Zarzadzenie Nr 166/2010
Wdjta Gminy Borondw
z dnia 30 wrzes$nia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Boronowie elektronicznego obiegu
dokumentéw

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. 22001 r Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w zwigzku z art. 1, art. 2 ust 1 pkt L oraz art. 16 ust. 1
i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizuigcych
zadania publiczne {Dz. U. z 2005 r. Nr 64 poz. 565 ze zm.) art. 391 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. -Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98 poz.1071 ze zm),
craz § 52, § 53 i§ 54 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych
(Dz. U.Nr 112 poz. 1319 ze zm.)

Wajt Gminy Boronow
zarzadza, co nastgpuje:

§1
W celu usprawnienia przyjmowania i obiegu korespondencji wptywajacej do Urzedu
Gminy w Boronowie i korespondencji wychodzgcej wprowadza sie z dniem 15.10.2010
elektroniczny obieg dokumentow.

§2

Zasady elektronicznego obiegu dokumentdow w Urzedzie Gminy w Boronowie
stanowig zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Na Administratoréw systemu elektronicznego obiegu dokumentdw wyznacza sig
nastepujace osoby:
1) Pan Mariusz Koczyba
2) Pan Szymon Zytka
§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych i pracownikom zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
§5
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wéjta Gminy Borondw

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr166/2010

Wajta Gminy Borondw

z dnia 30 wrze$nia 2010 r.

Zasady Elektronicznego Obiegu Dokumentéw
W Urzedzie Gminy w Boronowie

I. Podstawowe zasady Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (EOD):
1. Pracownicy Urzgdu Gminy w Boronowie sg zobowigzani do pracy w systemie Elektronicznego
obiegu dokumentow {(SEOD) od dnia 15.10.2010. Rozpoczecie pracy w SEOD nastgpi w 2 etapach

* 1 etap dostosowawczy bgdzie przebiegat od 15.10.2010 do 31.12.2010 i polegal na pracy

W oparciu o bazg testowg, do ktérej dokumenty bedg wprowadzane wyrywkowo
* 2 etap wtasciwy rozpocznie sie od 01.01.2011 w oparciu o baze produkcyjng do ktérej beda
wprowadzane wszystkie dokumenty zgodnie 7 niniejszym zarzadzeniem

2. Kaidy z pracownikow pracujacych w systemie ma przyporzadkowany login oraz hasto.
Login tworzy administrator systemu.
3. System oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (IRWA) i jest zgodny z instrukcjg kancelaryjna.
4. Pracownik sekretariatu dokonuje rejestracji korespondencji wplywajacej do Urzedu drogg
pocztows (listownie), elektroniczng oraz sktadane] osobiscie przez interesantéw.
5. Pracownik sekretariatu przedktada korespondencje w formie papierowej do dekretac;ji
Wajtowi Gminy lub Zastgpcy Wéjta, ktdrzy nastepnie kieruja ja bezpodrednio do odpowiednich
merytorycznie komorek organizacyjnych Urzedu Gminy. Korespondencje w formie papierowe;j,
pracownicy poszczegolnych komarek organizacyjnych odbierajg za pokwitowaniem.
6. Po zadekretowaniu obraz dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera,
zostaje zapisany naserwerze, a nastgpnie rozeslany przez pracownika sekretariatu do odpowiednich
merytorycznie komérek organizacyjnych Urzedu Gminy.
7. Na swoich stanowiskach, pracownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych:
1) przyjmuja korespondencje i potwierdzajg jej wptyw,
2) rejestrujg sprawe zgodnie 7 Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,
3) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajq, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i
ewentualnie wysylaja wezwanie do usuniecia brakow,
4) przygotowuja projekt odpowiedzi/ decyzji / zaswiadczenia, ktdre przekazywane s3 do
akceptacji Wojtowi fub Zastepcy Waijta,
8 Waijt lub  Zastepca Wajta dokonujg akceptacji przygotowanego projektu
odpowiedzi/decyzjifzaswiadczenia lub informujg o koniecznosci dokonania poprawek.
8. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych po uzyskaniu akceptacji dokumentu:
- rejestrujg dokument w systemie elektronicznego obiegu dokumentdéw
- dotaczajg pismo do teczki aktowej w systemie obiegu dokumentéw poprzez okreélenie symbolu
hasta z JRWA(w przypadku nowej sprawy) lub tez dofgczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku
pisma dotyczgcego sprawy aktualnie rozpatrywanej).
10. Odpowied? zostaje wystana do adresata.
11. W przypadku awarii obowiagzuje obieg dokumentow w formie papierowe] 2godnie z instrukcjg
kancelaryjng dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych. Po ustaniu awarii w systemie EQD
naleiy odzwierciedli¢ wykonane czynnosci.



H. Wylaczenia z elektronicznego obiegu dokumentéw:

1. Elektronicznemu obiegowi dokumentéw nie podlegaja:

1} faktury, rachunki,

2) sprawozdania, kalkulacje,

3) noty obcigZzeniowe,

4) dokumenty stanowigce oferte w ramach prowadzonych postepowar w trybie ustawy prawo
zaméwien publicznych.,

5) dokumentacja zwigzana z czynnosciami wykonywanymi za pomoca adrebnych bazodanowych
systemow teleinformatycznych stosowanych w Urzedzie Gminy Borondw.

6} dokumentacja kadrowa,

7) dokumenty dotyczgce zaangazowania srodkow,

8) umowy,

9} wewnetrzna korespondencja,

10) oferty handlowe, szkoleniowe, promocyjne nie bedace ofertami okreslonymi w pkt. 4.

11) wypisy i wyrysy z Planu Miejscowego Zagospodarowania oraz zaéwiadczenia z Planu Miejscowego
Zagospodarowania

12) dokumenty zwigzane z wymiarem i poborem podatkéw ( decyzje wymiarowe i mieniajgce,
zawiadomienia ze Starostwa dot. Zmian w ewidencji gruntéw i budynkéw, informacje podatnikéw
13) egzekucja naleznosci ( upomnienia i tytuly wykonawcze

14) dokumenty zwigzane ze zwrotem podatku akcyzowego dla producentéw rolnych ( wnioski i
dokumenty zwigzane ze zwrotem akcyzy }

15) plany finansowe i ich zmiany, bilanse, sprawozdania budzetowe

16) dokumenty przychodzace i wychodzgce oznaczone klauzula niejawnosci oraz dokumenty nie
bedgce pismami, wykonywana na potrzeby urzedu przez stanowisko Zarzgdzania Kryzysowego i
Obrony Cywilnej

17) dokumentacja prowadzona przez Urzad Stanu Cywilnego, podlegajjca rejestracji w odrebnych
systemach informatycznych dotyczaca spraw Urzedu Stanu Cywilnego, Dowodéw Osobistych,
Ewidencji Ludnosci, Statystyka USC, wnioski o nadanie medali ,,za dtugoletnie poiycie matienskie”
oraz testamenty

18) wnioski o pozwolenie na uzytkowanie, pozwolenie na budowe, o wydanie warunkéw przytaczenia
i dostawy energii ENION, protokoly odbioru robét i techniczne dokumenty realizowanych inwestycj,
protokoty z przegladdw , zeznania $wiadkow, wnioski i protokoty szacowania szkéd w
gospodarstwach rolnych, mediacje

19) dokumentacja zwigzana z pracami spotecznie uzytecznymi

20) inwentaryzacja geodezyjna, uzgodnienia braniowe

IH. Zakres obowigzkdw Administratoréw Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw:

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

2. Kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczanym

warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzetem.

3. Wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie danych jak
réwnie? danych konfiguracyjnych serwera aoraz raz w tygodniu zapisywanie danych na zewnetrzny
nosnik danych.

4. Utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu i
uzytkownikow w wypadku awarii.

5. Zapewnienie integracji systemu EOD z wewnetrzng siecig Urzedu Gminy.

6. Ciggte administrowanie struktury Urzedu w systemie (tworzenie referatow, stanowisk,

tworzenie $ciezek procedurainych).

7. Nadawanie oraz odbieranie uprawnier uzytkownikom systemu.




