacych inne wymagania okreslone w przepisach;

16) zataczniki do wniosku o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkcji rolnej;
17) zataczniki do deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny.
§5
Przygotowanie i wysytanie korespondenc;ji.
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysyltanego:
1) przesytka listowa;
2) faksem;
3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listows;
4) pocztg elektroniczng.
2. Przygotowanie korespondencji do wysylki odbywa si¢ we wszystkich referatach.

3. Przygotowane przesytki listowe, ktore maja zosta¢ wyslane danego dnia nalezy ztozy¢
w biurze podawczym:

- w poniedziatki, wtorki i srody do godziny 13.00;
- w czwartki do godziny 14.00;
- w piatki do godziny 11.00.

4. Zobowiazuje si¢ uzytkownikow do dostarczenia wychodzacej korespondencji w kopercie
z dodatkowym oznaczeniem w postaci numeru z rejestru pism wychodzacych generowanych
przez system SIDAS. Numer ten powinien znajdowac si¢ na stronie adresowej koperty oraz
dodatkowo w przypadku listow poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem na zwrotce.
Korespondencja bez oznaczenia numeru z rejestru pism wychodzacych nie zostanie wystana.

§6
Uprawnienia dostepu do dokumentow w ramach systemu SIDAS EZD:

1) Wojt 1 Sekretarz — pelny podglad wszystkich dokumentéw ispraw na stanowiskach
W calym urzedzie;

2) naczelnik, kierownik — podglad wszystkich dokumentow ispraw na wszystkich
stanowiskach w kierowanym wydziale, referacie;

3) pracownik — pelny dostep do dokumentéw na zajmowanym stanowisku;

4) biuro podawcze, sekretariat — pelny dostgp do wszystkich $ciezek obiegu korespondencji
zarejestrowanej w biurze podawczym lub sekretariacie.



§7
Z systemu SIDAS EZD wylacza si¢ dokumentacje:

1) upomnienia, wezwania do zaptaty, tytuly wykonawcze i zawiadomienia o zmianie tytulu
wykonawczego wysylane za posrednictwem systemu WIP, decyzje ustalajace wysokos¢
zobowigzania podatkowego wysytane w lutym danego roku oraz dotyczace gospodarowania
odpadami komunalnymi;

2) z zakresu dowodow osobistych — sprawy zwigzane z wydawaniem dowodow osobistych
1 ich uniewaznianiem oraz dotyczace zgtoszen meldunkowych;

3) wnioski skladane przez strony do Centralnej Ewidencji i Informacji o DziatalnosSci
Gospodarczej






