ZARZADZENIE NR 235/2020
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 7 wrzeénia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia do uzytku systemu informatycznego SIDAS EZD jako systemu
wspomagajacego obieg korespondencji i dokumentow w Urzedzie Miasta Skarzyska-Kamiennej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. z 2020 r.
poz. 713), art. 1, art.2ust. 1 pkt. 1, art 16 ustawy zdnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnogci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (tj. Dz.U. z2020r. poz. 346 zpézn. zm.) oraz §
39 ust. 2 Instrukeji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzgdzam,
€O nastepuje:

L. Postanowienia ogélne
§ 1. W celu usprawnienia przyjmowania, obiegu korespondencji wplywajacej i wychodzacej z Urzedu

Miasta Skarzyska-Kamiennej, zakladania i prowadzenia spraw oraz prowadzenia rejestrow, wprowadza sie do
uzytku system informatyczny SIDAS EZD, zwany dalej "systemem".

§ 2. System elektronicznego obiegu dokumentéw SIDAS EZD jest narzedziem wspomagajacym
podstawowy, tradycyjny system obiegu dokumentéw w Urzgdzie Miasta Skarzyska-Kamiennej, wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz ich dokumentowania, ktéry zostal wskazany w Zarzadzeniu Nr403/2015
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej z dnia 30 listopada 2015 r. W sprawie wskazania podstawowego
sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kamiennej, wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz wprowadzenia Elektronicznego Obiegu Dokumentow przy
wykorzystaniu systemu EDICTA.

§ 3. System elektronicznego obiegu dokumentéw SIDAS EZD jest obowigzkowy do stosowania przez
wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzgdu Miasta oraz z nadanymi uprawnieniami.

§ 4. System SIDAS EZD jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt ijest zgodny z Instrukcja
kancelaryjng.

IL. Podstawowe zasady elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
§ 5. System SIDAS EZD stuzy w szczegolnosci do:
1) rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzace;j i wychodzacej;
2) dekretacji pism;
3) zakfadania i prowadzenia spraw:

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania W systemie rejestréw lub ewidencji z wylaczeniem rejestrow
i ewidencji prowadzonych w innych systemach, wprowadzonych do stosowania w Urzedzie Miasta;

5) wykonywanie akceptacji pism przez osoby petnigce funkcje kierownicze, minimum na poziomie

kierownika referatu, biura oraz podpisywanie tresci wysylanej korespondencji z wykorzystaniem podpisu
elektronicznego;

6) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu Miasta;
7) prowadzenia korespondencji wewnatrz Urzedu Miasta;

8) gromadzenia przyporzagdkowanych do wiasciwych spraw dokumentéw elektronicznych majgcych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych spraw.

§ 6. System SIDAS EZD umozliwia skladanie pism w wersji elektronicznej oraz monitorowanie stanu
zalatwienia sprawy niezaleznie od formy pisma, w jakiej zostalo zlozone (elektronicznie, papierowo).
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§ 7. Pracownicy uzyskuja dostep do panelu logowania systemu poprzez uruchomienie przycisku skrétu
umieszczonego na pulpicie monitora lub poprzez wpisanie do paska adresu przegladarki nastepujacego adresu:
http://192.168.65.40/ezd

§ 8. Kazdy z pracownikéw pracujacych W systemie ma przyporzagdkowany login oraz hasto. Zasady
ochrony danych osobowych, procedury ich przetwarzania w systemie informatycznym zostaly okre$lone
w Instrukeji Zarzadzania Systemem Informatycznym, wprowadzonym odrgbnym Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Skarzyska-Kamienne;.

§ 9. W przypadku nieobecnoéci pracownika stosowne zastepstwo w systemie ustala jego bezposredni
przetozony lub osoba zastepujaca lub Administrator systemu.

§ 10. Wszyscy uzytkownicy systemu SIDAS EZD sq zobowigzani do logowania si¢ do systemu minimum
dwa razy dziennie i sprawdzania stanu korespondencji przychodzacej oraz zglaszania wszelkich trudnogci
zwigzanych z techniczng obstuga systemu do Administratora systemu.

§11.W celu prawidlowego dzialania systemu  SIDAS EZD  przydzielam uprawnienia
W systemie.

1. Uprawnienia lidera/trenera w systemie:
1) korekta oznaczen sprawy,
2) korekta danych z formularza,
3) kasowanie oznaczeri sprawy,
4) usuwanie dokumentow z rejestrow,
5) przekazywanie sprawy,
6) zmiana czasu rozpatrywania sprawy.
2. Uprawnienia uzytkownika w systemie:
1) przyjmowanie dokumentéw na stanowisku,
2) zakltadanie spraw na podstawie dokumentéw,
3) dodawanie dokumentow do istniejacych spraw,
4) rozpatrywanie i zamykanie spraw,
5) dodawanie korespondencji w sprawie.
3. Uprawnienia Administratora w systemie:
1) administracja procesami,
2) tworzenie szablondw metryk,
3) konfiguracja, budowanie raportow,
4) konfiguracja uzytkownikow i struktury organizacyjnej oraz uprawnien uzytkownikow,
5) konfiguracja systemu, rejestrow.

III. Obieg dokumentow

§ 12. 1. Pracownicy Biura Obstugi Interesanta dokonuja w systemie SIDAS EZD elektronicznej rejestracii
i odwzorowania cyfrowego korespondencji wplywajacej do Urzgdu Miasta droga pocztowa (listownie),
elektroniczng (e-mail, faks, e-PUAP) oraz skladanej osobi$cie przez interesantow.

2. Rejestracja przesytki w systemie SIDAS obejmuje temat, date dokumentu idat¢ wplywu, sygnature
dokumentu lub znak sprawy (jesli takie istniejg), skan dokumentu i metryczke pisma. W przypadku przesylek
poleconych w systemie SIDAS pracownicy BOI wprowadzaja numer R nadawany przez Poczte Polska. Numer
korespondencji przychodzacej nadawany jest automatycznie przez system SIDAS. Pracownik BOI obowigzany
Jest do umieszczenia numeru korespondencji wptywajacej na dokumencie papierowym.

3. Korespondencja skladana elektronicznie poprzez katalog ustug dostgpnych za posrednictwem ePUAP
zostaje przekierowana automatycznie do systemu SIDAS EZD poprzez elektroniczna skrzynke podawcza. Po
Jej zarejestrowaniu zostaje przekazana do wlasciwej komérki organizacyjnej.
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§ 13. Korespondencja wplywajaca za posrednictwem poczty e-mail na skrzynki pracownikéw lub
sekretariatow, ktora powinna zostaé zarejestrowana na BOI w rejestrze pism przychodzgcych.

§ 14. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktérym zostata doreczona,
pracownik BOI w pierwszej kolejnosci rejestruje korespondencje z dnia poprzedniego.

§ 15. W przypadku awarii systemu SIDAS w Urzgdzie obowigzuje obieg dokumentéw w formie
papierowej zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Po ustaniu awarii nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynnosci
w systemie SIDAS EZD.

§ 16. 1. Po zarejestrowaniu pisma, pracownik BOI opisuje dokumenty zlozone w formie tradycyjnej
(papierowej) numerem pisma przychodzacego z Dziennika Korespondencji Przychodzgcej z systemu SIDAS
EZD, anastepnie w formie elektronicznej przekazuje ja za posrednictwem Sekretariatu do dekretacji
Prezydentowi Miasta lub bezposrednio do wiasciwej komérki organizacyjnej Urzedu lub pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

2. Elektroniczne przekazanie przez pracownika BOI korespondencji przychodzacej za posrednictwem
systemu SIDAS EZD do wiasciwej komérki organizacyjnej réwnoznaczne jest zjego odebraniem.
Korespondencja w wersji papierowej powinna by¢ niezwlocznie odebrana przez wiasciwg komdrke
organizacyjng z BOI.

3. Dokument zarejestrowany, ktory zostal skierowany przez pracownikéw BOI do komérki organizacyjnej
UM winien zostaé przez te komorke podjety niezwlocznie celem procedowania. W przypadku stwierdzenia, ze
pismo winno zosta¢ skierowane do innego wydziatlu merytorycznego, komérka przekazuje dokument do tego
wydzialu bez udzialu BOI. Nie dopuszcza sie zwracania pism na BOI celem ponownego wprowadzenia pisma
do elektronicznego obiegu oraz dekretacii.

4. W przypadku pism kierowanych do wigcej niz jednej komoérki organizacyjnej Urzedu, oryginal pisma
przekazywany jest do komorki prowadzacej sprawe jako wiodgcej. ktéra odpowiada za terminowe zatatwienie
sprawy.

5. W przypadku korespondencji, ktéra nie zostata otwarta przez pracownikéw Biura Obstugi Interesanta,
pracownik, ktéry otrzymal korespondencije — po otwarciu koperty — uzupelnia brakujace informacje o tresci,
dacie iznaku pisma wsystemie SIDAS. W przypadku gdy po otwarciu korespondencji pracownik
merytoryczny stwierdzi, ze korespondencja dotyczy zobowigzan finansowych (faktury, noty ksiggowe,
rachunki) zobligowany jest do zgloszenia si¢ zdanym dokumentem na BOI celem uzupetnienia rejestracji
pisma (o stosowne pieczatki, naklejki i nr pisma z dziennika).

§ 17. Rejestracji w systemie SIDAS EZD nie podlegaja:
1) oswiadczenia majgtkowe;
2) akty stanu cywilnego,
3) biezgca obstuga spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych oraz dzialalnogei gospodarczej,

4) sprawy dotyczace przeprowadzenia wyboru tawnikéw do sadow powszechnych - listy zgloszenia
kandydat6éw oraz oséb popierajacych liste,

5) zwroty przesylek listowych niedorgczonych do adresatéw przez poszczegblne komdrki organizacyijne
Urzedu,

6) wnioski sktadane przez pracownikéw o przyznanie pomocy socjalnej z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

7) protokoly wypadkéw przy pracy lub w drodze do pracy,

8) prowadzenie postepowania o awans zawodowy nauczyciela,

9) korespondencja blednie skierowana do Urzedu,

10) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia itp.),

I1) potwierdzenia odbioru, ktére dolacza si¢ do akt wiasciwej sprawy,
12) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,

13) oferty szkoleniowe,

14) inne, nie majgce cech dokumentu,
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15) przesytki zawierajace dane wrazliwe,

16) dokumenty  adresowane indywidualnie do radnego Rady Miasta Skarzyska-Kamiennej,
z wylaczeniem Przewodniczacego Rady Miasta oraz jego zastepcow.

§ 18. Biuro Obstugi Interesanta rejestruje w systemie (na podstawie danych zprzesylki) ioznacza
przesylke identyfikatorem z systemu SIDAS (numer pisma przychodzacego).

1. Nie podlegaja odwzorowaniu cyfrowemu (skanowaniu) — wprowadzeniu podlega jedynie zalgczone
pismo przewodnie:

1) wnioski naktadajace obowigzek §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju,

2) zwracane do poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu akta z prowadzonych postepowan przed
organami administracji publicznej oraz sadami powszechnymi,

3) zawiadomienia o zmianach w ewidencji gruntéw i budynkéw,

4) akty notarialne,

5) wnioski o wydanie zadwiadczenia o stanie majatkowym lub o niezaleganiu w podatku,
6) zalaczniki do informacji i deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny,

7) zalgezniki do deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
8) zalaczniki do deklaracji na podatek od $rodkéw transportu,

9) zawiadomienia o wpisach do ksigg wieczystych,

10) umowy, porozumienia, polisy oraz ich aneksy,

11) pisma iwnioski kierowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Przeciwdziatania Narkomanii,

12) wnioski o objecie ubezpieczeniem zdrowotnym osdb nieubezpieczonych finansowanych ze $rodkéw
publicznych,

13) wniosek w sprawie pomocy osobom wobec, ktérych stosowana jest przemoc w rodzinie,

14) sprawozdania budzetowe, finansowe, z operacji finansowych oraz informacje o stanie mienia,
15) wnioski w sprawie dokonania zmian w budzecie miasta oraz wieloletniej prognozie finansowej,
16) dokumentacja czastkowych deklaracji podatku VAT oraz JPK,

17) wnioski o dopisanie do rejestréw wyborcow,

18) dokumentacja techniczna, mapy, fotografie,

19) wniosek o przyznanie dotacji dla uczniéw i wychowankéw placowek o$wiatowych,

20) wniosek wraz zalgcznikami do wniosku o stypendium lub zasilek szkolny, o pomoc zdrowotng dla
nauczyciela, o dofinansowanie kosztéw ksztalcenia mlodocianego pracownika, o awans zawodowy
nauczycieli, o dowéz uczniéw, o nagrode z programu "Mocny Fundament",

21) wnioski wraz z zalgcznikami do wniosku o podzial nieruchomosci,

22) dokumenty sktadane w ramach obstugi Systemu Informacji Oswiatowej,

23) wnioski o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

24) wnioski o wydanie Karty Duzej Rodziny lub Skarzyskiej Kary Rodziny,

25) wyroki sadowe, tytuty wykonawcze (wpisuje si¢ adresata oraz sygnature sprawy),

26) operaty szacunkowe wyceny nieruchomosei,

27) protokoly z kontroli,

28) operaty budowlane, techniczne do uzgodnien,

29) informacje bankowe o nieaktywnych rachunkach bankowych i ich posiadaczach.
2. Bez otwierania w przypadku korespondencji:
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1) opatrzonej klauzulg .,zastrzezone” lub »poufne”, ktérg przekazuje do Kancelarii Tajnej Urzedu,
2) opatrzone klauzulg “tajemnica skarbowa®,

3) adresowane] imiennie, ktéra przekazuje adresatowi, przy czym za przesylke imienng uznaje si¢ przesylke,
na ktorej adresat oznaczony jest tylko z imienia i nazwiska, bez wskazania komérki organizacyjnej lub
stanowiska pracy lub nazwy Urzedu Miasta,

4) oznaczonej jako ,.oferta” w ramach prowadzonych w Urzgdzie Miasta procedur zamdwien publicznych,
naboréw, konkurséw, ktéra przekazuje oglaszajacemu przetarg, nabar lub konkurs,

5) opatrzonej dopiskiem ,.do rak wiasnych”,

6) wartosciowej, ktérg przekazuje wiasciwej osobie lub komérce organizacyjnej Urzedu za pokwitowaniem,
7) adresowanej do Urzedu Stanu Cywilnego,

8) zwrotow listow wysylanych przez komérki organizacyjne Urzedu, ktére przekazuje sie nadawcy.

9) pracownicy BOI nie prowadza w systemie SIDAS ewidencji ZPO — obowigzek ten spoczywa na
pracownikach merytorycznych, ktérzy ewidencjonuja ZPO w systemie SIDAS Ilub w odpowiednich
segregatorach sprawy

3. Nie skanuje si¢ (odwzorowuje cyfrowo), a jedynie wypelnia sig metryke pisma w systemie SIDAS:

1) przesylek, ktorych objetosé, forma lub posta¢ uniemozliwia zeskanowanie, np.: trwale zszyte akta,
opracowania, dokumentacje, ptyty CD, DVD, pudelka, folialy, itp.;

2) przesylek o rozmiarze strony powyzej formatu A4 i mniejszego niz BS.

§ 19. Korespondencja, ktéra ze wzgledu na rozmiar, ilo$é stron, tresé, formg lub posta¢ nie bedzie mogta
by¢ w calosci odwzorowana cyfrowo zostanie zarejestrowana przez pracownikoéw Biura Obstugi Interesanta
wylgcznie poprzez skan pisma przewodniego badz koperty. Okresla sie maksymalng ilo$¢ stron podlegajaca
skanowaniu na 10.

§ 20. Ksiazka nadawcza poczty wychodzacej prowadzona jest tylko w wersji elektronicznej w systemie
SIDAS. Pracownik merytoryczny przygotowuje korespondencj¢ wychodzaca poprzez system SIDAS i kieruje
Jja do kancelarii ogélnej BOI wraz z wersjg papierowa przesytki listowej. W przypadku braku wersji
elektronicznej i papierowej poczty wychodzacej, pracownicy BOI wstrzymujg wysytke korespondencji

wychodzgcej i kierujg ja celem uzupehienia do pracownika merytorycznego.

§ 21. Korespondencja, ktéra ze wzgledu na rozmiar, iloéé stron, treé¢, forme lub postaé nie bedzie mogla
by¢ w calosci odwzorowana cyfrowo zostanie zarejestrowana przez pracownikéw Biura Obstugi Interesanta
wylgeznie poprzez skan pisma przewodniego badz koperty.

§ 22. Korespondencja zawierajaca informacje niejawne zostanie zarejestrowana wylacznie poprzez skan
pisma przewodniego badz koperty.

§ 23. 1. Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy/Kierownicy oraz samodzielnie
stanowiska pracy, przyjmuja Sprawy przez przegladanie w systemie SIDAS EZD korespondencji przekazanej
do zalatwienia, a nastepnie dekretujg i przekazuja elektronicznie oraz w formie papierowej do zalatwienia
zgodnie z dyspozycja.

2. Pracownicy merytoryczni poszczegdlnych komoérek organizacyjnych:
1) przyjmuja korespondencje w systemie SIDAS EZD;
2) rejestrujg sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;
3) rozpatrujg sprawe;

4) przygotowuja projekt odpowiedzi (decyzji, zaswiadczenia itp.), ktére sg przekazywane do akceptacji
kierownikowi merytorycznej komérki organizacyjnej;

5) dolgezaja odpowiedz do danej sprawy w systemie SIDAS EZD (np.: w postaci pliku tekstowego);

6) dolgczajg pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreélenie symbolu hasta z JRWA (w przypadku
nowej sprawy) lub tez dolaczenie jej do istniejgcej sprawy (w przypadku pisma dotyczacego sprawy
aktualnie rozpatrywanej).
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3. Naczelnik/kierownik komérki organizacyjnej:~ posiadajgcy upowaznienie do wydawania rozstrzygnigé
(decyzji, postanowien itp.), po zaakceptowaniu podpisuje odpowiedz; - nieposiadajacy upowaznienia do
wydawania rozstrzygnie¢ przekazuje zaakceptowang odpowiedz do podpisu innej osobie upowaznionej.

4. W przypadku korespondencji przesylanej przez e-PUAP, zgodnie zinstrukejg kancelaryjna, osoba
upowazniona do podpisywania pism, podpisuje podpisem potwierdzonym kwalifikowanym certyfikatem
elektronicznym i dopiero odsyla przez system SIDAS EZD na e-PUAP.

5. W przypadku, gdy strong lub innym uczestnikiem postgpowania administracyjnego prowadzonego na
podstawie Kodeksu postepowania administracyjnego jest podmiot publiczny obowigzany do udostepniania
i obstugi elektronicznej skrzynki podawczej na podstawie stosownych przepiséw. doreczenia dokonuje sie na
elektroniczng skrzynke podawcza tego podmiotu.

IV. Wylaczenie od stosowania

§ 24. Dopuszcza sie odstapienie od stosowania oprogramowania systemu SIDAS EZD w roku realizacji
procedur objetych oprogramowaniem systemowym, w zaleznosci od potrzeb poszczegolnych komoérek
organizacyjnych, w uzgodnieniu przez poszczegolnych kierownikéw lub naczelnikéw z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych.

V. Postanowienia koncowe

§ 25. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe dzialanie systemu SIDAS EZD powierzam Zespolowi
Informatycznemu Urzgdu Miasta, do ktérego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie instruktazu w zakresie dzialania systemu,
2) utrzymanie infrastruktury informatycznej do prawidlowego dzialania systemu,
§ 26. Administratorem systemu SIDAS EZD ustanawiam Pana Jacka Chrzgszczyka.

§ 27. Obowigzki oraz odpowiedzialno$é Administratora systemu zostaly okreslone w Polityce ochrony
Danych Osobowych Urzedu Miasta, przyjetej odrgbnym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

§28. 1. W okresie od dnia 07 wrzeénia 2020r. do dnia 31.05.2021 r. w Urzgdzie Miasta Skarzyska-
Kamiennej w zakresie nieuregulowanym niniejszym Zarzadzeniem, funkcjonuje jednoczeénie dotychczasowy

system elektronicznego obiegu dokumentdw EDICTA, wprowadzony Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Nr 403/2015.

2. System EDICTA w okresie, o ktérym mowa w ust. 1 stuzy do elektronicznego obiegu dokumentéw:
1) karty urlopowej pracownikéw Urzedu Miasta,
2) dokumentéw wewngtrznych niepodlegajgcych JRWA,
3) spraw niezakonczonych w systemie EDICTA.

§29. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam naczelnikom wydzialéw, kierownikom
referatéw, samodzielnym stanowiskom oraz pozostatym pracownikom Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej.

§ 30. Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 31. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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