ZASTEPCA
PREZYDENTA MIASTA
SWIETOCHLOWICE

Zarzadzenie Nr Gﬁf' ...... 12010

Prezydenta Miasta Swigtochtowice
zdnia ..} QVARNMLR,...2010

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach elektronicznego obiegu
dokumentéw w ramach aplikacji E — SOD

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 .03.1990 o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001r. , Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.), art. 13 ust. 1, art. 16 ustawy
7z dnia 17.02.2005 o informatyzaciji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr
64, poz. 565, z pozn. zm. ) art. 39 ' § 1 ustawy z dnia 14.06.1960 Kodeks postgpowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm. ) oraz §52 §53i§54
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22.12.1999 w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwigzkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z poézn. zm. )

Zarzadzamco nastepuje:

§1
W celu usprawnienia przyjmowania i obiegu korespondenciji wplywajacej do Urzedu Miejskiego w

Swietochiowicach oraz korespondenciji wychodzacej wprowadzam elektroniczny obieg dokumentow
w ramach aplikacji E — SOD.

§2

Zasady elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach okresla
Instrukcja elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach stanowiaca
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Obieg dokumentow ksiggowych Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach regulujg odrebne przepisy
Zarzadzenia nr 318/08 Prezydenta Miasta Swietochtowice z dnia 31.12.2008.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatéw, Kierownikom Referatow, Kierownikom
rownorzednych komorek organizacyjnych, pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§5
Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji Publicznej.

Pierwgzy Zustepea Prezydenta Miasta
-
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Zasady elektronicznego obiequ dokumentéw w Urzedzie Miejskim w_Swietochtowicach

Podstawowe zasady elektronicznego obiegu dokumentéw (E -SOD)

1. Elektroniczny Obieg Dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Swietochfowicach umozliwia sktadanie
dokumentow w wersji elektronicznej oraz monitorowanie przebiegu zatatwienia sprawy niezaleznie
od formy w jakiej zostat ztozony dokument (elektroniczna, papierowa).

2. Kazdy z pracownikow pracujgcych w systemie ma indywidualny login do logowania i pracy w
systemie. Hasto ustala sig indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do systemu oraz zmienia,
co 30 dni zgodnie z politykg bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach.

3. Pracownicy uzyskujg dostep do panelu logowania systemu poprzez wpisanie do paska adresu
przegladarki internetowe;.

4. Elektroniczny obieg dokumentow oparty jest o system e - SOD firmy R - Data.

5.E - SOD to zintegrowany pakiet oprogramowania do zarzadzania dokumentami, sprawami ,
korespondencjg oraz poleceniami. System ten oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt i jest
zgodny z instrukcjg kancelaryjng .

Elektroniczny Obieg Dokumentow e - SOD umozliwia sprawny dostep do dokumentéw i informacii,
pozwala na kontrolowanie toku obiegu dokumentow, stanu realizacji sprawy, usprawnia obstuge
obywateli oraz wspomaga kontrole terminowosci zatatwianych spraw, a takze ewidencje dokumentéw,
pism przychodzacych i wychodzacych, polecen stuzbowych, uméw, uchwat, zarzadzen wewnetrznych .
Modut identyfikacji i autoryzacji pozwala na skuteczne rejestrowanie wszystkich operacji
wykonywanych przez uzytkownikéw ( z okresleniem czasu ich wykonywania ).

Rozwigzuje to problem przeptywu informacji wewnatrz urzedu oraz pomigdzy urzedem, a otoczeniem.

6. W celu zachowania i nalezytego przechowywania wszystkich dokumentéw odzwierciedlajacych
przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, podlegajg one ewidencjonowaniu w systemie
teleinformatycznym. System stanowi dia dokumentow elektronicznych ewidencjonowanych funkcje
archiwum zaktadowego, czy tez skiadnicy akt.

7 Wszyscy uzytkownicy systemu e - SOD zobowigzani s3 do niezwlocznego zgtaszania uwag,
usterek i wszelkich trudnosci zwigzanych z obstugg systemu do Administratora Systemu e - SOD.

Obieg dokumentow w wersji papierowej

1.Pracownicy Kancelarii Ogolnej Wydziatu Administracyjnego Urzedu Miejskiego w Swigtochfowicach
dokonujg elektronicznej rejestracji korespondenciji wplywajacej do Urzedu Miejskiego drogg pocztowa
(listownie) przesytkami kurierskimi, za posrednictwem faksu oraz skladanej osobiscie przez
interesantow w Punkcie Obslugi Mieszkancow,

Kazdy dokument zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest na
serwerze ( repozytorium plikow ). Kazdy kontakt rejestrowany jest w systemie i posiada indywidualny
numer identyfikacyjny. Na prosbe interesanta drukuje sig potwierdzenie odbioru z ID, dzigki czemu
moze sprawdzic stan sprawy za pomocg Internetu.

2. Po zeskanowaniu i uzupetnianiu metryki pisma, czeka ono na dekretacje.

3. Pracownicy Kancelarii Ogolnej Wydziatu Administracyjnego Urzedu Miejskiego w Swigtochiowicach
przedkiadajg korespondencje za posrednictwem sekretariatow do dekretacji Prezydentowi Miasta
Swietochiowice, Zastepcom Prezydenta Miasta Swietochtowice, kierujg korespondencje bezposrednio
do odpowiednich merytorycznie komérek organizacyjnych lub bezposrednio do oséb w przypadku
korespondencji zaadresowanej imiennie.



4.Po zadekretowaniu korespondenciji przez Prezydenta Miasta lub Zastepcoéw Prezydenta Miasta
zostaje ona przekazana do Kancelarii Ogolnej w formie papierowej oraz w wersji elektronicznej
do wiasciwych komorek organizacyjnych.,

5. Pracownicy wiasciwych komorek organizacyjnych odbierajg z Kancelarii Ogéinej za pokwitowaniem
korespondencje w formie papierowe;.

6. Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Referatow, Kierownicy rownorzednych komérek organizacyjnych,
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy przyjmujg dokumentacje, dekretuja jg i przekazujg
elektronicznie oraz w formie papierowej do zatatwienia merytorycznym stanowiskom pracy.

7. Na swoich stanowiskach pracy , pracownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych:

a) przyjmujg korespondencije i potwierdzajg jej wptyw w aplikacji e - SOD,

b) rejestrujg sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

c) rozpatrujq sprawe, a takze sprawdzajg, czy dokument nie zawiera brakéw formalnych i ewentualnie
wysylajg wezwanie do uzupeinienia brakow ,

d) przygotowujg projekt odpowiedzi ( decyzji ), zaswiadczenia, ktére przekazywane sg do
akceptacji kierownikowi merytorycznej komoérki organizacyjnej,

e) dotgczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentéw (np. w postaci pliku
tekstowego),

f) dolaczajg pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta z JRWA
(w przypadku nowej sprawy) lub tez dotgczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku pisma
dotyczgcego sprawy aktualnie rozpatrywanej),

8. Kierownicy komérek organizacyjnych:

a) posiadajgcy upowaznienie do wydawania rozstrzygniec (decyzji, postanowien, itp.), po
zaakceptowaniu, podpisujg odpowiedz,

b) nieposiadajgcy upowaznienia do wydawania rozstrzygniec (decyzji, postanowien, itp.), przekazujg
zaakceptowang odpowiedz do podpisu innej osobie upowaznionej,

c) dolgczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentéw (np. w postaci pliku
tekstowego),

d) dotgczajg pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta z JRWA (w
przypadku nowej sprawy) lub tez dofgczenie jej do istniejgcej sprawy (w przypadku pisma dotyczacego
sprawy aktualnie rozpatrywane;j),

Obieg dokumentow w wersji elektronicznej

1. Dokumenty w formie elektronicznej mozna skiadac poprzez katalog ustug dostepnych a
posrednictwem modutu dostepnego na stronie www.sekap.pl.

2. Wniosek przestany drogg elektroniczng zostaje przestany do systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentow i tu jest rejestrowany przez pracownikéw Kancelarii Ogélnej Wydziatu Administracyjnego.
Whiosek zlozony w sposéb elektroniczny musi by¢ podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu

Bezpieczny podpis elektroniczny, weryfikowany przy pomocy waznego kwalifikowanego

certyfikatu, stanowi dowod na to, ze zostat on ztozony przez osobe okreslong w tym certyfikacie

jako wiasciciel podpisu elektronicznego.

3. Adresowana do Urzedu korespondencja sktadana droga elektroniczng na adresy mailowe
um@swietochlowice.pl , prez@swietochlowice.pl , zastprez2@swietochlowce. pkl odbierana jest w
drugim Sekretariacie Prezydenta Miasta.

4. Pracownicy Sekretariatu dokonujg elektronicznej rejestracji otrzymanej korespondencji
mailowej w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw, przedkiadajg do dekretacji Prezydentowi
Miasta Swigtochtowice, Zastepcom Prezydenta Miasta Swigtochtowice.



5.Po zadekretowaniu korespondencji przez Prezydenta Miasta lub Zastepcow Prezydenta Miasta
zostaje ona przekazana do Kancelarii Ogoinej w formie papierowej oraz w wersji elektronicznej
do wiasciwych komorek organizacyjnych.

Sprawy i dokumenty, ktore nie podlegaja ewidencji w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow

1. Rejestracji w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw nie podlegaja:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, plakaty, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktore dolgcza sie do akt wiasciwej sprawy,

3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,

4) dokumentacja znajdujgca si¢ w aktach osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego,
5) oferty kandydatow na wolne stanowiska pracy,

7) oferty szkoleniowe.

8) pisma wewnetrzne pomiedzy poszczegdinymi komaérkami organizacyjnymi.

9) akty notarialne, zawiadomienia z Sgdu w sprawie ksigg wieczystych,

2.W przypadku korespondencji o znacznej objetosci do systemu wprowadzane jest tylko pismo
przewodnie, z tym zastrzezeniem, ze bez wzgledu na objetos¢ do systemu w calosci wprowadzane sa;:
1) podania,

2) wnioski,

3) skargi,

4) odwotania,

5) decyzje,

6) wyroki,

3. W przypadku braku mozliwosci otwarcia koperty pracownicy Kancelarii Ogolnej Wydziatu
Administracyjnego rejestrujg przesytke na podstawie danych na kopercie:

1) oferty skladane w postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych,

2) dokumentacja (protokot) postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wraz z zatgcznikami,

3) korespondencja opatrzona sygnatura: ,TAIJNE" lub ,POUFNE",

4) pisma dotyczace Urzedu Stanu Cywilnego (polecone).

5. Dla korespondencji ponadwymiarowe] (powyzej A4) do systemu wprowadzane jest pismo przewodnie
z krotkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze korespondencja jest ponadwymiarowa.

Podpis elektroniczny

1.0swiadczenia woli ztozone w postaci elektronicznej opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu jest rownowazne
formie pisemnej.

2. Bezpieczny podpis elektroniczny, weryfikowany przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu |,
stanowi dowod na to, ze zostat on zlozony przez osobe okreslong w tym certyfikacie jako wiasciciel
podpisu elektronicznego.

3. Pozytywna weryfikacja podpisu elektronicznego zawartego w przestanym dokumencie stanowi
dowdd na to, ze od momentu jego podpisania nie ulegt on jakiejkolwiek modyfikacji.

Zadania pracownikow Urzedu Miejskiego w Swigtochtowicach obstugujacych
poszczegolne elementy systemu e — SOD

1. Pracownicy Kancelarii Ogolnej Wydziatu Administracyjnego :

1) elektronicznie rejestrujg korespondencje,

2) skanujg dokumenty z postaci papierowej do elektronicznej,

3) wprowadzajg kontakty oraz zapisuja je w systemie,

4) rejestrujg kontakty ztozone drogg papierows,

5) weryfikujg podpis elektroniczny dokumentéw podpisanych elektronicznym podpisem.
2. Sekretarz Miasta:

1) kontroluje rejestr spraw przeterminowanych,



2) kontroluje wielopoziomowo korespondencje,
3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego:
1) zatwierdzajg | wyznaczajg zastepstwa,
2) generujg postanowienia o przediuzeniu terminu rozpatrywania sprawy,
3) przenosza sprawy na sciezki ,ad-hoc",
4) przegladajg statystyki pracy komorki organizacyjnej,
5) dekretujg elektronicznie pisma i decyzje,
6) przydzielajg sprawy merytorycznym stanowiskom pracy,
7) przegladajq rejestry,
8) przejmujg sprawy podwtadnych,
9) zatwierdzajg dokumenty,
10) zamykajg sprawy, powodujac automatyczne powiadomienie interesanta o mozliwosci odbioru
decyzji,
11) generujg automatycznie postanowienia o uzupeinieniu niekompletnej dokumentacji,
12) sprawujg nadzor nad dotrzymaniem terminéw zatatwianych spraw,
13) przekazuja uchwaty i zarzadzenia do BIP,
14) zapisujg wersje archiwalnych decyzji i wszelkiego rodzaju korespondencji,
15) elektronicznie edytujg decyzje,
16) sledzg edycje decyzji w trakcie ich powstawania,
17) obstugujg kwalifikowany podpis elektroniczny,
18) sledzg drogi dokumentow przy pomocy historii sprawy.

4. Pracownicy Kancelarii Rady Migjskigj

1) prowadzg komputerowe rejestry:

a) skiadu osobowego Rady Miasta ,

b) komisji Rady Miasta i ich skiadu osobowego,
c) projektdow oraz uchwat Rady Miasta ,
d) interpelacji i zapytan radnych,
e) opinii komisji Rady Miasta,
f P

g) zmian uchwat,

2) zarzadzajq obiegiem dokumentow powstajacych w zwigzku z dziatalnoscig Kancelarii Rady Miejskiej
3) gromadzg dodatkowe rejestry protokofow z posiedzen,

4) zarzadzajq grafikiem posiedzen Rady Miasta i komisji,

5) informujg o posiedzeniach za pomoca drogi elektronicznej

5. Pracownicy komorek organizacyjnych :
1) generujg postanowienia o przedtuzeniu terminu rozpatrywania sprawy,
2) przenoszg sprawy na sciezki ustalone,
3) dotgczajg korespondencije,
4) tworzg akta spraw,
5) uzupeiniajg sprawy o sprawy wszczete przed wdrozeniem systemu e-SOD (sprawy archiwalne),
6) wprowadzajg ogloszenia,
7) wszczynajg sprawy ze stanowiska,
8) wystawiajg projekty decyzji, pism, postanowien, itp.,
9) przekazujg uchwaly i zarzadzenia do Biuletynu Informacji Publiczne;,
10) zapisujg wersie archiwalne decyzji i wszelkiego rodzaju korespondencii,
11) posiadajg wglad do teczek z mozliwoscig wydruku ich zawartosci w postaci spisu spraw,
12) elektronicznie edytujg decyzje,
13) sledzg edycje decyzji w trakcie ich powstawania,
14) sledzg drogi dokumentéw przy pomocy historii sprawy.



