OG.0050.14.2012
ZARZĄDZENIE nr 14/2012
Wójta Gminy Wręczyca Wielka

z dnia 26 stycznia 2012 r.

w sprawie:  Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentów w Urzędzie Wręczyca Wielka.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w związku 
z art. 1, art. 2 ust 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005r. 
o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. 
z 2005 r. Nr 64, poz. 565 ze zm.), art. 391 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.), § 1 Załącznika Nr 1 do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67)

zarządzam, co następuje:
§1

Wprowadzam zasady elektronicznego systemu obiegu dokumentów w Urzędzie Gminy we Wręczycy Wielkiej w brzmieniu  załącznik nr 1  do niniejszego Zarządzenia.
§2

Wykonanie zarządzenia powierza się  pracownikom   Urzędu Gminy Wręczyca Wielka.

§3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01 lutego 2012r .

Otrzymują:
1. Barbara Jezior - ………….

2. Urszula Rokosa- ………….

3. Małgorzata Krupa -……….

4. Janina Warchoł - …………

5. Aleksandra Skowron -……

6. Halina Gawęda - ………….

7. Renata Lizurej -…………….

8. Maciej Buchliński -……….

9. Barbara Matysiak - ………

10.Maria Kulesza- ……………

                                                                         Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 14/2012

                                                                         Gminy Wręczyca Wielka z dnia 26.01.2012 r.
ZASADY ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTÓW

W URZĘDZIE GMINY we WRĘCZYCY WIELKIEJ
I. Podstawowe zasady elektronicznego Obiegu Dokumentów (EOD):

1. Elektroniczny obieg dokumentów w Urzędzie Gminy we Wręczycy Wielkiej umożliwia składanie wniosków w wersji elektronicznej oraz śledzenie stanu załatwienia sprawy.

2. Każdy z  pracowników pracujących w systemie na przyporządkowany login oraz hasło. Login tworzy administrator systemu.

3. System oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny 
z instrukcja kancelaryjną.
4. Pracownik kancelarii dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wpływającej do Urzędu drogą pocztową (listownie) oraz składanej osobiście przez interesantów.

5. Pracownik kancelarii przedkłada korespondencję w formie elektronicznej do dekretacji Wójtowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy, którzy następnie kierują bezpośrednio do odpowiednich komórek organizacyjnych Urzędu Gminy. Natomiast korespondencję w formie papierowej, pracownicy poszczególnych komórek organizacyjnych odbierają za pokwitowaniem.

6. Na swoich stanowiskach, pracownicy poszczególnych komórek organizacyjnych:

1) przyjmują korespondencję i potwierdzają jej wpływ,

2) rejestrują sprawę zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,
3) rozpatrują sprawę oraz sprawdzają, czy wniosek nie zawiera braków formalnych i ewentualnie wysyłają wezwanie do usunięcia braków,
4) przygotowują projekt odpowiedzi/decyzji/zaświadczenia, które przekazywane są do akceptacji kierownikowi merytorycznej komórki,

5) dołączają odpowiedź do danej sprawy w systemie obiegu dokumentów,

6) dołączają pismo do teczki aktowej w przypadku nowej sprawy lub też dołączają do istniejącej sprawy,

7) wysyłają odpowiedź.

II. Wyłączenia z elektronicznego obiegu dokumentów:
1. Elektronicznemu obiegowi dokumentów nie podlegają:

1) faktury i rachunki,
2) sprawozdawczość finansowa, w tym rozliczenie dotacji,
3) deklaracje podatkowe,
4) informacje o opłatach eksploatacyjnych  za wydobytą kopalinę,

5) dokumentacja kadrowa, 
6) dokumentacja przetargowa,
7) umowy, w tym wykazy zawartych i rozwiązanych umów,
8) akty notarialne,
9) pozwolenia na budowę i potwierdzenie zgłoszeń do użytkowania  przesyłane do wiadomości Urzędu Gminy,
10) ewidencja działalności gospodarczej,

11) wypisy, wyrysy i zaświadczenia z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

12) korespondencja wewnętrzna.
III. Zakres obowiązków Administratora Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentów:
1. Dbanie o należyte zabezpieczenie dostępu do serwera zarówno fizycznie (odpowiednie zabezpieczenie miejsca przechowywania serwera) jak 
i techniczne (odpowiednie zabezpieczenie dostępu do serwera poprzez sieć).

2. Kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczonymi warunkami gwarancji wraz ze sprzętem.

3. Wykonanie czynności konserwatorskich bazy danych systemu EOD zapewniających szybką i efektywną pracę.

4. Odtwarzanie bazy danych w razie awarii.

5. Utrzymanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja działań serwisu i użytkowników w wypadku awarii.

6. Zapewnienie integracji systemu EOD z wewnętrzną Siecia Urzędu Gminy.

7. Ciągłe administrowanie struktury Urzędu w systemie ( tworzenie referatów, stanowisk, tworzenie ścieżek proceduralnych)

8. Nadawanie oraz odbieranie uprawnień użytkownikom.
