ZARZĄDZENIE NR 120/53/25
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 23 grudnia 2025 r.
w sprawie zasad postępowania z dokumentacją i wykonywania czynności
kancelaryjnych w Urzędzie Miasta Tychy 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym 
(Dz. U. 2025 r. poz. 1153 tj.) oraz § 1 ust. 3 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. 2011 r. nr 14 poz. 67 z późn. zm.)
zarządzam, co następuje:
§ 1
1. Wprowadzam PROCEDURĘ OBIEGU DOKUMENTÓW I SPRAW W SYSTEMIE EZD RP W URZĘDZIE MIASTA TYCHY stanowiącą załącznik do zarządzenia.
§ 2
1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzędu Miasta Tychy jest system Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD), rozumiany jako system wykonywania czynności kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu załatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej.
2. Wykaz numerów z JRWA prowadzonych w sposób elektroniczny wskazany został w załączniku nr 2 do Procedury. Numery JRWA nie wskazane w załączniku nr 2 do Procedury wyłączone zostają z systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją i prowadzone są w sposób tradycyjny.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzędu zobowiązani są do wyznaczenia koordynatorów wydziałowych ds. systemu EZD RP.
1) Wydziałowi koordynatorzy ds. systemu EZD RP, odpowiedzialni są w szczególności za:
2) koordynowanie realizacji zadań związanych z działaniem systemu EZD RP;
3) udzielanie wsparcia pracownikom wydziału w zakresie obsługi systemu EZD RP i obowiązujących procedur związanych z zarządzaniem dokumentacją w Urzędzie;
4) udział w testowaniu nowych funkcjonalności EZD RP;
5) bieżące monitorowanie spraw w systemie EZD RP w zakresie koordynowanej jednostki organizacyjnej Urzędu przy użyciu narzędzi i usług dostarczanych w ramach systemu;
6) inicjowanie rozwiązań mających na celu rozwój systemu EZD RP oraz usprawnienie pracy jednostki;
7) informowanie o wszelkich nieprawidłowościach i problemach związanych z wykonywaniem czynności kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu załatwianych spraw.
4. Zobowiązuje się kierowników jednostek organizacyjnych Urzędu do:
1) zapoznania pracowników z zasadami pracy w systemie EZD RP;
2) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad pracy w systemie EZD RP;
3) ścisłej współpracy w zakresie funkcjonowania i rozwoju systemu EZD RP                           z wyznaczonym w urzędzie koordynatorem EZD RP.
§ 3
Wykonanie Zarządzenia powierzam kierownikom jednostek organizacyjnych Urzędu.
§ 4
Nadzór nad realizacją Zarządzenia powierzam Sekretarz Miasta.
§ 5
Traci moc ZARZĄDZENIE NR 120/80/24 PREZYDENTA MIASTA TYCHY z dnia 22 listopada 2024 r. w sprawie przyjęcia PROCEDURY OBIEGU DOKUMENTÓW I SPRAW W SYSTEMIE PROTON W URZĘDZIE MIASTA TYCHY ze zmianami.
§ 6
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2026 r.
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