Zarzadzenie Nr 5/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 10 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow w Urzedzie
Miasta i Gminy Stepnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22016 1. poz. 446 ) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt | oraz art. 16 ust. 112 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz.U. 22014 r. poz. 1114, oraz §39 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z
2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1.1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Stepnica System Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw e-Obieg, ktérego zasady stosowania okreslono w zaltaczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

2. System Elektronicznego Obiegu Dokumentow e-Obieg jest systemem informatycznym
wspomagajacym podstawowy, tradycyjny system obiegu dokumentow w Urzgdzie.

§ 3. Na administratora systemu elektronicznego obiegu dokumentéw wyznacza si¢
Informatyka Urzedu.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMI
MIASTAIG STEPNICA

mgr Atdrzej Wyganowski



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 52017
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica

z dnia 10 stycznia 2017 r.
I. Podstawowe zasady Elektronicznego Obiegu Dokumentéw ¢-Obieg (e-Obieg):

1. Elektroniczny obieg dokumentéw w Urzedzie Miasta Gminy Stepnica (Urzad) stuzy do
rejestracji, ewidencji oraz elektronicznego obiegu dokumentow skladanych w wersji
elekironicznej oraz tradycyjnej, umozliwia $ledzenic stanu zatatwienia sprawy niezaleznie od
formy wniosku, w jakiej zostat ztozony.

2. Kazdy z pracownikow pracujacych w systemie ma przyporzgdkowany login oraz hasto.
Login tworzy administrator systemu.

3. System oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja
kancelaryjna.

4. Pracownik sekretariatu dokonuje rejestracji w dzienniku korespondencyjnym,
korespondencji wptywajacej do Urzedu droga pocztows (listownie) oraz skiadanej osobiscie
przez interesantéw, Obraz tych dokumentéw zostaje wprowadzony do systemu E-Obieg za
posrednictwem skanera i zapisywany jest na serwerze.

5. W przypadku pism skladanych droga elektroniczna za pomocg platformy ePUAP pisma
automatycznic s zaciggane do systemu e-Obieg, a pracownik sckretariatu dokonuje
weryfikacji podpisu elektronicznego skiadajgc odpowiedni zapis na dokumencie.

6. Pracownik sekretariatu przedklada korespondencj¢ w formie papierowej do dekretacji
Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza,

7. Pracownik sekretariatu na podstawie dekretacji kieruje korespondencj¢ w formie
elekironicznej do odpowiednich komérek organizacyjnych Urzedu. Korespondencjg w formie
papierowej pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach odbicrajg za pokwitowaniem
nastepnego dnia po dekretacji.

8. W przypadku pism terminowych, ktérych czas zatatwienia jest krétszy niz potrzebny do
wykonania procedury wprowadzenia do e-Obiegu, pracownik sekretariatu po zadekretowaniu
przekazuje niezwlocznie kserokopi¢ pisma pracownikowi merytorycznie zwigzanemu Zz
zalatwieniem sprawy.

9. Kierownicy referatéw Urzedu potwierdzaja odbior i zalatwiaja sprawy osobiscie lub
dekretuja i przekazuja elekironicznie oraz w formie papierowej do zalatwienia
merytorycznym stanowiskom pracy.

10. Na swoich stanowiskach, pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych:
1) przyjmujg korespondencjg i potwierdzaja jej wplyw,

2) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA,




3) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakow formalnych i
ewentualnie wysylaja wezwanie do usunigcia brakow,

4) przygotowuja projekt odpowiedzi, decyzji, zaswiadczenia, ktore przekazywane sg do
akceptacji kierownikowi referatu.

5) dolaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie e-Obieg,

6) dolaczaja pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okredlenie symbolu hasta z JRWA
(w przypadku nowej sprawy) lub tez dolaczenie jej do istniejgcej sprawy (w przypadku pisma
dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej),

7) przesyhajg odpowiedz do adresata w odpowiedniej formie.
11. Kierownik referatu:

a) weryfikuje i akceptuje projekty pism przestanych przez pracownikéw, a posiadajacy
upowaznienie podpisuje odpowiedz,

b) nieposiadajacy upowaznienia przekazuje zaakceptowang odpowiedZ do podpisu innej
osobie upowaznionej,

¢) ma biezacy wglad w korespondencje zadekretowang do pracownikéw swojego wydzialu,
oraz sprawuje nadzor na terminowym zatatwianiem spraw w referacie.

12. W przypadku awarii systemu obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowe]
zgodnie 7z instrukcia kancelaryjna. Po ustaniu awarii w systemie e-Obieg nalezy
odzwierciedli¢ wykonane czynnosci.

I1. Wylgczenia z elektronicznego obiegu dokumentéw

1. Elektronicznemu obiegowi dokumentéw nie podlegaja:

a) dokumentacja przetargowa,

b) dokumentacja kadrowa,

¢) korespondencja opatrzona sygn. "Zastrzezone”

d) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,

e) dokumenty dotyczgce zaangazowania srodkow,

f) umowy z wylaczeniem umoéw ktére wptywaja elektronicznie poprzez platformg ePUAP,

g) zgloszenia na leczenie kierowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkohotowych,

h) wewnetrzna korespondencja.




ITI. Zakres obowigzkow Administratora Systemu Elektronicznego Obiegn Dokumentow
e-Obhieg :

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

2. Kontrola stanu technicznego serwera 1 jego konserwacja w zakresie w zakresie
dopuszczanymi warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzetem.

3. Wykonywanie czynnosci konserwatorskich bazy danych systemu e-Obieg zapewniajacych
szybka i efektywnag prace.

4, Wykonywanie regularnych, codziennych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych
w bazie danych jak rowniez danych konfiguracyjnych serwera oraz dwa razy w tygodniu
zapisywanie danych na serwerze oraz backup —owym dysku NAS.

5. Wiasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdluzszej przydatnosdci w wypadku
awarii,
6. Utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawey systemu oraz koordynacja dzialan serwisu i

uzytkownikow w wypadku awarii.

7. Zapewnienie minimalnych wymagan sprzgtowych i techniczno-programowych
niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania system w tym integracji systemu e-Obieg z
wewnetrzng siecig Urzedu.

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

10. Nadawanie oraz odbieranic uprawnien uzytkownikom systemu, zgodnie z procedura
ogo6lng zawartg w Polityce Bezpieczenstwa Informacji w Urzgdzie.




