Burmistrz Sosnicowic

ZARZADZENIE nr 1’15 /2010
BURMISTRZA SOSNICOWIC
Zz dnia 23.12.2010 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w So$nicowicach systemu elekironicznego
obiegu dokumentdw

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzgdzie gminnym (t.j. z 2001 r
Nr 142, poz. 1591 ze zm.}, w zwiqzku z art 1, art 2 ust 1 pkt 1 oraz art 16 ust. 1§ 2 ustawy z dnia 17
lutego 2005 1. o informatyzacii dzictalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z

2005 1. Nr 64 poz.565 ze zm.} art. 39! ustawy z dnia 14 czerwca 1940 1. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98 poz.1071 ze zm}, oraz § 52, § 53 i § 54 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukciji kancelaryjnej dia organéw
gmin i zwiqzkéw miedzygminnych (Dz. U.z 1999, Nr 112 poz. 1319 ze zm.)

Burmistrz Sosnicowic
zarzqdza, co nastepuje:

§1
W celu usprawnienia przyjmowania i obiegu korespondenciji wptywajqce] do Urzedu Miejskiego

w Sosnicowicach i korespondenci wychodzqcej wprowadza sie system elektronicznego obiegu
dokumentdéw, zwany dalej ,,E-SOD".

§2

Zasady elekironicznego obiegu dokumentéow w Urzedzie Miejskim w Soénicowicach, Osrodku
Pomocy Spotecznej i Zespole Ekonomi Oéwiaty Zdrowia i Kultury stanowi zatqeznik do niniejszego

Larzqgdzenia.

§3
Na Administratorow systemu elektronicznego obiegu dokumentéw wyznacza sie nastepujgce
osoby:

1) Pan Piotr Cieslok — w zakresie merytorycznej obstugi systemu ,,e-sod"
2) Pan Pawet Nawara - w zakresie informatycznej i technicznej obstugi systemu ,,e-sod™

§4

Wykonanie zarzqdzenia powierza sie pracownikom  zatrudnionym na  kierowniczych
stanowiskach urzedniczych i pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych.

§5

Nadzér nad wykonaniem zarzqdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
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Zalgcznik do

Larzgdzenia Burmistrza Sosnicowic Nr 115/2010
z dnia 23.12.20107r.

Zasady
Systemvu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw
w Urzedzie Miejskim w So$nicowicach

I. Podstawowe zasady Systemu Elektronicznego Obliegu Dokumentéw (E-SOD):

1.

o o

10.

Elektroniczny obieg dokumentéw w Urzedzie Miejskim Soénicowicach, Ofrodku Pomocy
Spotecznej i Zespole Ekonomi Ojwiaty Zdrowia i Kultury umoiliwia sktadanie wnioskdw w
wersji elekironicznej oraz sledzenie stanu zatatwienia sprawy niezaleznie od formy wniosku,
w jakiej zostat ztozony (elekironiczna, papieroway).

Kazdy z pracownikdw pracujgcych w systemie ma przyporzgdkowany login oraz hasto.
Login tworzy administrator systemu.

System oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukciq
kancelaryjng.

Pracownik sekretariatu oraz wyznaczeni pracownicy OPS i ZEQOZIK dokonujq elekironicznej
rejestraciji korespondencji wptywajgcej do Urzedu. Obraz dokumentu zostaje wprowadzony
do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest na serwerze, w systemie E-SOD.

Po zeskanowaniu i uzupetnieniu meiryki pissna, czeka ono na dekretacje.

Pracownik sekretariatu przedktada korespondencie wptywajgeq do Urzedu Miejskiego w
formie papierowej i elekironicznej do dekretacji Burmistrzowi So$nicowic. Burmistrz
Sosnicowic dokonuje dekretacji na kierownikdw poszczegdinych referatéow i jednostek
organizacyjnych fj. OPS i ZEOZIK. Korespondencje wptywajgc bezposrednio do OPS i ZEOZIK
wyznaczony pracownik przedktada kierownikowi swojej jednostki celem dekretacii.
Kierownicy poszczegdlnych referatdw oraz jednostek  organizacyjnych  kierujg
korespondencje drogq elekironiczng bezposrednio do odpowiednich merytorycznie
pracownikéw, natomiast korespondencie w  formie  papierowej,  pracownicy
poszczegblnych komdrek organizacyjnych odbierdjg najpdiniej nastepnego dnia po
wptynieciu pisma do Urzedu.

Na swoich stanowiskach, poszczegdini pracownicy:

1) przyjmuiq korespondencje i potwierdzajg jej wptyw,

2) rejestrujg sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

3) rozpatrujq sprawe oraz sprawdzajq, czy wniosek nie zawiera brakéw formalinych i
ewentualnie wysytajq wezwanie do usuniecia brakdw,

4) przygotowujq projekt odpowiedzi/ decyzji / zaswiadczenia itp, ktére przekazywanie sg do
akceptacii Kierownikowi merytoryczne] komorki organizacyjnej,

5) Kierownik komérki organizacyinej:

a) posiaddjgcy upowaznienie do wydawania rozstrzygnied (decyzji, postanowien, itp.) po
zaakceptowaniu, podpisuje odpowieds,

b} nieposiadajgcy upowainienia do wydawania rozstrzygnied (decyzji, postanowief,
itp.). przekazuje zaakceptowang odpowiedz do podpisu innej osobie upowaznione;,

6) dotqczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentow,

7) dotgczajq pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta z JRWA
(w przypadku nowej sprawy) lub tez dotqczenie jej do istniejqcej sprawy (w przypadku
pisma dotyczqcego sprowy aktualnie rozpatrywanej).

8) odpowiedz zostaje wystana do adresata, ktéry potwierdza odbidr pisma.

Pracownik sekretariatu oraz wyznaczeni pracownicy OPS i ZEOZIK ma obowiqzek biezqcego
przeglqdania wptywajgcej poczty elekironicznej i odrzucania poczty niechcianej (spam).
Poczta elekironiczna{e-mail) wptywajgca na adres um@sosnicowice.pl oraz faks
wpisywana jest przez pracownika sekretariatu do rejesiru korespondenciji przychodzqcej w
e-SOD, uzupetniajqc (jedli to konieczne) petnych danych nadawcéow pism. W ten sam



sposdb postepujq  wyznaczeni pracownicy OPS i ZEOZK z pocztq wptywdajgcq na adres
zeozik@sosnicowice.pl i ops@sosnicowice.pl oraz na faks.

11, Sekretariat sporzqdza dzienne raporty poczty przychodzqcej ktorg drukuje i
ewidencjonuje.

12. Sekretariat rejesivje pisma wychodzqce z Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach  drogg
tradycyjnq (poczta, przesytka, doreczono osobiscie, fax. itp.) w rejestrze korespondencji KW
W ten sam sposob postepujq  wyznaczeni pracownicy OPS i ZEOZIK.

13. W przypadku awarii obowiqzuje obieg dokumentéw w formie papierowej zgodnie z
instrukcjq kancelaryjng dla organdw gmin i zwigzkdw miedzygminnych. Po ustaniu awarii w
systemie EOD naleZy odzwierciedli¢ wykonane czynnosci.

Il. Wylqczenia z elekironicznego obiegu dokumentéw:

1. Elektronicznemu obiegowi dokumentdw nie podlegajq:

1} rachunki i faktury, ktére sq jedynie rejestrowane w SOD bez skanowania. W rejestrze

podaje si¢ nazwe kontrahenta, kwote faktury i date ptatnosci,

3) noty obcigzeniowe,

4) dokumentacja przetargowa,

5) dokumentacja kadrowa,

6) pisma, ktére zgodnie z instrukcjq kancelaryjna nie podlegaijq rejestracii, takie jak oferty,

zaproszenia, materiaty reklamowe,

7) umowy

8) pisma, ktorych format lub format zatqcznika jest wiekszy niz format moiliwy do

zeskanowania - skanuje sie wiedy jedynie pismo przewodnie,

9) pisma, do ktbrych wraz z wersjq papierowq dostarczono wersje elekironiczng pisma - do
stworzonego dokumentu ,,podpina sie w tym przypadku wersje elekironiczng pisma,

10} pismo przychodzqgce (wraz z zatqcznikami) ktdrych objetosé przekracza 10 stron - nalezy
skontaktowac sie wtedy z kierownikiem referatu, do ktérego pismo bedzie przesytane i
ustali¢ zasady postepowania,

11) dokumenty zawierajqce informacie niejawne, do ktérych stosuje sie odrebne przepisy.

lll. Zakres obowiqzkéw uzytkownikéw Systemu Elekironicznego Obiegu Dokumentdw

l. Kaizdy z pracownikdbw ma obowigzek codziennego logowania sie do systemu
elekironicznego obiegu dokumentéw e-SOD i biezqcej pracy w systemie. Wszystkie pisma,
sprawy i dokumenty, ktorymi zajmujq sie poszczegdéini pracownicy winny znaleié swoje
odzwierciedlenie w elekironicznym obiegu dokumentéw i sq przekazywane wytqcznie
poprzez system e-SOD.

2. Rozpoczecie pracy z programem polega przede wszystkim na sprawdzeniu czy nie zostata
przekazana na stanowisko nowa korespondencja

3. Jezeli po odebraniu korespondenciji wymagane jest zatozenie sprawy, nalezy zatozyé nowq
sprawe. Jezeli jest juz zatozona sprawa w danym temacie, nalezy jedynie przytqczyé pismo
do tej sprawy.

4. Numeracja spraw jest ciqgta w zakresie danego kodu JRWA. Kod JRWA pobiera sie ze
stownika, kiory jest zgodny z instrukcja kancelarying obowiqzujgca w Urzedzie Miegjskim w
Sonicowicach i w jednostkach organizacyjnych. Kazdy z pracownikéw posiada moiliwoié
pobierania danych z tego stownika.

5. Szczegdtowy opis dziatah w systemie zawarty jest w dokumentacji uzytkownika systemu e-
SOD.

IV. Zakres obowigzkéw Administratoréw Systemu Elekironicznego Obiegu Dokumentéw:

1. Dbanie o© naleiyte zabezpieczenie dostepu do serwera  zaréwno fizycznie
(odpowiednie zabezpieczenie miejsca przechowywania serwera) jak i technicznie
(odpowiednie zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez siec)

2. Konfrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczanymi



warunkami gwaranciji dostarczonej wraz ze sprzetem,

Wykonywanie czynnosci konserwatorskich bazy danych systemu EOD zapewnigjgcych
szybkq i efektywnq prace.

Wykonywanie regulamych kopii bezpieczefistwa danych przechowywanych w bazie
danych jak réwniez danych konfiguracyjnych serwera,

Wtasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdiuiszej przydainosci w wypadku
awdarii.

Oditwarzanie bazy danych systemu EOD w razie awarii.

Utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatah serwisu i
uzytkownikdw w wypadku awdarii.

Ciggte administrowanie struktury Urzedu w systemie (tworzenie referatdw, stanowisk,
tworzenie Sciezek proceduralnych itp.}.

Nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.

. Podpis Elekironiczny:

Oswiadczenie woli ztozone w postaci elektroniczne] opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym  weryfikowanym przy pomocy wainego kwdlifikowanego
certyfikatu jest rbwnowazne formie pisemnej.

Bezpieczny podpis elektroniczny, weryfikowany przy pomocy wazinego
kwalifikowanego certyfikatu, stanowi dowéd na to, ze zostat ztozony przez osobe okreslong
w tym certyfikacie jako wiasciciel podpisu elektronicznego.

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




17 0o FESC kR 5';=l



