ZARZADZENIE nr 10/ 2011
BURMISTRZA SOSNICOWIC
z dnia 20.01.2011 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Burmistrza Soénicowic nr 115/2010 wprowadzajacego w Urzedzie
Miejskim w Sosnicowicach systemu elektronicznego obiegu dokumentow

Na podstawic art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2001 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 1. o informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne Dz U.z

2005 r. Nr 64 poz.565 ze zm.) art. 301 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98 poz.1071 ze zm), oraz § 1 ust.3, § 2 ust.2 1 § 42 ust.3
Instrukeji Kancelaryjnej stanowiace] Zalacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.67)
Burmistrz Sosnicowic
zarzadza, co nast¢puje:

§ 1
Wskazuje sie tradycyjny — ,,papierowym” system wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Miejskim w Soénicowicach.

§ 2.

Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznacza sic Pan Leszka Kolodzieja — insp. ds.
organizacyjnych.

§3,

Okresla sic liste rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane przez sekretariat
stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.
W podstawowym sposobie dokumentowania przebiegu zalatwienia i rozstrzygania spraw dopuszcza
sie wykorzystanie narzgdzi informatycznym w postaci systemu elektronicznego obiegu dokumentow,
zwany dalej ,,E-SOD” w celu:
1.prowadzenia rejestrow korespondencji wplywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;
2. prowadzenia innych niz okreslonych w pkt 1 rejestry i ewidencji,
3. udostepniania i rozpowszechniana pism wewnatrz podmiotu.

4 przesylania przesylek:

5. dokonywanie dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji zastepcze]
na dokument w postaci nie elektronicznej

§5

Zasady elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach, Osrodku
Pomocy Spolecznej i Zespole Ekonomi Oswiaty Zdrowia i Kultury stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.



§ 6

Na Administratorow systemu elektronicznego obiegu dokumentow wyznacza si¢ nastepujace 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”

§7
Uchyla sie zmiany Zarzadzenia Burmistrza Sognicowic nr 115/2010 wprowadzajacego w Urzedzie
Miejskim w Sosnicowicach systemu elektronicznego obiegu dokumentow
Wykonanie zarzadzenia powierza sig pracownikom zatrudnionym na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych i pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych oraz pracownikom obstugi
Oérodka Pomocy Spoleczne;.

§8

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r.




Zatgcznik nr 4 do

Zarzgdzenia Burmistrza Sosnicowic Nr 10/2011
z dnia 23.01.2011 r.

Lista przesylek wptywajacych, ktore nie sa otwierane przez sekretariat:

1L

R

Informacje niejawne w rozumieniu ustawy z dnia 13 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr. 182, poz.1228 )

. Oznaczonych jako oferta w ramach prowadzonych w urzedzie procedur zaméwien

publicznych, sprzedazy nieruchomogci, konkurséw, naborow.
Opatrzonych dopiskiem ,.do rak wilasnych”
Wartosciowych.

. O$wiadczen majatkowych pracownikow i radnych.




Lalgcznik nr 2 do

Zarzadzenia Burmistrza Sosnicowic Nr 10/2011
z dnia 23.01.2011 .

Zasady
Systemu Elekironicznego Obiegu Dokumentow
w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach

I. Podstawowe zasady Systemu Elekironicznego Obiegu Dokumentéw (E-SOD):

1.

Elekironiczny obieg dokumentow w Urzedzie Miegjskim So$nicowicach, Osrodku Pomocy
Spotecznej i Zespole Ekonomi Oéwiaty Zdrowia i Kultury umozliwia sktadanie whioskow w
wersji elekironicznej oroz Sledzenie stanu zatatwienia sprawy niezaleznie od formy whniosku,
w jakiej zostat ztozony (elekironiczna, papierowal.

Kazdy z pracownikéw pracujgcych w systemie ma przyporzgdkowany login oraz hasfo.
Login tworzy administrator systemu.

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

Pracownik sekretariatu oraz wyznaczeni pracownicy OPS i IEOZIK dokonujg elekironiczne]
rejestracji korespondenciji 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 metryki pisma, czeka ono na dekretacje.

Pracownik sekretariatu przedktada korespondencije wptywajgcq do Urzedu Migjskiego w
formie papierowej i elekironicznej do dekretacji Burmistrzowi So$nicowic lub Sekretarzowi
Gminy. Burmisirz Soénicowic dokonuje dekretacji na kierownikéw poszczegdinych referatow
i jednostek organizacyjnych #i. OPS i ZEOZIK. Korespondencje wptywajgc bezposrednio do
OPS i ZFOZIK wyznaczony pracownik przedktada kierownikowi swojej jednostki celem
dekretacii.

Kierownicy poszczegdinych referatéw  oraz jednostek  organizacyjnych  kierujqg
korespondencje drogg elekironiczng bezpoérednio do odpowiednich merytorycznie
pracownikdw, natomiast korespondencje w  formie papierowej, pracownicy
poszczegdlnych komorek organizacyjnych odbierajg najpdzniej nastepnego dnia po
wptynieciu pisma do Urzedu.

Na swoich stanowiskach, poszczegdlni pracownicy:

1) przyjmujg korespondencie i potwierdzajq jej wptyw,

2) rejestrujg sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

3) rozpatrujq sprawe oraz sprawdzajg, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i
ewentualnie wysytajg wezwanie do usunigcia brakéw,

4) przygotowujq projekt odpowiedzi/ decyzji / zaswiadczenia itp, kiére przekazywanie sq do
akceptacji Kierownikowi merytorycznej komorki organizacyjnej,

5) Kierownik komorki organizacyjnej:

a) posiadajgcy upowaznienie do wydawania rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowien, ifp.) po
zaakceptowaniu, podpisuje odpowiedz,

b) nieposiadajgcy upowaznienia do wydawania rozstrzygniec (decyzji, postanowien,
itp.), przekazuje zaakceptowang odpowiedz do podpisu innej osobie upowaznionej,

6) dotgczajg odpowiedz do dangj sprawy w systemie obiegu dokumentow,

7) dotqczajg pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okredlenie symbolu hasta z JRWA
(w przypadku nowej sprawy) lub fez dotgczenie jej do istniejgcej sprawy (w przypadku
pisma dotyczgcego sprawy aktualnie rozpatrywanej).

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



10.

s

Pracownik sekretariatu oraz wyznaczeni pracownicy OPS i ZEOZIK ma obowigzek biezgcego
przeglgdania wptywajgcej poczty elekironicznej i odrzucania poczty niechcianej (spam).
Poczta elekironiczna(e-mail)  wptywajgca nd adres um@sosnicowice.pl oraz faks
wpisywana jest przez pracownika sekretariatu do rejestru korespondenc]i przychodzgce] w
e-SOD, uzupetnigjgc (jedli to konieczne) petnych danych nadawcow pism. W ten sam
sposéb postepujg wyznaczeni pracownicy OPS i 7EOZIK z pocztg wptywajgcg ha adres
seozik@sosnicowice.pl i ops@sosnicowice.pl oraz na faks.

Sekretariat sporzgdza dzienne raporty poczty przychodzgcej, kforg drukuje i

ewidencjonuje.

_Sekretariat rejestruje pisma wychodzgce z Urzedu Miejskiego w Soénicowicach drogqg

tradycying (poczta, przesytka, doreczono osobiscie, fax. itp.) w rejestrze korespondenciji KW
W fen sam sposéb postepuja wyznaczeni pracownicy OPS i IEOZIK.

. W przypadku awarii obowigzuje obieg dokumentow w formie papierowej zgodnie z

instrukcjg kancelaryjng dla organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych. Po ustaniu awarii w
systemie EOD nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynnosci.

Il. Wylgczenia z elekironicznego obiegu dokumentéw:

I

Elekironicznemu obiegowi dokumentéw nie podlegaja:

1) rachunki i faktury, noty obcigzeniowe ktore sg jedynie rejestrowane w SOD bez

skanowania. W rejestrze podaje sie nazwe kontrahenta, kwote faktury i date ptatnosci,

2) dokumentacja przetargowa,

3) dokumentacja kadrowa,

4) dokumentacja dowodowa, ktéra rejestrowana w odrebnym systemie,

5) dokumentacja meldunkowa,

6) akta stanu cywilnego

7) oswiadczenia majatkowe

8) pisma, ktére zgodnie z instrukcjg kancelaryjna nie podlegajq rejestracji, takie jak oferty,

zaproszenia, materiaty reklamowe,

9) pisma, ktorych format lub format zatgcznika jest wiekszy niz format mozliwy do

zeskanowania - skanuje sie wiedy jedynie pismo przewodnie,

10) pisma, do ktérych wraz z wersiq papierowq dostarczono wersje elekironiczng pisma - do
stworzonego dokumentu ,,podpina sie w tym przypadku wersje elekironiczng pisma,

11) pismo przychodzgce (wroz z zatgeznikami) ktérych objeto$c przekracza 10 stron — nalezy
skontaktowaé sie wiedy z kierownikiem referatu, do ktérego pismo bedzie przesytane i
ustali¢ zasady postepowania,

12) dokumenty zawierajgce informacje niejawne, do ktdrych stosuje sie odrebne przepisy.

lll. Zakres obowigzkéw uzytkownikéw Systemu Elekironicznego Obiegu Dokumentéw

il

Kazdy z pracownikbw ma obowigzek codziennego logowania sig do sysfemu
elektronicznego obiegu dokumentéw e-SOD i biezqcej pracy w systemie. Wszystkie pisma,
sprawy i dokumenty, ktérymi zajmujg sie poszczegdini pracownicy winny znalezé¢ swoje
odzwierciedlenie w elekironicznym obiegu dokumentow i sq przekazywane wytgcznie
poprzez system e-SOD.

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

Jezeli po odebraniu korespondencji wymagane jest zatozenie sprawy, nalezy zatozy€ nowq
sprawe. Jezeli jest juz zatozona sprowa w danym femacie, nalezy jedynie przytqczy< pismo
do tej sprawy.

Numeracja spraw jest ciggta w zakresie danego kodu JRWA. Kod JRWA pobiera sie ze
stownika, ktéry jest zgodny z instrukcja kancelaryjng obowigzujgca w Urzedzie Miejskim w
Soénicowicach i w jednostkach organizacyjnych. Kazdy z pracownikéw posiada mozliwose
pobierania danych z tego stownika.

Szczegbtowy opis dziatan w systemie zawarty jest w dokumentacji uzytkownika systemu e-
SOD.
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. Zakres obowigzkéw Adminisiratoréw Systemu Elekironicznego Obiegu Dokumentow:

Dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do semwera zaréwno fizycznie
(odpowiednie zabezpieczenie miejsca  przechowywania serwera) jok i technicznie
(odpowiednie zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez siec)

Kontrola stanu fechnicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczanymi
warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzetem.

Wykonywanie czynnosci konserwatorskich bazy danych systemu EOD zapewniajgcych
szybkq i efektywnqg prace.

Wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie
danych jak rowniez danych konfiguracyjnych serwera.

Wiasciwe przechowywanie w/w kopil w celu ich jak najdiuzsze] przydotosci w wypadku
awarii.

Odtwarzanie bazy danych systemu EOD w razie awarii.

Utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu i
uzytkownikow w wypadku awaril.

Ciggte administrowanie struktury Urzedu w systemie (tworzenie referatow, stanowisk,
tworzenie éciezek proceduralnych itp.).

Nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.

. Podpis Elekironiczny:

Oiwiadczenie woli ziozone w postaci elektronicznej opatrzone bezpiecznym podpisem
elekfronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego  kwalifikowanego
certyfikatu jest rownowazne formie pisemne;.

Bezpieczny podpis elektroniczny, weryfikowany przy pomocy wazinego
kwalifikowanego certyfikatu, stanowi dowod na fo, ze zostat ztozony przez osobe okreflong
w tym certyfikacie jako wtasciciel podpisu elektronicznego.

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




