WOIT GMINY
GIDLE

ZARZADZENIE Nr 71/2014
WOJTA GMINY GIDLE
z dnia 05 wrzes$nia 2014 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy w Gidlach elektronicznego obiegu dokumentoéw.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 2013.594) w zwigzku z art. 1, art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 112
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (t.j. Dz. U. 2014.1114),

Wéjt Gminy Gidle
zarzadza, co nastepuje:

81.
W celu usprawnienie przyjmowania i obiegu korespondenciji wptywajacej do Urzedu
Gminy w Gidlach i korespondencji wychodzacej prowadzi sie elektroniczny obieg
dokumentow.

§2.
Zasady elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy w Gidlach stanowia
zatacznik do niniejszego zarzadzenia, z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2015 roku.

§3.
Na administratoréw systemu elektronicznego obiegu dokumentéw wyznacza sig
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach ds. obstugi informatycznej urzedu.

§4.
Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ pracownikom zatrudnionym na urzedniczych
stanowiskach kierowniczych i na stanowiskach urzedniczych.

§5.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 71/2014
Wéjta Gminy Gidle

z dnia 05 wrzeénia 2014 r.

Zasady elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy w Gidlach.

I. Podstawowe zasady Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD).

1. EOD w Urzedzie Gminy w Gidlach umozliwia sktadanie wnioskow w wersji elektronicznej
oraz $ledzenie stanu zatatwienia sprawy niezaleznie od formy wniosku, w jakiej zostat
ztozony (elektroniczna, papierowa).

2. Kazdy z pracownikédw pracujgcych w systemie ma przyporzadkowany login oraz hasto.
Login jest nadawany przez administratora systemu.

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

4. Pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej
do urzedu drogg pocztowy (listownie) oraz sktadanej osobiscie przez interesantéw. Obraz
dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany
jest na serwerze.

5. Po zeskanowaniu i uzupetnieniu metryki pismo czeka na dekretacje.

6. Pracownik sekretariatu przedktada korespondencje w formie elektronicznej
do dekretacji Wéjtowi lub Sekretarzowi Gminy, ktérzy nastepnie kierujg ja bezposrednio
do odpowiednich merytorycznie komérek organizacyjnych urzedu, natomiast
korespondencje w formie papierowej pracownicy poszczegdlinych komodrek
organizacyjnych odbieraja za pokwitowaniem nastepnego dnia po wplynigciu pisma
do urzedu.

7. Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja sprawy przez przegladanie
elektronicznej korespondencji przekazanej do zatatwienia, dekretuja i przekazujg
elektronicznie oraz w formie papierowej do zatatwienia merytorycznym stanowiskom
pracy.

8. Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych na swoich stanowiskach:

1) przyjmujg korespondencje i potwierdzajg jej wptyw,

2) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA,

3) rozpatruja sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakéow formalnych
i ewentualnie wzywajg do usuniegcia brakéw,

4) przygotowujg projekt odpowiedzi/decyzji/zaswiadczenia, ktére przekazywane
sq do akceptacji kierownikowi merytorycznej komérki organizacyjne;j,

a) kierownik komérki organizacyjnej:

- posiadajacy upowaznienie do wydawania rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowien itp.)
po zaakceptowaniu podpisuje odpowiedz,




- nieposiadajacy upowaznienia do wydawania rozstrzygnigé (decyzji, postanowien itp.)
przekazuje zaakceptowang odpowied? do podpisu osobie upowaznione;j.
5) dotaczaj odpowiedZ do danej sprawy w systemie obiegu dokumentéw,

6) dotaczajg pismo do teczki aktowe]j w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta z JRWA
{(w przypadku nowej sprawy) lub dotaczenie fej do istniejacej sprawy {w przypadku pisma
dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej),

7) wysytaja odpowied? do adresata, ktéry potwierdza odbidr pisma.

9. Sekretariat sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej, ktére drukuje
i ewidencjonuje.

10. W przypadku awarii obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowej zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkow migdzygminnych. Po ustaniu awarii
nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynnoéci w systemie EOD.

Il. Wytaczenia z elektronicznego obiegu dokumentéw.
Elektronicznemu obiegowi dokumentéw nie podlegaja:
1) oferty przetargowe,

2) dokumentacja kadrowa,

3) umowy,

4) wewnetrzna korespondencja,

5) informacje w sprawie podatku od nieruchomosci,

6) informacje w sprawie podatku rolnego,

7) informacje w sprawie podatku lesnego,

8) deklaracje w sprawie podatku od nieruchomosci,

9) deklaracje w sprawie podatku rolnego,

10) deklaracje w sprawie podatku lesnego,

11) deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych,
12) wnioski o zwrot podatku akcyzowego dla rolnika,
13) deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
14) akty notarialne,

15) wnioski ceidg-1,

16) dokumenty z klauzulg ,zastrzezone”.

lil. Zakres obowigzkéw Administratoréw Systemu EOD.

1. Dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera zaréwno fizyczne {(odpowiednie
zabezpieczenie miejsca przechowywania serwera), jak i techniczne (odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez siec).

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

3. Wykonanie czynnosci konserwatorskich bazy danych systemu EOD zapewniajgcych
szybka i efektywna prace.
4. Wykonywanie regularnych, codziennych  kopii bezpieczeistwa  danych




5. Whasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdiuzszej przydatnoséci w razie
awarii,
6. Odtwarzanie bazy danych systemu EOD w razie awarii.

7. Utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatas serwisu
i uzytkownikéw w wypadku awarii.

8. Zapewnienie integracji systemu EQOD z wewngtrzng siecig urzedu.

9. Monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezace odzwierciedlanie tych

Zmian w systemie EOD (w tym tworzenie referatéw, stanowisk, tworzenie $ciezek
proceduralnych).

10. Nadawanie oraz odbieranie uprawnier uzytkownikom systemu.

IV. Podpis elektroniczny.

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

2. Bezpieczny podpis elektroniczny, weryfikowany przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu, stanowi dowdd na to, ze zostat on zloiony przez osobe okreslong
w tym certyfikacie jako wiasciciel podpisu elektronicznego.

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




