Zarzadzenie Nr 115/2017
Burmistrza Zigbic
z dnia 30 czerwca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia elektronicznego systemu obiegu dokumentow
w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

Na podstawie art 33 ust. 1, 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
2 2016 r. poz. 446, z pozn. zm.) oraz Rozdziatu 1 § | ust.3, § 2 ust.2 i § 42 ust.3 instrukcji
kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw 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) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2017 r., poz.570) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 lipca 2017 r. wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Zigbicach elektroniczny
system obiegu dokumentow, ktéry wspomaga system tradycyjny bedacy podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow w Urzedzie Miejskim
w Ziebicach.

§ 2. Zasady pracy oraz obiegu korespondencji w elektronicznym systemie obiegu dokumentow,
o ktorym mowa w § 1, stanowi zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§3. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w zarzadzeniu majg
zastosowanie przepisy instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakfadowych (Dz.U. z2011 r. Nr 14, poz.67).

§ 4. Nadzor nad prawidlowoscig czynnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, wlasciwego zakltadania spraw i prowadzenia akt spraw sprawuje Koordynator
czynnosci kancelaryjnych w zakresie prowadzenia i archiwizacji akt.

§ 5. Osobg odpowiedzialng za dziatanie elektronicznego systemu obiegu dokumentéw od strony
administracyjnej oraz technicznej jest pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka, ktory
petni rolg administratora elektronicznego systemu obiegu dokumentéw. Zakres obowigzkéw
administratora stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 6.Wykonanie zarzagdzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Ziebicach.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 115/2017

Burmistrza Zigbic

z dnia 30 czerwca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia elektronicznego systemu obiegu dokumentdw
w Urzedzie Miejskim w Ziebicach

INSTRUKCJA
OBIEGU KORESPONDENCIJI ORAZ ZASAD PRACY
W ELEKTRONICZNYM SYSTEMIE OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZIEBICACH

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.1 Celem niniejszej instrukeji jest okreslenie zasad ewidencjonowania, obiegu dokumentow
i korespondencji wplywajacej do urzedu, ustalenie zasad i sposobu postgpowania
z korespondencjag i dokumentami, ujednolicenie i zapewnienie sprawnego obiegu
korespondencji oraz zapewnienie szybkiego obiegu korespondencji i dokumentéw oraz
terminowego zatatwiania spraw.

§2.1.0dbioru korespondencji urzedowej od operatoréow pocztowych dokonujg pracownicy
Sekretariatu posiadajgcy state upowaznienie do odbioru przesytek.

2. Przesytki mylnie dorgczone Sekretariat Urzedu niezwlocznie zwraca dostawcy ustugi
pocztowej.

§3. Pracownicy Urzedu, pracujgcy w systemie posiadajg indywidualny login do logowania
i pracy w systemie. Hasto ustata si¢ indywidualnie i zmienia si¢ co 30 dni zgodnie z polityka
bezpieczenstwa informacji w Urzg¢dzie Miejskim w Ziebicach.

§4. Elektroniczny system obiegu dokumentdw oparty jest o program FINN 8 SQL.

§5.Wszyscy uzytkownicy elektronicznego systemu obiegu dokumentéw zobowigzani sa do
niezwlocznego zgtaszania uwag, usterek i wszelkich trudnosci zwigzanych z obstugg systemu
do Administratora.

Rozdziat 2
Zasady rejestracji korespondencji

§ 6. Korespondencja w Urzgdzie podlega rejestracji przez Sekretariat Urzedu w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw, zwanym dalej ,,SOD” oraz zostaje opatrzona jest numerem
identyfikacyjnym nadanym z SOD i wykonywane jest odwzorowanie cyfrowe dokumentu.

§ 7. Obowigzek, wykonywania odwzorowania cyfrowego, o ktérym mowa § 6, nie dotyczy:
1) publikacji (dzienniki urzgdowe, czasopisma, ksiazki, katalogi, broszury, materiaty
reklamowe, gazety, afisze, ogloszenia oraz inne druki) chyba, ze stanowig zatacznik do
faktury;



2) niezamawianych przez Urzad ofert handlowych, szkoleniowych, ofert pracy;

3) zaproszen, zyczen, podziekowan, gratulacji;

4) ofert aplikacyjnych w sprawach nabordw pracowniczych, zaswiadczen L-4, dyplomow,
Swiadectw ukonczenia kursow;

5) korespondencji podlegajacej rejestracji w rejestrach recznych lub w innych niz SOD
systemach komputerowych;

6) dokumentéw wytwarzanych w komorkach organizacyjnych, ktdre rejestrowane s3 w SOD
przez pracownikéw tworzacych dokument;

7) dokumentacji stanowigcej akta osobowe;

8) wnioski o wpis, zmian¢ wpisu do centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej;

9) zwrotnych poswiadczen odbioru korespondencji;

10) korespondencji zawierajacej informacje niejawne;

11) przesytek adresowanych do Urzgdu Stanu Cywilnego;

12) zawiadomien z ksigg wieczystych;

13) aktdw notarialnych;

14) korespondencji wewnetrznej i wychodzacej z komorek organizacyjnych.

§ 8. 1. Odwzorowaniu cyfrowemu podlega korespondencja w formacie do A4 wigcznie.

2. W przypadku korespondencji ponadwymiarowej (powyzej A4) do SOD wprowadzane jest
pismo przewodnie lub strona tytutowa dokumentu, z krétkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze
korespondencja jest ponadwymiarowa.

§ 9. Sekretariat Urzedu otwiera wszystkie przesytki wptywajace do Urzgdu z wyjatkiem:

1) przesytek sadowych, adresowanych imiennie na petnomocnikdéw Urzedu, ktdre przekazuje
adresatom za pokwitowaniem odbioru. (korespondencja kierowana do radcéw prawnych
zatrudnionych w Urzgdzie podlega rejestracji przez Sekretariat Urzedu na ogdlnych zasadach);
2) zawierajacych informacje niejawne i zastrzezone;

3) przesytek adresowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
funkcjonujacej przy Urzgdzie;

4) ofert przetargowych w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

5) ofert konkursowych na realizacj¢ zadan publicznych;

6) ofert kandydatow na wolne stanowiska pracy.

§ 10. Korespondencja wplywajaca bezposrednio do komdrek organizacyjnych jest
niezwlocznie przekazywana do Sekretariatu Urzedu celem rejestracji w SOD. Pracownik
Urzedu przyjmujacy korespondencj¢ dokonuje na oryginale korespondencji odrecznej adnotacji
zwierajgcej date wplywu, ilo$¢ zalgcznikbw i podpis pracownika przyjmujgcego
korespondencjg.

§11. Korespondencja wptywajaca do Sekretariatu Urzedu podlega opieczetowaniu pieczecia
wplywu okreslajacg date wptywu . W obrebie pieczatki wptywu okresla sie ilos¢ zatacznikow
badz wpisuje stowo ,,brak" w przypadku kiedy korespondencja nie zawiera zalgcznikow.

§12. Korespondencja wptywajaca do Sekretariatu Urzedu w godz. 7.30 do 16.30 rejestrowana
jest w dniu wplywu, najpdzniej do godz. 10.00 dnia nast¢pnego, z zachowaniem faktycznej daty
wplywu.



Rozdziat 3
Dekretacja i podziat korespondencji

§13.1.Przyjeta i zarejestrowana przez Sekretariat Urzedu korespondencja jest przekazywana do
dekretacji Burmistrzowi a w przypadku jego nieobecnosci Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarzowi Gminy.

2. Sekretariat Urzedu przydziela przyjeta i zarejestrowang korespondencje pracownikom
Urzedu po dokonaniu jej dekretacji.

3. Zadekretowana korespondencja w wersji papierowej rozdzielana jest na potki (przegrodki
komorek organizacyjnych) i wydawana pracownikom za pokwitowaniem odbioru.

4. Pracownicy odbieraja zadekretowang korespondencje w wersji papierowej z Sekretariatu
Urzedu w godzinach: 10.00 - 11.00 oraz 13.00 - 14.00.

5. Korespondencj¢ w wersji elektronicznej po dekretacji przekazuje si¢ w systemie SOD na
pracownikow komorek organizacyjnych urzedu, zgodnie z podzialem zadan i kompetencji
komorek organizacyjnych Urzedu.

6.Korespondencji nie moga odbiera¢ osoby odbywajacym staze, praktyki zawodowe,
studenckie na podstawie uméw zawartych z Urzgdem.

7. Pracownik Sekretariatu Urzedu sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej, ktore
drukuje i ewidencjonuje.

§14. Korespondencja kierowana imiennie do radnych przekazywana jest po rejestracji do Biura
Rady Miejskie;j.

§15. Po otrzymaniu korespondencji z Sekretariatu Urzgdu osoba kierujaca komorka
organizacyjng zobowigzana jest do niezwlocznej dekretacji korespondencji na pracownika
odpowiedzialnemu za zatatwienie sprawy. Dekretacji w SOD nalezy dokona¢ najpo6zniej do
godz. 10.00 dnia nast¢pnego po otrzymaniu korespondencji w SOD. W sprawach, w ktorych
termin udzielenia odpowiedzi jest krétki (3, 7 dni) pracownicy zobowigzani sa dekretowac
korespondencje¢ niezwlocznie po jej otrzymaniu.

§16. Pracownik, na ktérego zadekretowano korespondencj¢ potwierdza odbior korespondencji
w SOD oraz podejmuje czynnosci niezbedne do zatatwienia sprawy. Potwierdzenie odbioru
korespondencji w SOD jest jednoznaczne ze stwierdzeniem, iz pracownik otrzymat réwniez
dokument w formie papierowej.

§17. Pracownik kierujgcy komorka organizacyjng Urzedu lub pracownik zatrudniony na
stanowisku samodzielnym jest zobowigzany na czas swojej nieobecnosci wyznaczy¢ osobe
zastepujgcg i ustawi¢ w systemie SOD zastgpstwo w uzgodnieniu z osobg bezposrednio
nadzorujgcg prace komorki organizacyjnej tj. odpowiednio z Burmistrzem, Zast¢pca
Burmistrza , Sekretarzem Gminy lub Skarbnikiem Gminy.

§18.Wszelkie zmiany dekretacji: przekazanie do innej komorki organizacyjnej, zwrot do
nadawcy, przekazanie zgodnie z wlasciwoscig itp. wymagaja uprzedniej zgody dekretujacego
oraz zamieszczenia w SOD raportu z dokonanej czynnosci.

§19. 1. Komorka organizacyjna lub pracownik urzedu wymieniona/wymieniony w dekretacji
jako pierwsza/y, otrzymuje oryginal pisma do realizacji (petni rol¢ komérki/osoby wiodacej),



pozostate komoérki/osoby otrzymujg odwzorowanie elektroniczne ( skan) pisma w SOD.
2. W przypadku dekretacji pisma/dokumentu na kilku odbiorcéw oryginal korespondencji
w formie papierowej przekazywany jest odbiorcy, ktory jest pierwszy na liscie dekretacji.

§ 20. 1. W przypadku dekretacji korespondencji na kilka komoérek organizacyjnych, w sytuacji
kiedy sprawa wymaga wspotdziatania, osoba dekretujaca, o ktéorych mowa w § 13 ust.1,
wyznacza koordynatora (komérka organizacyjna, pracownik) odpowiedzialnego za ostateczne
zatatwienie sprawy. Informacja o osobie koordynatora umieszczana jest w SOD.

2.Komorki organizacyjne Urzgdu przygotowuja wszelkie niezbgdne informacje z zakresu
swojego dziatania i przekazuja je koordynatorowi, ktdry ostatecznie zatatwia sprawe oraz
udziela odpowiedzi.

Rozdziat 4
Korespondencja elektroniczna

§ 21. Sekretariat Urzedu obstuguje:
1) konto mailowe: urzad@ziebice.pl ;
2) System Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP) — domysine
ESP.

§ 22. Korespondencja przekazana drogg elektroniczng na wymieniony w § 21 ust.1 adres jest
poddawana wstepnej selekcji w celu oddzielenia spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie oraz reklam i niezamawianych ofert. Korespondencja majgca istotne
znaczenie dla spraw jest drukowana i rejestrowana w SOD. Korespondencja majgca robocze
znaczenie dla spraw jest przesylana wylacznie drogg elektroniczng do komoérki merytorycznej
bez rejestracji w systemie SOD.

§ 23. W przypadku otrzymania przez pracownika komorki organizacyjnej korespondencji drogg
elektroniczng bezposrednio na przypisany mu adres poczty elektronicznej, ktéra ma istotne
znaczenie dla sprawy , pracownik zobowigzany jest wydrukowaé korespondencje oraz
przekazac¢ do sekretariatu celem rejestracji w SOD i zalgczy¢ do akt sprawy.

§ 24. Korespondencj¢ wplywajaca przez platforme e-PUAP w przypadku:
1) automatycznego pobierania korespondencji z platformy e-PUAP, korespondencja ta
przekazywana jest w formie elektronicznej;
2) braku automatycznego pobierania Sekretariat drukuje, rejestruje w SOD i przekazuje do
komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 25. Adresowane do Urzedu pisma/dokumenty elektroniczne dorgczane na informatycznych
nosnikach danych przenoszone sg do SOD i rejestrowane w SOD.

§ 26. Pismo/dokument zlozone w sposob elektroniczny musi by¢ podpisane bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu.



Rozdzial 5
Korespondencja wewnetrzna

§27. Obieg korespondencji wewngtrznej migdzy komorkami organizacyjnymi urzedu odbywa
sie wylgcznie za posrednictwem systemu SOD. Odstgpstwo od tej zasady jest uzasadnione tylko
w przypadkach przekazywania korespondencji w formie adnotacji na pismie, zalacznikow nie
wystepujacych w formie elektronicznej oraz sytuacji, gdy przepisy wymagaja formy pisemnej.

§28. Dokumenty papierowe w obiegu wewnetrznym przekazywane sg bezposrednio pomiedzy
komodrkami organizacyjnymi lub poprzez Sekretariat Urzedu, gdzie rozkladane sg na potki
przypisane poszczegdlnym komdrkom organizacyjnym, a nastgpnie odbierane przez
upowaznionych pracownikow komodrek organizacyjnych. Sekretariat nie kwituje obiegu
korespondencji wewnegtrzne;.

§ 29.Korespondencja wewnetrzna wytwarzana przez komorki organizacyjne jest rejestrowana
w SOD przez pracownikoéw, ktorzy jg wytworzyli.

§ 30. Podpis elektroniczny na korespondencji wewngtrznej w SOD jest rdwnoznaczny z
podpisem korespondencji w wersji papierowe;.

Rozdzial 6
Wymiana korespondencji z jednostkami

§ 31. Korespondencj¢ papierows, ktéra wptyneta do urzgdu w sprawach nalezacych do zadan
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne, spétki gminne, sekretariat po
zarejestrowaniu w SOD i dekretacji przekazuje do wiasciwych gminnych jednostek
organizacyjnych, spotek, dokonujac stosownego zapisu w SOD.

§ 32. Wymiana korespondencji pomigdzy urzedem a gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
spotkami odbywa sie za posrednictwem wyznaczonych pracownikdw, posiadajgcych pisemne
upowaznienia do odbioru i dostarczania korespondenciji.

§ 33. Wymianie podlega korespondencja wplywajaca do urz¢du od gminnych jednostek
organizacyjnych, spotek oraz korespondencja wychodzaca z urzedu do gminnych jednostek
organizacyjnych, spotek.




Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 115/2017

Burmistrza Zigbic

z dnia 30 czerwca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia elektronicznego systemu obiegu dokumentéw
w Urzedzie Miejskim w Ziebicach

Zakres obowigzkow
Administratora
Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow

§1. Do zadafh Administratora elektronicznego systemu obiegu dokumentéw - FINN 8 SQL
nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostgpu do serwera zaréwno fizycznie (odpowiednie
zabezpieczenie miejsca przechowywania serwera) jak i technicznie (odpowiednie
zabezpieczenie dostgpu do serwera poprzez sieé);

kontrola stanu technicznego serwera elektronicznego systemu obiegu dokumentow;
wykonywanie czynnos$ci konserwacyjnych bazy danych elektronicznego systemu
obiegu dokumentéw zapewniajgcych jego szybka i efektywng prace, w tym usuwanie
awarii i usterek systemu;

wykonywanie regularnych kopii bezpieczefistwa danych przechowywanych w bazie
danych jak réwniez danych konfiguracyjnych serwera;

wlasciwe przechowywanie kopii bezpieczenstwa danych w celu ich jak najdtuzszej
przydatnosci w wypadku awarii;

odtwarzanie bazy danych elektronicznego systemu obiegu dokumentow w razie
awarii;

utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy elektronicznego systemu obiegu
dokumentéw oraz koordynacja dziatan serwisu i uzytkownikéw w wypadku awarii;
nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom elektronicznego systemu obiegu
dokumentow.




