ZARZADZENIE NR 0050.1.2018
WOJTA GMINY SLEMIEN
z dnia 02 stycznia 2018r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji i dokument6éw przy wykorzystaniu systemu elektronicznego
eDokument2 w Urzedzie Gminy w Slemieniu

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U.
22016 ., poz. 446 z pozn. zm.), w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt. I art. 16 ust. 112 ustawy z dnia 17 lutego
2005 roku o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t. j. Dz.U. 22017 r.,
poz. 570) oraz § 2 ust. 2 i § 39 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku, w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych
(Dz.U. 22011 r., Nr 14 poz.67), zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzgdzie Gminy
w Slemieniu jest system tradycyjny, tj. system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej zgodnie
z zasadami okre$lonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

§ 2.

1. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu elektronicznego obiegu dokumentow
»~eDokument2” ijest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow Urzedu Gminy
w Slemieniu zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

2. System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt ijest zgodny z instrukcjg kancelaryjna oraz
stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej, zakladania
i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

§ 3.W sprawach nieregulowanych niniejszym zarzgdzeniem zastosowanie majg przepisy
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawach organizacji z zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

§ 4.Rejestry przesylek wplywajacych i wychodzacych prowadzone sa elektronicznie w systemie
eDokument?2.

§ 5. Szczegdtowe zasady obiegu korespondencji i dokumentow oraz pracy w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw eDokument2, okresla Instrukcja obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzgdzie
Gminy w Slemieniu zwana dalej instrukcjg, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow oraz pozostatym pracownikom
urzedu.

§ 7. Nadzo6r nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Instrukcja .
Obiegu korespondencji i dokumentow w Urzedzie Gminy w Slemieniu oraz zasad pracy w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw eDokument2

§ 1. Przez uzyte w niniejszej procedurze okreslenia rozumie sig:

1) Urzad - Urzagd Gminy w Slemieniu;

2) Wojt— Wojt Gminy Slemien;

3) Referat — referat urzedu oraz pozostate komorki organizacyjne urzgdu;

4) Kierownik- kierownik urzedu stanu cywilnego, kierownik jednostki realizujacej projekt oraz pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku w pozostatych komérkach organizacyjnych;

5) Klient - osobe lub organizacj¢ korzystajaca z ustug urzedu lub $wiadczacg ustugi dla urzgdu;

6) Sekretariat -pracownicy uprawnieni do przyjmowania i wysytania korespondencji formie papierowej i
elektronicznej ;

7) Sprawa -zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace rozpatrzenia i podjgcia
czynnosci stuzbowych;

8) Przesylka - dokumentacje otrzymana lub wystang przez urzad, w kazdy mozliwy sposob;

9) eDokument2 - system elektronicznego obiegu dokumentéw umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentoéw
elektronicznych;

10) System tradycyjny -system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji nieelektronicznej z mozliwoscig korzystania
z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

11) Administrator - pracownik zajmujacy si¢ zarzadzaniem systemem informatycznym i odpowiadajgcym za
jego sprawne dziatanie;

12) Pracownik - osoba korzystajaca z systemu eDokument2;

13)Odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci zapisanej
w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ ztg trescig ijej zrozumienie, bez
koniecznosci bezposredniego dostgpu do pierwowzoru.

§2.
1. Podstawowe zasady stosowania systemu elektronicznego eDokument2:

1) system eDokument2 jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu;

2) kazdy z pracownikéw pracujacych w systemie ma przyporzadkowany indywidualny login i hasto. Hasto
poczatkowe ustala Administrator, Uzytkownik po pierwszym zalogowaniu do systemu zmienia hasto na
wlasne zgodnie z politykg bezpieczenstwa informacji w Urzedzie.

2. System elektroniczny eDokument2 zapewnia:

1) przyjmowanie i wysytanie dokumentow;

2) zakladanie i prowadzenie teczek oraz spraw;

3) wykonywanie dekretacji.

3. System pozwala na:

1) sprawne zarzadzanie dokumentami w formie elektronicznej;

2) tatwy dostgp do zasobow archiwalnych;

3) automatyczne powiadamianie pracownika o uptywajgcym terminie zatatwienia sprawy;

4) komunikacj¢ miedzywydzialowg.

§ 3. 1 Korespondencja przychodzaca.

1) Pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do urzgdu droga
pocztowa, elektroniczng oraz skladanej osobiscie przez klientow. Dokument papierowy zostaje
odwzorowany cyfrowo za posrednictwem skanera ijest wprowadzony do obiegu. W przypadku
dokumentdéw wielostronicowych / 20 stron/, odwzorowywana cyfrowo jest jedynie ich pierwsza strona,
informacje o stanie odwzorowania (pelne/niepeine/brak) wprowadza si¢ do systemu eDokument2.
Dokument elektroniczny, zostaje wydrukowany przynajmniej w postaci pisma przewodniego lub pierwszej



strony. W przypadku dokumentow wielostronicowych drukowana jest jedynie pierwsza strona. Weryfikacje
podpisu elektronicznego wykonuje si¢ w dniu wplynigcia przesylki. Korespondencja przychodzaca jest
dzielona na wiasciwe wydzialy w sekretariacie;

2) pracownik sekretariatu przedklada korespondencj¢ do dekretacji: Wojtowi lub Sekretarzowi, w razie
nieobecnosci wyzej wymienionych kieruje bezposrednio do odpowiednich merytorycznie wydziatow;

3) Pokwitowania odbioru korespondencji dokonuje si¢ na wydrukach;

4) po zadekretowaniu korespondencji korespondencja zostaje niezwlocznie zwracana do sekretariatu celem jej
przekazania do wydziatow zgodnie z dekretacjg;

5) nalezy dazyé do tego, aby przekazywanie zadekretowanych dokumentéw do wydziatéw, zardwno w formie
tradycyjnej (papierowej) jak i elektronicznej nastepowato niezwlocznie;

6) pracownicy przyjmuja skierowang do nich korespondencje, dekretujg ja elektronicznie oraz w formie
tradycyjnej;

7) blednie zadekretowang korespondencje (wraz z uzasadnieniem) nalezy zwréci¢ do osoby, ktora dokonata
dekretacji, w celu jej zmiany. Zmiany dekretacji moze dokona¢ tylko osoba, kt6ra jej dokonata lub osoba ja
zastepujaca;

8) faktury , rachunki i umowy sa rejestrowane w rejestrze przesytek oraz w odrgbnych rejestrach w systemie
eDokument?.

9)Z systemu eDokument2 wylacza si¢ wszelka dokumentacj¢ generowang w innych systemach
informatycznych, pod warunkiem, Ze system zapewnia jej ewidencjonowanie.

2. Pracownicy merytoryczni, do ktorych trafia korespondencja:

1) odbieraja korespondencje lub postepuja zgodnie z trescig ust. 1 pkt 7;

2) rejestruja sprawe zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

3) dotaczajg pismo do teczki spraw, utworzonej w systemie eDokument2 poprzez okreslenie symbolu
jednolitego rzeczowego wykazu akt - tworza nowa sprawg w teczce (w przypadku nowej sprawy) lub
dolaczaja do istniejacej sprawy badz teczki (w przypadku pisma dotyczacego sprawy aktualnie
rozpatrywanej);

4) rozpatrujg sprawg;

5)w przypadku pism dot. spraw wszczetych inie zakoficzonych przed dniem 29.12.2017 r. pracownicy

nie maja obowigzku prowadzenia sprawy w systemie elektronicznym;

6) sprawy o ktérych mowa wpkt6, sa prowadzone przez merytorycznego pracownika w systemie
tradycyjnym (papierowym) az do ich ostatecznego zakonczenia;

7) W sytuacji awarii majacej wplyw na funkcjonowanie obiegu elektronicznego eDokument2, wszystkie
dokumenty prowadzone w systemie elektronicznym eDokument2 s3 wprowadzane do systemu
niezwlocznie po usunigciu awarii.

3. Wnioski skiadane na specjalnych formularzach, rozpatrywane przez wydziat Ewidencji Ludnosci
oraz Urzad Stanu Cywilnego skladane sg bezposrednio we wiasciwej komorce i nie podlegajg rejestracji
w sekretariacie.

§ 4. Nie sg otwierane i skanowane przez sekretariat nastgpujgce rodzaje przesylek:

1) informacje niejawne;

2) oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie Gminy w Slemieniu postepowan w trybie
ustawy prawo zamowien publicznych;
3) dot. prowadzonego naboru w trybie ustawy o pracownikach samorzagdowych;
4) adresowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.
§ 5. Skanowaniu i rejestrowaniu nie podlega:
1) nieczytelna tres¢;
2) rozmiar strony wigkszy niz A3;
3) oferty wydawnicze i szkoleniowe;
4) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia, ulotki);
5) karty okolicznos$ciowe (Swiateczne itp.);



6) przesytki, ktérych forma lub postaé uniemozliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego, np.: trwale zszyte
akta, opracowania, druki i dokumenty wielostronicowe, dokumentacje itp.;
7) wnioski o udzielenie urlopu, o§wiadczenia do umowy o ryczait na korzystanie z prywatnego samochodu do
celow stuzbowych;
8) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt sprawy;
9) teczki zawierajgce dokumentacjg¢ spraw;
10) fotografie, mapy, i dokumentacja techniczna;
11)dokumenty zawierajace tylko informacj¢ nie wymagaja zalozenia sprawy;
§ 6. Przygotowanie i wysylanie korespondencji.
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
1) przesytka listowa;
2) faksem;
3) na no$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa;
4) pocztg elektroniczng.
2. Przygotowanie korespondencji do wysytki odbywa si¢ we wszystkich wydzialach.
3. Przygotowane przesylki listowe, ktore maja zosta¢ wyslane danego dnia nalezy ztozy¢
w sekretariacie do godziny 12.00.
4. Wysylanie przesylek w formie elektronicznej /ePUAP ,SEKAP/ odbywa si¢ przez pracownika
sekretariatu lub bezposrednio przez pracownika merytorycznego przygotowujgcego dokument.
§ 7. Korespondencja wewngtrzna.
1.Wewnetrzny obieg korespondencji odbywa si¢ bez pokwitowan.
2.Za pokwitowaniem dorecza si¢ wylgcznie korespondencjg, co do ktdrej istnieje obowiazek
kwitowania wynikajacy z odrgbnych przepisow.
3. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspolpracy migdzy referatami
powinny mie¢ nadany znak sprawy swojej komorki.
§ 8. Uprawnienia dostepu do dokumentow w ramach systemu eDokument2:
1) Wojt i Sekretarz Gminy pelny podglad wszystkich dokumentéw ispraw na stanowiskach w calym
urzedzie;
2) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy - podglad wszystkich dokumentéw ispraw na stanowiskach
w nadzorowanym pionie;
3) KIEROWNIK - podglad wszystkich dokumentow i spraw na wszystkich stanowiskach w kierowanym
referacie
4) Pracownik - petny dostgp do dokumentéw na zajmowanym stanowisku;

5) Sekretariat - petny dostep do wszystkich $ciezek obiegu korespondencji zarejestrowanej w sekretariacie.



