ZARZADZENIE Nr 120.1.2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W MROCZY
zdnia 9 stycznia 2017 r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i
Gminy w Mroczy

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016r. poz. 446 z pozn. zm.) oraz § 1 ust. 3 i § 39 ust 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. z 201 1r. Nr 14, poz. 67 z pozi. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wskazuje sig, iz system tradycyjny jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mroczy - zwanego w dalszej tresci Urzedem.

2. System, o ktérym mowa w ust. 1 korzysta ze wsparcia narzedzia informatycznego —
aplikacji MDOK, w celu elektronicznej rejestracji obiegu dokumentéw i innych zdarzen,
niezbgdnych do okreslenia prawidtowosci i cigglosci funkcjonowania komorek
organizacyjnych Urzedu.

§ 2. 1. Aplikacja MDOK jest oparta o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA),
zgodny z Instrukcjg kancelaryjng oraz stuzy do rejestracji. ewidencji i obiegu
korespondencji przychodzgcej i wychodzacej, zakladania i prowadzenia spraw oraz
prowadzenia rejestrow.

§ 3. 1. Aplikacja MDOK jest obowiazkowa do stosowania przez wszystkich
pracownikow Urze¢du zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
2. Aplikacja MDOK stuzy do:
1) rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i
wychodzacej,
2) zakladania i prowadzenia spraw,
3) prowadzenia rejestrow.

§ 4. 1. Na Administratora aplikacji MDOK wyznacza si¢ Pana Rafala
Kowalkowskiego.
2. Do zadan Administratora nalezy:
1) monitorowanie nalezytego zabezpieczenia dostepu do aplikacji MDOK;
2) wykonywanie czynnosci konserwatorskich bazy danych aplikacji MDOK
zapewniajacych szybka i efektywng prace;
3) utrzymywanie kontaktu z dostawca aplikacji MDOK oraz koordynacja dziatan
serwisu i uzytkownikow w przypadku wystgpienia awarii;
4) monitorowanie integracji aplikacji MDOK z wewnetrzng siecig urzedu;
5) monitorowanie biezacych zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezace



6)

1y

-

2)

3)

4)

odzwierciedlanie tych zmian w aplikacji MDOK (w tym tworzenie referatow.
stanowisk, tworzenie $ciezek proceduralnych);
nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom aplikacji MDOK.

§ 5. Podstawowe zasady aplikacji MDOK:

kazdy pracownik pracujgcy w systemie ma przyporzadkowany login oraz hasto. Login
jest nadawany przez Administratora aplikacji:

pracownik Kancelarii tj. sekretariatu lub biura obstugi klienta:

a)
b)

f)

otwiera korespondencjg:

sprawdza czy pismo nie zostato mylnie skierowane (w przypadku
korespondencji mylnie skierowanej, pracownik pismem przewodnim
przekazuje jg do wlasciwego podmiotu);

sprawdza liczbe zatgcznikow zgodnie z ich listg zawartg w pismie (w przypadku
braku zalacznikow lub otrzymania samych zalacznikéw bez pisma przewodniego,
odnotowuje si¢ ten fakt na pismie lub zalaczniku);

dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji poprzez wprowadzenie obrazu
dokumentu do obiegu, za posrednictwem skanera oraz zapisanie go na serwerze:
przedktada korespondencj¢ do dekretacji Burmistrzowi lub Sekretarzowi. Po
zadekretowaniu korespondencja zostaje przekazana do odpowiednich
pracownikow w formie elektronicznej i papierowej:

pracownik sekretariatu sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej, ktore
drukuje i ewidencjonuje;

kierownicy referatow:

a)
b)
¢)

d)
e)

dekretujg i przekazujg elektronicznie oraz w formie papierowej pismo do
zalatwienia merytorycznym stanowiskom pracy:

maja w systemie biezacy wglad w korespondencje zadekretowang do
pracownikow swojego referatu;

weryfikuja i akceptujg projekty pism przestane przez pracownikow,
podpisuja zweryfikowane pisma przeznaczone do wystania adresatom,
sprawuja nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw w referacie.

pracownicy na swoich stanowiskach:

a)
b)
¢)
d)
e)

g)

h)

przyjmuja korespondencje i potwierdzajg jej wplyw w aplikacji MDOK.,
rejestrujg sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

rozpatruja sprawe oraz sprawdzaja czy wniosek nie zawiera brakow formalnych
ewentualnie wzywaja do ich usunigcia,

przygotowujg projekt odpowiedzi / decyzji / zaswiadczenia / postanowienia /
umowy i itp., ktora jest przekazywana do akceptacii,

dolgczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentow (np. w
postaci pliku tekstowego),

dotgczajg pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta z
JRWA (w przypadku nowej sprawy) lub tez dotaczenie jej rejestracji do istniejgce;j
sprawy (w przypadku pisma dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej),
wysylajg odpowiedz oraz odnotowuja sposob wysylki pisma i skutecznos¢ jego
dorgczenia.



1)

2)

3)

4)

§ 6. Pracownik Kancelarii nie otwiera przesylek:

opatrzonych klauzulg ,.zastrzezone" lub ..poufne". zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z
pozn. zm.);

opatrzonych klauzulg ,.tajemnica skarbowa", zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2015r. poz. 613 z
pozn. zm.);

oznaczonych jako ,.oferta" w ramach prowadzonych w Urzgdzie procedur
dotyczacych zamowien publicznych, naborow, konkursow:

przesylek wartosciowych.

§ 7. Nie skanuje sie¢ dokumentow, a jedynie wypelnia si¢ metryke sprawy:

1) polaczonych w sposob uniemozliwiajacych ich ponowne potgczenie:;
2) dokumentéw w formatach technicznie uniemozliwiajacych proces skanowania

(wieksze niz A4).

§ 8. 1. Dokumenty podlegajace wykluczeniu z aplikacji MDOK - rejestrowane a

nie skanowane:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9

zawiadomienie o zmianach w ewidencji gruntow z Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej;

akty notarialne;

dokumentacja Rady Miejskie;j;

ewidencja dziatalnosci gospodarczej - wniosek o wpis do centralnej ewidencji
informacji dziatalnosci gospodarczej;

wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej:

dokumentacja - dowody osobiste;

akty urodzenia, malzenstwa, akty matzenstwa z adnotacjg o rozwodzie, akty zgonu;
zawiadomienie o wymeldowaniu z pobytu statego, zawiadomienie 0 nowym miejscu
pobytu stalego;

zaswiadczenia w sprawach ewidencji ludnosci;

10) informacja z Urzedu Wojewoddzkiego dotyczgca wydania karty pobytu dla

cudzoziemca;

11) decyzje podatkowe oraz zawiadomienia na oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi (tzw. §mieciowe) oraz postanowienia i wezwania
wydawane w toku prowadzenia postgpowania podatkowego:

12) zawiadomienia dotyczgce zmiany czynszu najmu i optat eksploatacyjnych

lokali oraz wezwania do zaptaty tych optat;

13) upomnienia i wezwania do zaptlaty dotyczace zarowno podatkéw jak rowniez

wszelkich optat;

14)tytuly wykonawcze wystawione na zaleglosci do organdéw egzekucyjnych oraz

sprawy prowadzone w sadzie na zaleglosci w oplatach:

15) pisma dotyczgce prowadzonych egzekucji administracyjnych i sgdowych oraz

pisma do sadow:



15)dokumenty z zakresu ulg i zwolnien w podatkach i oplatach lokalnych:
16) zaswiadczenia w podatkach i optatach lokalnych.

§ 9. Dokumenty podlegajgce wykluczeniu z aplikacji MDOK - nie podlegajace
rejestracji:

1) dokumentacja kadrowa i ptacowa (np. wnioski o udzielenie urlopu, druki L-4,
oswiadczenia pracownikéw, wnioski o doptate do zakupow okularéw, dokumenty
dotyczace gospodarowania srodkami z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych itp.);

2) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki. prospekty itp.);

3) zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe w tym szkoleniowe itp.:

4) inne, nie majgce cech dokumentu.

§ 10. Wszystkie nieprawidtowosci, blgdy w aplikacji MDOK nalezy zglasza¢
bezposrednio swojemu przelozonemu, ktory zobowigzany jest do przekazania ich
administratorowi aplikacji MDOK. Stanowiska samodzielne zobowigzane sa do
przekazywania uwag bezposrednio do administratora aplikacji MDOK.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow Urzedu
Miasta i Gminy w Mroczy oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 12. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam
Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 2
stycznia 2017 roku.




