Zarzadzenie Nr 33/09
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 19 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy w Pszczoétkach elektronicznego obiegu dokumentow

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Z2001 r Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w zwiazku z art 1 , art 2 ust 1 pkt 1 oraz art 16 ust. 112
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. Z 2005 r. Nr 64 poz.565 ze zm.) art. 39" ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98 poz.1071 ze zm), oraz § 52, § 53 1
§ 54 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i1 zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 ze zm.)

Wojt Gminy Pszczotki
zarzadza, co nastgpuje:

§1

W celu usprawnienia przyjmowania 1 obiegu korespondencji wplywajacej do Urzedu Gminy w
Pszczotkach i korespondencji wychodzacej wprowadza sig elektroniczny obieg dokumentow.

§2

Zasady elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy w Pszczotkach stanowi zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Na Administratoréw systemu elektronicznego obiegu dokumentéw wyznacza si¢ nastgpujace
osoby:

1) Pan Rafat Laskowski
2) Pan Jakub Wszotek

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach
urzg¢dniczych 1 pracownikom zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§5

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i
spraw kadrowych..

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 33/09
Wijta Gminy Pszczoltki
zdnia 19 czerwca 2009 r.

Zasady
Elektronicznego Obiegu Dokumentow
wUrzedzie Gminy w Pszczotkach

I. Podstawowe zasady Elektronicznego Obiegu Dokumentéow (EOD):

1.

W

Elektroniczny obieg dokmentow w Urzedzie Gminy w Pszczétkach umozliwia sktadanie
wnioskéw w wersji elektronicznej oraz §ledzenie stanu zatatwienia sprawy niezaleznie od
formy wniosku, w jakiej zostal ztozony (elektroniczna, papierowa).
Kazdy z pracownikow pracujacych w systemie ma przyporzadkowany login oraz hasto.
Login tworzy administrator systemu.
System oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja
kancelaryjna.
Pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do
Urzedu droga pocztowa (listownie) oraz skladanej osobiScie przez interesantow. Obraz
dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest na
serwerze.
Po zeskanowaniu i1 uzupetnieniu metryki pisma, czeka ono na dekretacjg.
Pracownik sekretariatu przedktada korespondencje w formie elektronicznek do dekretacji
Wojtowi Gminy, Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy, ktdrzy nastgpnie kieruja
bezposrednio do odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych Urzedu Gminy,
natomiast korespondencj¢ w formie papierowej, pracownicy poszczegolnych komorek
organizacyjnych odbieraja za pokwitowaniem nastgpnego dnia po wplynigciu pisma do
Urzedu.
Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu Gminy przyjmuja sprawy przez przegladanie
elektronicznej korespondencji przekazanej do zalatwienia, dekretuja 1 przekazuja
elektronicznie oraz w formie papierowej do zatatwienia merytorycznym stanowiskom pracy.
Na swoich stanowiskach, pracownicy poszczego6lnych komorek organizacyjnych:
1) przyjmuja korespondencje 1 potwierdzaja jej wptyw,
2) rejestruja sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,
3) rozpatruja sprawe¢ oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych 1
ewentualnie wysytaja wezwanie do usunigcia brakow,
4) przygotowuja projekt odpowiedzi/ decyzji / za§wiadczenia, ktore przekazywanie sa do
akceptacji Kierownikowi merytorycznej komorki organizacyjne;j,
5) Kierownik komorki organizacyjne;:
a) posiadajacy upowaznienie do wydawania rozstrzygnig¢ (decyzji, postanowien, itp.) po
zaakceptowaniu, podpisuje odpowiedz,
b) nieposiadajacy upowaznienia do wydawania rozstrzygni¢¢ (decyzji, postanowien,
itp.), przekazuje zaakceptowana odpowiedz do podpisu innej osobie upowaznionej,
6) dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentdw,
7) dotaczaja pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta z JRWA
(w przypadku nowej sprawy) lub tez dolaczenie jej do istnigjacej sprawy (w przypadku pisma
dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej).
8) odpowiedz zostaje wystana do adresata, ktory potwierdza odbidr pisma.

9. Sekretariat sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej, ktora drukuje 1 ewidencjonuje.
10. W przypadku awarii obowiazuje obieg dokumentow w formie papierowej zgodnie z
instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i1 zwiagzkow migdzygminnych. Po ustaniu awarii w



systemie EOD nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynnosci.

I1. Wylaczenia z elektronicznego obiegu dokumentow:
1. Elektronicznemu obiegowi dokumentow nie podlegaja:

1) rachunki,

2) faktury,

3) noty obciazeniowe,

4) dokumentacja przetargowa,

5) dokumentacja kadrowa,

6) dokumenty dotyczace zaangazowania srodkow,
7) umowy

8) wewngtrzna korespondencija.

III.  Zakres obowigzkow Administratorow Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow:

1. Dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostgpu do serwera zarowno fizycznie (odpowiednie
zabezpieczenie miejsca przechowywania serwera) jak i technicznie (odpowiednie zabezpieczenie
dostepu do serwera poprzez siec)

2. Kontrola stanu technicznego serwera i1 jego konserwacja w zakresie dopuszczanymi
wrunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzgtem.

3. Wykonywanie czynnosci konserwatorskich bazy danych systemu EOD zapewniajacych
szybka 1 efektywna pracg.

4. Wykonywanie regularnych, codziennych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w
bazie danych jak réwniez danych konfiguracyjnych serwera oraz dwa razy w tygodniu zapisywanie
danych na ptycie DVD.

5. Wiasciwe przechowywanie w.w kopii w celu ich jak najdluzszej przydatnosci w wypadku
awarii.

6. Odtwarzanie bazy danych systemu EOD w razie awarii.

7. Utrzymywanie kontaku z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dzialan serwisu i
uzytkownikéw w wypadku awarii.

8. Zapewnienie integracji systemu EOD z wewngtrzna siecia Urzedu Gminy.

9. Ciagle administrowanie struktury Urzedu w systemie (tworzenie referatow, stanowisk,
tworzenie $ciezek proceduralnych).

10.  Nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.

IV. Podpis Elektroniczny:

1. Oswiadczenie woli ztozone w postaci elektronicznej opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu jest
rownowazne formie pisemne;.

2. Bezpieczny podpis elektroniczny, weryfikowany przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu, stanowi dowod na to, ze zostat ztozony przez osobg okreslona w tym certfikacie jako
witasciciel podpisu elektronicznego.

3. Pozytywna weryfikacja podpisu elektronicznego zawartego w przestanym dokumencie stanowi
dowdd na to, iz od momentu jego podpisania nie ulegt on jakiejkolwiek modyfikacji.



