ZARZADZENIE NR 43/2023
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BYDGOSZCZY
z dnia 12 czerwca 2023 roku

w sprawie wdrozenia systemu EZD PUW jako narzedzia wspomagajacego czynnosci
kancelaryjne w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

Na podstawie § 10 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 89/2018 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy z dnia 4 grudnia 2018 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Bydgoszczy z pdzniejszymi zmianami, w zwigzku z § 3 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 z pdzniejszymi zmianami)

zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat |
Przepisy ogélne

§ 1. 1. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy czynnosci kancelaryjne
wykonywane sg w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Osrodka zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjna.

2. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnia 12 czerwca 2023 r.
w systemie tradycyjnym, system EZD PUW stanowi¢ bedzie wspomagajgce narzedzie
informatyczne realizacji czynno$ci kancelaryjnych, w szczegoélno$ci do:

1) rejestracji przesytek przychodzgcych;

2) rejestracji przesytek wychodzgcych;

3) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzacych;

4) prowadzenia innych niz okreslone w pkt 3 rejestrow;

5) dokonywania dekretaciji.

3. Dopuszcza sie réwniez prowadzenie w systemie EZD PUW.:
1) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewngtrz Osrodka;
2) prowadzenie spraw, metryk spraw i spisow spraw.

4. Wykorzystanie systemu EZD PUW w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt sprawy papierowo.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy;
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy;



3) Komorce organizacyjnej— nalezy rozumieC przez to Komorke organizacyjng Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Osrodka;

4) systemie tradycyjnym- nalezy przez to rozumieé¢ sposob wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwienia spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

5) systemie EZD PUW -nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny autorstwa
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego, bedacy wiasnoscig Skarbu Panstwa do
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg, umozliwiajgcy wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwienia spraw oraz gromadzenie
i tworzenie dokumentow elektronicznych;

6) Zespole EZD PUW — nalezy przez to rozumie¢ Zespot ds. Obstugi systemu EZD PUW
w Osrodku;

7) koordynatorach Komorek organizacyjnych w systemie EZD PUW - nalezy przez to
rozumie¢ wskazanych przez Dyrektora pracownikow odpowiedzialnych za wdrozenie,
utrzymanie i rozwoj systemu EZD PUW w swojej Komdrce organizacyjnej;

8) ePUAP- nalezy przez to rozumiec elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej-
ogolnopolska platforma teleinformatyczna stuzgca do komunikacji obywateli z jednostkami
administracji publicznej w ujednolicony, standardowy sposob;

9) RPW- nalezy przez to rozumie¢ Rejestr Przesytek Wptywajacych, rejestr stuzacy do
ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez dany
podmiot, prowadzony w systemie EZD PUW jako jeden rejestr dla catego podmiotu;

10) Instrukcji Kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Zarzgdzenie Nr 66/2014 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy z dnia 18 grudnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji  Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
i Instrukcji Archiwalnej dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
Z pOzniejszymi zmianami.

§ 3. 1. Wyznacza sie w Osrodku koordynatorow do spraw wdrozenia systemu EZD PUW,
do ktérych zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) wspétpraca z Zespotem ds. wdrozenia systemu EZD PUW w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy zwlaszcza w zakresie informowania Zespotu o wszelkich
nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych funkcjonalnoscig systemu EZD PUW;

2) udzielania wsparcia merytorycznego pracownikom swojej Komorki organizacyjnej
w zakresie obstugi EZD PUW oraz procedur zwigzanych z zarzgdzaniem dokumentacja,
obowigzujgcych w Osrodku;

3) wdrazanie nowych pracownikéw Komoérek organizacyjnych Osrodka w zakresie obstugi
EZD PUW;

4) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD PUW.

2. Liste koordynatoréw do spraw wdrozenia systemu EZD PUW wskaze Dyrektor
w poleceniu stuzbowym.

Rozdziat Il
Przyjecie, rejestracja i rozdysponowanie korespondencji przychodzacej do
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy przy pomocy
systemu EZD PUW

§ 4. 1. Ustala sie obowigzek rejestrowania w systemie EZD PUW wszystkich dokumentow
wptywajgcych do Os$rodka. Wykonuje sie odwzorowanie cyfrowe pism wptywajgcych
poprzez zeskanowanie co najmniej jednej strony pisma, za wyjgtkami wskazanymi w § 6.



2. Przesyiki wptywajgce nadestane pocztg elektroniczng na adres stuzbowy pracownika,
majgce istotne znaczenie dla prowadzonych spraw, winny by¢ rejestrowane w systemie
EZD PUW bezposrednio przez pracownika do ktorego korespondencja wptyneta lub
drukowane i przekazane do jednego z punktow wskazanych w § 5 celem zarejestrowania i
wprowadzenia do RPW.

3. Przesytki wptywajgce na skrzynke ePUAP Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy sg rejestrowane w EZD w Kancelarii przy ul. Ogrodowej 9 w Bydgoszczy
i w tej postaci przekazywane do wtasciwej Komorki organizacyjnej.

4. Rejestracja przesytek wptywajgcych polega na nadaniu przesytce unikatowego
identyfikatora z rejestru przesytek wptywajacych (RPW) oraz uzupetnieniu metadanych
opisujgcych te przesyike.

5. Dziennik korespondencji jako RPW jest prowadzony tylko w systemie EZD PUW
i drukowany minimum raz dziennie przez pracownika Kancelarii przy ul. Ogrodowej 9
w Bydgoszczy, po uprzedniej dekretaciji.

6. Pracownicy wskazani w § 5 zobowigzani sg minimum raz dziennie do drukowania
pomocniczych RPW, dotyczgcych merytoryki obstugiwanych przez siebie Komoédrek
organizacyjnych, a osoby do ktérych jest kierowana korespondencja zobowigzane sg
jednoczesnie do pisemnego potwierdzenia ich odbioru.

§ 5. Przesytki wptywajgce do Osrodka przyjmuija :

1) pracownicy Kancelarii przy ul. Ogrodowej 9 w Bydgoszczy;

2) pracownicy Kancelarii przy ul. Torunskiej 272 w Bydgoszczy;

3) pracownicy wyznaczeni przez Kierownika Dziatu w Dziale Pomocy Srodowiskowej nr 1,
przy ul. Czerkaskiej 22 w Bydgoszczy;

4) pracownicy wyznaczeni przez Kierownika Dziatu w Dziale Pomocy Srodowiskowej nr 2,
przy ul. Czerkaskiej 22 w Bydgoszczy;

5) pracownicy wyznaczeni przez Kierownika Dziatu w Dziale Pomocy Srodowiskowej nr 3,
przy ul. Czerkaskiej 22 w Bydgoszczy;

6) pracownicy wyznaczeni przez Kierownika Dziatu w Dziale Pomocy Srodowiskowej nr 4,
przy ul. Porazinskiej 9 w Bydgoszczy;

7) pracownicy wyznaczeni przez Kierownika Dziatu w Dziale Pomocy Srodowiskowej nr 6,
przy ul. Kapusciska 10 w Bydgoszczy.

§ 6. 1. Przesyiki, wptywajgce do Osrodka w postaci papierowej sg skanowane za wyjgtkiem
majgcych:

1) rozmiar strony wiekszy niz A4;

2) liczbe kartek wiekszg niz 30, powyzej tej liczby skanowaniu podlega tylko pierwsza strona;
3) nieczytelng tresc;

4) postac inng niz papierowa, np. ptyta CD;

5) posta¢ lub forma niemozliwa do skanowania (np. dokument zszyty);

6) wymienionych w § 4 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej.

2. W przypadku przesytek, ktore zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng nie sg otwierane
w punktach wskazanych w § 5, skanuje sie jedynie koperte.



§ 7. Przesyiki, ktore zostaty ztozone bezposrednio u pracownika lub otrzymane faksem poza
punktami wymienionymi w § 5, nalezy niezwtocznie przekaza¢ do punktu w celu rejestracji
w systemie EZD PUW.

§ 8. Wszystkie zarejestrowane przesytki przekazuje sie do dekretacji Dyrektorowi lub osobie
upowaznionej przez Dyrektora w postaci elektronicznej w systemie EZD PUW i w postaci
papierowej.

Rozdziat Il
Zasady dotyczace dekretaciji

§ 9. Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona dokonuje dekretacji w systemie EZD PUW
przy jednoczesnym naniesieniu dekretacji na dokument papierowy.

Rozdziat IV
Postepowanie z korespondencjg i dokumentami w komérkach organizacyjnych

§ 10. System EZD PUW stanowi narzedzie wspomagajgce dokumentowanie przebiegu
sprawy.

§ 11. W przypadku prowadzenia spraw w systemie EZD PUW nalezy rownolegle prowadzi¢
petng dokumentacje w teczkach aktowych.

Rozdziat V
Przygotowanie i wysytanie korespondencji

§ 15. System EZD PUW jest narzedziem wspomagajgcym do przygotowywania i wysytania
korespondenciji wychodzgce;.

§ 16. W celu nadania przesyiki prowadzacy sprawe rejestruje przesytke w EZD PUW,
przygotowuje koperte lub etykiety adresowe oraz zwrotne potwierdzenie odbioru na swoim
stanowisku pracy.

§ 17. Korespondencja wychodzgca zarejestrowana w systemie EZD PUW przez
prowadzgcego sprawe, ktora trafi do godz. 13:00 do Kancelarii Osrodka przy ul. Ogrodowej
9 w Bydgoszczy lub do Kancelarii Osrodka przy ul. Torunskiej 272 w Bydgoszczy zostanie
nadana do wysyitki w kolejnym dniu roboczym.

Rozdziat VI
Przepisy koncowe

§ 18. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzgdzeniu ma zastosowanie Instrukcja
Kancelaryjna obowigzujgca w dniu jej stosowania.

§ 19. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy
Renata Debinska



