ZARZADZENIE NR 84/08

BURMISTRZA OZIMKA
z dnia 30 grudnia 2008 roku

w_sprawie: wprowadzenia w Urxdzie Gminy i Miasta w Ozimku elektronicznego obiegu
dokumentéw w ramach aplikacji MUNSOL

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8cad®90 roku o samamdzie gminnym (Dz.U.
Dz 2001r. Nr 142, poz. 1591 zp0zm.), art. 1, art. 2 ust. 1 pkt 1, art. 13 ustaft. 16 ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziataloigpodmiotow realizyjcych zadania publiczne
(Dz. U z 2005r. Nr 64, poz. 565, z 2006 r. Nr 1@z {65,z pan. zm),)

zarzadzam, co nasgpuje:

§ 1.
W celu usprawnienia przyjmowania i obiegu koresmmoji wptywapcej do Urzdu Gminy i
Miasta w Ozimku wprowadzam elektroniczny obieg dokatéw w ramach aplikacji MUNSOL.

§2
Instrukcja elektronicznego obiegu dokumentéw wddeie Gminy i Miasta w Ozimku stanowi
zakcznik nr 1 do niniejszego zadzenia.

§ 3.
Wykonanie zargdzenia powierzam Kierownikom Referatow,pracownikoa samodzielnych
stanowiskach pracy w Ugdzie Gminy i Miasta w Ozimku oraz Dyrektorom GmigoneZaktadu
Oswiaty, Gsrodka Integracji i Pomocy Spotecznej.

84.
Nadzor nad wykonaniem niniejszego zg@zenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2009 r.



Zafcznik nr 1

do zaradzenia Nr 84/08
Burmistrza Ozimka
z dnia 30 grudnia 2008 r.

Instrukcja
Elektronicznego Obiegu Dokumentow
w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku

. PODSTAWY PRAWNE

Rozporadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnid®®X9% sprawie instrukciji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zygkOow midzygminnych (Dz. U. z 1999r., Nr 112,
poz. 1319 z pMm. zm.),

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gmstvania administracyjnego (tj. Dz. U. z
1960r, nr 30, poz. 168 z fd. zm.);

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacjatinasci podmiotow realizujcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2005r., nr 64, pos 5@&n. zm.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie damggbowych (tj. Dz. U. z 2002r., nr
101poz. 926 z pdn. zm.);

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasalshiwalnym i archiwach (tj. Dz. U.
z 2002r., nr 171, poz. 1396 z4p0 zm.);

Ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu akt@nmatywnych i niektorych innych
aktow prawnych (tj. Dz. U. z 2005r., Nr 190, po@0& z pén. zm.)

Ustawa z dnia 6 wrZeia 2001 o dogpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001r., Nr
112,poz. 1198 z pgd. zm.);

Ustawa z dnia 18 wrZaia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z POONr 130,
po0z.1450 z pgn. zm.);

Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz darfipz. U. z 2001 r., nr 128, poz. 1402
z p&n. zm.);

Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r$wiadczeniu ustug dragelektroniczi (Dz. U. z 2002 r.,
nrl44, poz. 1204 z @gé. zm.);

Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskpmawach pokrewnych (Dz. U. z 2000
r., nr 80, poz. 904 z ga. zm.);

Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 11 fmziernika 2005 r. w sprawie minimalnych
wymaga dla systeméw teleinformatycznych (Dz. U. z 20Q]r.212, poz. 1766);
Rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 11 fmziernika 2005 r. w sprawie minimalnych
wymaga dla rejestrow publicznych i wymiany informacji wriie elektronicznej (Dz.
U. z 2005r., Nr 214, poz. 1781)

Rozporadzenia MSWIA w sprawie niezdnych elementéw struktury dokumentow
elektronicznych (Dz. U. z 2006r., Nr 206, poz. 11

Rozporadzenia MSWIA w sprawie szczegotlowego sposobu gpostania z
dokumentami elektronicznymi (Dz. U. z 2006r., N62p0oz. 1518) ;



* Rozporadzenie MSWIA w sprawie wymagda technicznych formatow zapisu i
informatycznych nénikbw danych, na ktérych utrwalono materialy arciine
przekazywane do archiwow fwowych (Dz. U. z 2006r., Nr 206, poz. 1519) ;

» Rozporadzenia MSWIA w sprawie spagdzania i dogczania pism w formie
dokumentéw elektronicznych (Dz. U. z 2006r., Nr 223z. 1664) .

ll. PODSTAWOWE ZASADY ELEKTRONICZNEGO OBIEGU D OKUMENTOW (EOD)

1. Elektroniczny Obieg Dokumentéw w Wdzie Gminy i Miasta w Ozimku unibwia
sktadanie wnioskéw w wers;ji elektronicznej oedzenie stanu zatatwienia sprawy niezaie
od formy wniosku, w jakiej zostat ztony (elektroniczna, papierowa).

2. Kazdy z pracownikow pracagych w systemie ma indywidualny login do logowainpgacy w
systemie. Hasto ustalagsndywidualnie po pierwszym zalogowaniu do systedmraz zmienia,
co 30 dni zgodnie z politykbezpieczéstwa informacji w Urzdzie Gminy i Miasta w Ozimku.

3. Elektroniczny obieg dokumentow oparty jest asysMUNSOL firmy Siemens.

4 MUNSOL to zintegrowany pakiet oprogramowania darzmzania dokumentami,
korespondengj sprawami oraz poleceniami. System ten jest opartyednolity Rzeczowy
Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukckancelaryja.

5W celu zachowania i nalgtego przechowywania wszystkich dokumentéw
odzwierciedlajcych przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw, diggap one
ewidencjonowaniu w systemie teleinformatycznym. t&ys stanowi dla dokumentow
D000 delektronicznych  ewidencjonowanych  funkcparchiwum  zakladowego, czy 7te
skfadnicy akt.

6.Wszyscy uytkownicy systemu MUNSOL zobowzani & do niezwlocznego zgtaszania uwag,
usterek i wszelkich trudsoi zwiazanych z obstug systemu do Administratora Systemu
MUNSOL.

Ill. OBIEG PISMA PAPIEROWEGO

1. Pracownik Referatu Organizacyjnego &l Gminy i Miasta w Ozimku dokonuje
elektronicznej rejestracji korespondencji wplyaeaj do Urzdu Gminy i Miasta w Ozimku
droga pocztow (listownie) oraz sktadanej osaébie przez interesantow w Punkcie Obstugi
Interesanta. Obraz dokumentu zostaje wprowadzonyldegu za pgednictwem skanera i
zapisywany jest na serwerzeAdg kontakt rejestrowany jest w systemie i posiaahwidualny
numer identyfikacyjny. Interesant otrzymuje potwizgnie odbioru z ID, dgki czemu mae
sprawdzt stan sprawy za pomgdénternetu.

2. Po zeskanowaniu i uzupetnianiu metryki pismakazono na dekretagj



3. Pracownik Referatu Organizacyjnego &tz Gminy i Miasta w Ozimku przedktada
korespondengj do dekretacji Burmistrzowi Ozimka lub Zesty Burmistrza Ozimka. Po
dekretowaniu korespondencji przez Burmistrza zestapa przekazana do odpowiednich
Kierownikéw Referatbw Urgu Gminy i Miasta w Ozimku w formie elektroniczngj
papierowej.

4 Kierownicy Referatow odbiergjza pokwitowaniem korespondeaay formie papierowej po
wptynieciu pisma do Urgdu Gminy i Miasta w Ozimku.

4. Kierownicy Referatow Urdu Gminy i Miasta w Ozimku przyjmajkontakty dekretw i
przekazuj elektronicznie oraz w formie papierowej do zata&wa merytorycznym stanowiskom

pracy

5. Na swoich stanowiskach, pracownicy poszczegblkgenorek organizacyjnych:

1) przyjmup korespondengji potwierdzag jej wptyw w aplikacji MUNSOL,

2) rejestrug sprave zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

3) rozpatrug sprave oraz sprawdzaj czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i eweainie
wysytaja wezwanie do usuetia brakow,

4) przygotowuy projekt odpowiedzi / decyzji / %aiadczenia, ktére przekazywane go
akceptaciji kierownikowi merytorycznej komorki orgaacyjnej

5) dohczap odpowied do danej sprawy w systemie obiegu dokumentow npostaci pliku
tekstowego),

6) dohczap pismo do teczki aktowej w systemie poprzez ékrge symbolu hasta z JRWA (w
przypadku nowej sprawy) lub #edolczenie jej do istnigcej sprawy (w przypadku pisma
dotyczicego sprawy aktualnie rozpatrywanej),

7). Pracownik Punktu Obstugi Interesanta spdza dzienne raporty poczty przychadeg;

ktére drukuje i ewidencjonuje.

IV. OBIEG PISMA ELEKTRONICZNEGO

1. Wnioski w sposéb elektroniczny tma sktadé za pdrednictwem modutu dogbnego na
stronie Internetowego Portalu Wdu (IPU) lub z wykorzystaniem platformy Ministerstpraw
Wewrgtrznych i Administracji EPUAP www.epuap.govgaz na nénikach elektronicznych

2. Wniosek przestany draglektroniczm zostaje przestany do systemu Elektronicznego @bieg
Dokumentow i tu jest rejestrowany przez Pracowrfikanktu Obstugi Interesanta w Kste
Podawczej. Wniosek ziony w sposéb elektroniczny musi dypodpisany bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocgzmego kwalifikowanego certyfikatu
Bezpieczny podpis elektroniczny, weryfikowany prppmocy wanego kwalifikowanego
certyfikatu, stanowi dowdd na tee zostat on zlony przez osopokreslona w tym certyfikacie
jako wigciciel podpisu elektronicznego

3. Adresowane do Ugdu Gminy i Miasta w Ozimku dokumenty elektroniczah@cczane na
informatycznych nénikach danych przenoszone sv Punkcie Obstugi Interesanta W@du
Gminy i Miasta w Ozimku. do systemu Elektronicznégpbiegu Dokumentéw i rejestrowane w
Ksiazce Podawcze,.



\Y

SPRAWY | DOKUMENTY, KTORE NIE PODLEGAJ A EWIDENCJI W

ELEKTRONICZNYM SYSTEMIE OBIEGU DOKUMENTOW

1. Rejestracji w systemie nie podlegaj

1) publikacje (gazety, czasopisma,di, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.),

2) potwierdzenia odbioru, ktére dmiza s¢ do akt widciwej sprawy,

3) rachunki, faktury i inne dokumenty kgiowe,

4) zaproszeniazyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

5) dokumentacja znajdaga s¢ w aktach osobowych pracownikéw ddu Miasta,

6) oferty kandydatéw na wole stanowiska pracy,

7) oferty szkoleniowe,

8) dokumentacja (protokdt) pagtowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z
zakcznikami (od momentu ogtoszenia/publikacji takieg@mowienia do wiadongoi
publicznej);

9) korespondencja opatrzona sygnatyf AJNE” lub ,POUFNE”,

10) korespondencja zastzzma w wewgtrznych uregulowaniach jako korespondencja,
ktorej sk nie otwiera w Sekretariacie, a przekazuje bémunio do adresata,

11) sprawy zatatwione ,,0cki”,

12) wszystkie dokumenty zwrane z dziataln@ia Biura Rady i dziatalniwia Rady Miejskiej
w Ozimku;

13) pisma okdlne i Zagdzenia Burmistrza Ozimka;

14) pisma wewatrzne pomgdzy poszczegolnymi Referatami.

2. W przypadku korespondencji o znacznejetdsici do systemu wprowadzane jest tylko

pismo przewodnie, z tym zastésmiem,ze bez wzgldu na objtos¢ do systemu w catoi
wprowadzanes

1)
2)
3)
4)
5)
6)

podania,
whnioski,
skargi,
odwotania,
decyzje,
wyroki,

3. Dla korespondencji ponadwymiarowe] (powy A4) do systemu wprowadzane
jest pismo przewodnie z krotkim opisemstiiei zaznaczeniemze korespondencja jest
ponadwymiarowa



VI ZADANIA URZ EDNIKOW OBStUGUJ ACYCH POSZCZEGOLNE ELEMENTY
SYSTEMU MUNSOL

1. Pracownicy Punktu Obstugi Interesanta

1) elektronicznie rejestrakorespondengj

2) skanuy dokumenty,

3) wprowadzaj kontakty oraz zapisajje w systemie;

4) rejestruy kontakty zt@one drog papierovd,

5) rejestrug kontakty z poczty elektronicznej sekretariat@ugizimek.pl i serwera fakséw,
6)weryfikacja podpisu elektronicznego dokumentowgisanych elektronicznym podpisem.

2. Sekretarz Gminy:
1) kontroluje rejestr spraw przeterminowanych,
2) kontroluje wielopoziomowo korespondeticj

3. Kierownicy Referatéw i Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta
w Ozimku

1) przyjmup kontakty przestane przez Punkt Obstugi Interesaatalizug je i dekretuj
poszczegodlnym pracownikom

2) przeghdaja rejestry,

3) sprawug hadzor nad dotrzymaniem termindw zatatwianychwspra

4) na bigaco sledz drogi dokumentow przy pomocy historii sprawy.



