ZARZADZENIE NR 23/2020
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 9 grudnia 2020 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie rejestracji i wysylki dokumentow
oraz sposobu wykonywania niektorych czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Sremie

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia
8 marca 1990 r. (Dz. U. 22020 r., poz. 713, 1378) w zwigzku z § 1 ust. 3,
§ 21§47 instrukcji  kancelaryjnej stanowigce] zalgcznik nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakltadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W § 8 ust. 1 pkt 1, ppkt ¢ otrzymuje brzmienie:

,»¢) EPUAP — po automatycznym imporcie dokumentow z systemu
ePUAP do elektronicznego systemu obiegu dokumentow el-Dok
nastepuje rejestracja pisma wraz z zalgcznikami oraz weryfikacja
nadawcy w bazie interesantow. Po wykonaniu ww. czynnoSci
pracownik kancelarii drukuje dokument elektroniczny wraz
z Urzgdowym Poswiadczeniem Odbioru (UPO), po czym nanosi na
pierwszej stronie wydruku piecze¢ wptywu i1 wypelnia j3. Nastepnie
dokonuje weryfikacji podpisu dokumentu elektronicznego 1na
wydruku opatrzonym pieczecig wplywu umieszcza informacje o tejze
weryfikacji, o ktorych mowa w § 47 ust. 4 instrukcji kancelaryjne;j
stanowigcej zalgcznik nr 1do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow  zdnia 18 stycznia 2011 r. wsprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, tj.
"Podpis elektroniczny zweryfikowany wdniu ... [data]; wynik
weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji", a takze
czytelny podpis sporzadzajacego wydruk. Na wydruku Urzgedowego
Poswiadczenia Odbioru umieszcza z kolei czytelny podpis oraz datg
wydruku.

W nastgpnej kolejnosci pracownik kancelarii przekazuje
dokument elektroniczny do naczelnika pionu za pomocg systemu el-
Dok, a jego wydruk wktada bezposrednio do teczki przeznaczonej dla
danej komorki organizacyjnej. Naczelnik dekretuje otrzymang
korespondencj¢ na  pracownikdw  zajmujacych  si¢  dang
tematyka/sprawa/grupg spraw. W przypadku stwierdzenia przez
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pracownika, ze korespondencja otrzymana od naczelnika pionu jest
istotna dla przebiegu zatatwianych przez niego spraw, pracownik
merytoryczny zobowigzany jest utworzy¢ na podstawie otrzymanej
korespondencji sprawe lub dolaczy¢ ja do sprawy zalozonej juz
wczesniej.  Nastgpnie  pracownik  dotgcza  wydruk  pisma
Znaniesionym przez siebie numerem sprawy do teczki
aktowej/segregatora, w ktorej prowadzone sg sprawy dotyczace
konkretnego hasta klasyfikacyjnego zjednolitego rzeczowego
wykazu akt. W przypadku, gdy wynik weryfikacji podpisu
elektronicznego okaze si¢ niewazny lub wystagpi brak mozliwosci
weryfikacji podpisu elektronicznego pracownik odpowiedzialny za
zatatwienie sprawy jest zobowigzany skontaktowac si¢ z nadawcag
dokumentu 1 wyjasni¢ sprawe”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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