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ul. Czestochowska 29

42-165 Lipie
woj. Slaskie

tel./fax (034) 318-80-32

do Zarzgdzenia Nr 0050.1.2012
Wéjta Gminy Lipie
z dnia 02 stycznia 2012 roku

Zasady Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw w Urzedzie Gminy Lipie —

jako systemu pomocniczego.

L. Podstawowe zasady e-SOD

1.

E-SOD w Urzedzie Gminy Lipie umozliwia skladanie wnioskéw w wersji

elektronicznej oraz $ledzenie stanu zatatwienia sprawy niezaleznie od formy

wniosku, w jakiej zostat zlozony (elektroniczna, papierowa).

Kazdy z pracownikéw ma przyporzadkowany login oraz hasto. Login tworzy

administrator systemu.

System oparty jest na Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt (JRWA)

obowigzujacym w Urzgdzie Gminy Lipie.

Pracownik sekretariatu lub osoba go zastgpujaca przedkiada korespondencje

wplywajaca do Urzgdu Gminy w formie papierowej Wéjtowi Gminy lub

Sekretarzowi Gminy w celu dekretacji.

Po dekretacji pracownik sekretariatu oraz zastgpujacy go pracownicy dokonuja

elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do Urzedu. Obraz

dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera

1 zapisany jest na serwerze w systemie e-SOD.

Po zeskanowaniu i uzupelnieniu metryki pisma pracownik sekretariatu oraz

zastgpujacy go pracownicy kieruja korespondencj¢ droga -elektroniczng

bezpodrednio do odpowiedzialnych merytorycznie pracownikéw, zgodnie

z dekretacjg, natomiast korespondencj¢ w formie papierowej, pracownicy

poszezegblnych komoérek organizacyjnych odbieraja za pokwitowaniem

najpdzniej nastgpnego dnia po wplynieciu pisma do Urzedu.

Na swoich stanowiskach, poszczegdlni pracownicy:

1) Przyjmuja korespondencje¢ i potwierdzajg jej wpltyw,

2) Rejestruja zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt lub dotaczaja
korespondencj¢ do juz istniejgcej sprawy.

3) Rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg, czy wniosek nie zawiera brakow

formalnych i ewentualnie wysylaja wezwanie do usuniecia brakéw.
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4) Przygotowujg projekty odpowiedzi (decyzji, za$wiadczenia itp.), ktére
przekazane s3 do akceptacji Wojtowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy,
a nast¢pnie do podpisu.

5) Pracownicy posiadajgcy upowaznienia do wystawiania rozstrzygnieé
(decyzji, postanowien itp.), podpisuja odpowiedzi osobiscie.

6) Dotgczajg odpowiedzi do danej sprawy w systemie obiegu dokumentow.

7) Wysylajg odpowiedz do adresata, ktéry potwierdza odbiér pisma.

Pracownicy Urzgdu majg obowigzek biezacego przegladania wplywajace;

poczty elektronicznej i odrzucania poczty niechcianej (spam).

Poczta elektroniczna (e-mail) wptywajgca na adres oraz faks wpisywana jest

przez pracownika sekretariatu do rejestru korespondencji przychodzacej

w e-SOD, uzupelniajac, ( jesli to konieczne) pelne dane nadawcow pism.

Rejestrujg korespondencj¢ wychodzaca automatycznie w systemie e-SOD.

Pracownicy Urzedu Gminy zobowigzani sa do wprowadzenia do ksiazki

nadawczej korespondencje wysylana droga tradycyjna.

W przypadku awarii, obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowe;.

Po ustaniu awarii wykonane czynno$ci nalezy odzwierciedlié w systemie

e-SOD.

Podstawa do rozpatrywania sprawy sg wersje papierowe korespondencji.

Z systemu e-SOD jako systemu pomocniczego wylgcza sie:

1.

® RN W

dokumenty zwigzane z wymiarem i poborem podatkéw (decyzje wymiarowe
i zmieniajace, zawiadomienia ze Starostwa dot. zmian w ewidencji gruntéw
i budynko6w, informacje podatnikow)

egzekucje naleznosci (upomnienia i tytuty wykonawcze),

dokumenty zwigzane ze zwrotem podatku akcyzowego dla producentow
rolnych (wnioski i dokumenty zwiazane ze zwrotem akcyzy),

zaswiadczenia w sprawach wielkosci uzytkéw rolnych, ilosci hektarow
fizycznych i przeliczeniowych, o niezaleganiu w podatkach oraz
o przeznaczeniu dzialek zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,

potwierdzenia odbioru, ktére dolgczane sa do akt wlasciwej sprawy
upomnienia dot. optat za wodg i odprowadzane $cieki,

zarzadzenia i uchwaly,

przelewy,
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faktury, rachunki, noty korygujace oraz pozostala dokumentacje dotyczaca
finansow i ksiggowosci,

sprawozdawczo$¢ finansowa, w tym rozliczenia dotacji,

deklaracje do ZUS,PFRON, Urzedu Skarbowego,

dokumentacj¢ kadrows,

wnioski 0 wydanie dowodéw osobistych,

pisma o uniewaznieniu dowodow osobistych,

wezwania o przestanie kopert osobowych,

zawiadomienia o zmianie adresow,

wplywajgce akty: urodzen, zgondéw, malzenstw wraz z pismami przewodnimi,
akta urzgdu stanu cywilnego,

dane osobowe dla organu nowego miejsca pobytu stalego i czasowego,

potwierdzenia zameldowania i wymeldowania stalego i czasowego,
zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,

oferty szkoleniowe,

publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia itp.),

pisma, ktorych format lub format zalacznika jest wiekszy niz format mozliwy
do zeskanowania- skanuje si¢ wtedy jedynie pismo przewodnie,

dokumenty zawierajace informacje niejawne, do ktérych stosuje sie odrebne
przepisy,

ewidencj¢ dzialalnosci gospodarczej,

zaswiadczenia o dokonaniu oplaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

oswiadczenia majatkowe,

polecenia wyjazdéw stuzbowych (delegacje),

rejestr wyborcow,

dokumenty do stwierdzenia wlasnorgcznosci podpisow,

zeznania swiadkéw, wnioski i protokoty szacowania szkéd w gospodarstwach

rolnych, mediacje.

Zakres obowigzkow Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw.

1.

Kazdy z pracownikow ma obowigzek codziennego logowania sic¢ do
elektronicznego systemu obiegu dokumentow i biezgcej pracy w systemie.
Rozpoczgcie pracy z programem polega przede wszystkim na sprawdzeniu czy

nie zostata przekazana na stanowisko nowa korespondencija.
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Zakres obowigzkéw  Administratora  Elektronicznego Systemu  Obiegu

Dokumentow;

1.

8.

Dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostgpu do serwera zaréwno fizycznie
(odpowiednie zabezpieczenie miejsca przechowywania serwera) jak

i technicznie (odpowiednie zabezpieczenie dostgpu do serwera poprzez siec).

. Kontrola stanu technicznego serwera i jego konsekwencja w zakresie

dopuszczanymi warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzetem.

. Wykonywanie  czynnodci  konserwatorskich bazy danych e-SOD

zapewniajacych szybka i efektywng prace.
Wykonywanie regularnych kopii bezpieczefistwa danych przechowywanych

w bazie danych jak i réwniez danych konfiguracyjnych serwera.

. Wiasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdhuzszej przydatnosci

w wypadku awarii.

Odtwarzanie bazy danych e-SOD w razie awarii.

Utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawy systemu oraz koordynacja dziatan
serwisu 1 uzytkownikow w wypadku awarii.

Nadawanie oraz odbieranie uprawnief uzytkownikom systemu.

Podpis elektroniczny.

W przypadku wplywu korespondencji opatrzonej podpisem elektronicznym

stosuje si¢ procedurg przewidziang w ustawie o informatyzacji podmiotéw

realizujacych zadania publiczne.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje sie odpowiednio

zapisy instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

%ﬁ:end Wieloci



