WOJT GMNY SLUPIA

ZARZADZENIE NR 74/2016
Wajta Gminy Shupia (Konecka)

z dnia 07 listopada 2016 r.

w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w Urzedzie
Gminy w Shupi

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( j. t
Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.) oraz art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1114 ze zm.), w zwiazku z § 39 ust. 2 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zasad dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 201 1r. Nr 14, poz. 67, poz. 140) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy w Stupi zwanym dalej ,,Urzegdem” czynnosci kancelaryjne
wykonywane sa w systemie tradycyjnym, ktoéry jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu w rozumieniu § 2
pkt. 14 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zasad dziatania archiwow zaktadowych.

§ 2. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentow ,,EDICTA™ dostarczonego w ramach realizowanego projektu ,.e-Swigtokrzyskie
Rozbudowa Infrastruktury Informatycznej JST” w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2007 — 2013, O$ Priorytetowa 2:
. Wsparcie innowacyjnosci, budowa spoteczenstwa informacyjnego oraz wzrost potencjatu
inwestycyjnego  regionu”, Dziatanie 2.2: Budowa infrastruktury spoleczenstwa
informacyjnego”, zwanego dalej systemem EOD.

§ 3. System EOD jest obowiazkowy do stosowania przez pracownikow Urzedu, ktorym
nadano stosowne uprawnienia. Wojt Gminy, w porozumieniu z osoba odpowiedzialng za
dziatanie systemu informatycznego w  Urzedzie, nadaje oraz odbiera uprawnienia do
uzytkowania systemu EOD.

§ 4. W celu sprawnego i jednolitego wykonywania czynnosci kancelaryjnych wprowadza sig
nastgpujace zasady obiegu korespondencji w Urzedzie :

1. Korespondencjg kierowang do Urzedu przyjmuje i sortuje sekretariat Urzedu.



2. Korespondencje nadestang droga email, zwiazana z prowadzonymi sprawami lub

wszczynajaca nowa sprawe, nadestang na adres ogdélny urzedu lub adresy komorek

organizacyjnych nalezy:

1) zarejestrowaé w systemie EDICTA;

2) skierowac do obiegu elektronicznego wewnatrz urzedu tak jak kazda inna przesytke;

3) korespondencje nadestana droga email, zwiazana z prowadzonymi sprawami lub
wszczynajaca nowg sprawe, nadestang na adres osobisty pracownika nalezy zarejestrowac
w systemie EDICTA.

3. Email drukuje pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe i wlacza do dokumentacji

sprawy.
4. Korespondencji email skierowanej niewlasciwie lub wymagajacej dekretacji, nie nalezy
przesyla¢ dalej. Nalezy ja =zarejestrowaé i skierowa¢ do wlasciwego adresata za

posrednictwem systemu EDICTA.

5. W przypadku otrzymania informacji o niedorgczeniu wystanej wezesniej przesylki email,
nalezy zarejestrowac ja w systemie EDICTA i dolaczy¢ do dokumentacji sprawy.

6. Korespondencje nadestana poprzez platforme¢ ePUAP lub elektroniczna skrzynke podawczg
urzedu, zwiazana z prowadzonymi sprawami lub wszczynajaca nowa sprawg, odbiera i
drukuje Sekretariat urzedu. Korespondencjg, o ktorej mowa nalezy skierowa¢ do obiegu
elektronicznego wewnatrz urzedu tak jak inne przesylki.

7. Korespondencje w zakresie akt stanu cywilnego oraz w zakresie ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych, klient ma prawo zlozy¢ takze bezposrednio w Urzedzie Stanu
Cywilnego.

8. Przyjmujac korespondencje pracownik sekretariatu Urzedu wykonuje nastepujace
cZynnosci:

1) otwiera korespondencjg, z zastrzezeniem ust. 11.

2) sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie
skierowanego osoba uprawniona pismem o nazwie ,,Postanowienie” przekazuje pismo do
wiasciwego podmiotu z powiadomieniem adresata,

3) sprawdza liczbe zaltacznikow zgodnie z ich liczba wyszczegdlniona w pismie. W
przypadku braku zaltacznikow lub otrzymania samych zatacznikéw bez pisma przewodniego
pracownik sekretariatu odnotowuje to na danym pi$mie lub zataczniku,

4) przyjeta i posortowang korespondencje rejestruje i skanuje w systemie elektronicznym
pismo przewodnie, a w przypadku jego braku skanuje pierwsza strong korespondencji, z
zastrzezeniem dokumentow wymienionych w zataczniku nr 1 pkt. 1 niniejszego Zarzadzenia.
W przypadku, o ktorym mowa w zalaczniku nr 1 pkt. 2 sekretariat rejestruje tylko koperty i
przekazuje do wlasciwej jednostki badZz komorki organizacyjnej albo o0séb zajmujacych
samodzielne stanowiska w Urzedzie,

5) skanuje pismo przewodnie, a w przypadku jego braku skanuje pierwsza strong
korespondenc;ji,



6) po zarejestrowaniu i zeskanowaniu przekazuje korespondencje do Wojta lub Sekretarza
Gminy, celem dekretacji.

9. Dekretacja odbywa si¢ na oryginatach dokumentéw oraz w systemie EOD.

10. Korespondencje kierowana imiennie do Wojta lub Sekretarza Gminy pracownik
sekretariatu przekazuje odpowiednio do dekretacji Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy.

11. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig, aby sekretariat,
korespondencje w zakresie wlaSciwo$ci merytorycznej komorki organizacyjnej, przekazywal
bezposrednio do jej kierownika, badZ pracownikow urzedu, podajac ten fakt w systemie
elektronicznym do wiadomosci Wojta lub Sekretarza Gminy.

12. Wojt, Sekretarz Gminy, a w przypadku ich nieobecnos$ci wskazany pracownik Urzedu,
dekretuje pisma zgodnie z wlasciwoscia na poszczegélne komorki organizacyjne badz
pracownikow urzedu.

13. Woijt lub Sekretarz Gminy moze wskaza¢ w formie pisemnej, ktore dokumenty pracownik
sekretariatu moze przekaza¢ bezpo$rednio (tzn. bez dekretacji) kierownikom komorek
organizacyjnych lub wlasciwym merytorycznie pracownikom urzedu.

14. Kierownik jednostki organizacyjnej gminy wchodzacej w strukturg EOD Urzedu oraz
kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza
otrzymuje oryginal pisma - do realizacji (pelni rol¢ osoby wiodacej), pozostale osoby —
kserokopie pisma.

15. Odpowiedzi na zadekretowane pisma przygotowuja wladciwi merytorycznie pracownicy,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w rozporzadzeniu Prezesa rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67) oraz Kodeksem Postgpowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.
(j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 23 ze zm.).

16. Obieg akt miedzy jednostkami badz komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami Urzedu odbywa si¢ za posrednictwem uprawnionych 0sob bez udziatu systemu
EOD.

17. Wlasciwi merytorycznie pracownicy rejestruja sprawg zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt (JRWA), przygotowuja projekt odpowiedzi, decyzji, postanowienia do
akceptacji badz do podpisu osoby upowaznionej a nastgpnie, za posrednictwem sekretariatu
urzedu, wysyltaja odpowiedz do adresata.

18. Wszelka korespondencja przeznaczona do wysylki do podmiotow zewngtrznych odbywa
sig za posrednictwem sekretariatu.

19. Pismo skierowane do instytucji zewnetrznej lub osoby prywatnej przekazuje sig¢ w
zamknigtej kopercie do sekretariatu. Koperta opatrzona jest adresem odbiorcy, numerem
sprawy oraz symbolem rodzaju przesyltki.



20. W przypadku awarii majacej wplyw na funkcjonowanie systemu EOD ( awarie serwerow,
sieci teleinformatycznej, linii energetycznej itp. ) wszystkie dokumenty prowadzone w EOD
sa wprowadzane do systemu niezwlocznie po usunigciu awarii.

§ 5. Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe dziatanie systemu EOD powierzam pracownikowi
Urzedu odpowiedzialnemu za dzialanie systemu informatycznego w Urzedzie, do ktérego
nalezy w szczego6lnosci :

a) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie EOD,

b) wdrazanie nowych funkcjonalno$ci EOD, w tym systemow dziedzinowych,

¢) utrzymanie infrastruktury informatycznej do prawidlowego dziatania systemu EOD,
d) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych,

e) odtwarzanie bazy danych systemu EOD w razie awarii,

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ uprawnionym pracownikom Urzedu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 01
grudnia 2016 1.



Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 74/2016
Wojta Gminy Stupia (Konecka)
z dnia 07 listopada 2016r.

1. W systemie elektronicznym( EOD) nie sg rejestrowane nastgpujace dokumenty:
1) upowaznienia i pelnomocnictwa Wojta Gminy,
2) zarzadzenia Wojta Gminy, akty prawa miejscowego,

3) opatrzone klauzulg ,,zastrzezone” lub ,,poufne” zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych,

4) ,,wnioski” naktadajace obowiazek $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony
kraju,

5) opatrzone klauzula ,,tajemnica skarbowa”,
6) dokumenty kadrowo — ptacowe ,

7) o$wiadczenia majatkowe,

8) akty stanu cywilnego,

10) biezaca obstuga interesantow z zakresu wydawania dowodow osobistych oraz ewidencji
ludnosci,

11) wnioski o wpis do Centralnej Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej,
12) wnioski w sprawie o wydanie zaswiadczenia o stanie majatkowym i o nie zaleganiu.

13) arkusze organizacyjne placowek o$wiatowych, sprawozdan systemu informacji
o$wiatowej oraz programow rzgdowych realizowanych w edukacji szkolnej,

14) oswiadczenia o spetnianiu obowiazku nauki,

15) materialy informacyjne przygotowane przez podlegte jednostki organizacyjne,
16) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, ogltoszenia, ulotki, prospekty itp.)

17) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza sig do akt wlasciwej sprawy,

18) oferty handlowe, wydawnicze i szkoleniowe,

19) pisma okolicznosciowe (zaproszenia, zyczenia, podzigkowania) i inne nie majace cech
dokumentu,

20) korespondencj¢ wewnegtrzna.



2. Wykaz przesylek nie otwieranych (nie skanowanych), a wpisywanych do systemu:

1) przesylki oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
zamoOwien publicznych, naborow lub konkurséw i innych postgpowan ofertowych,

2) przesylki adresowane imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wiasnych”, ktére po
zarejestrowaniu przekazuje si¢ adresatom,

3) przesylki sadowe i prokuratorskie adresowane imiennie do 0séb zatrudnionych w Urzedzie,

4) przesytki wartosciowe, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie za pokwitowaniem, chyba ze
ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesylki.
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