Zarzadzenie Nr 438/2011
Burmistrza Pyrzyc
z dnia 21 grudnia 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach elektronicznego obiegu
dokumentéw w ramach aplikacji E-Obieg

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
((Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr
102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17,
poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008
r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr
28, poz. 1421 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675; z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679,
Nr 134, poz. 777, Nr 217, poz.1281), art. 1, art. 2 ust. 1 pkt 1, art. 13 ust. 1 i art. 16 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
Nr 64, poz. 565, z 2006 r. Nr 12, poz. 65, Nr 73, poz. 501), art. 39 1 §1 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z 2001 r. Nr
49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 169, poz. 1387, z 2003 r. Nr 130,
poz. 1188, Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz.
682, Nr 181, poz. 1524), oraz § 1 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),
zarzadzam, co nastgpuje:

§1. W celu usprawnienia przyjmowania i obiegu korespondencji wptywajacej do Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach i wychodzacej z Urzedu wprowadzam elektroniczny obieg

dokumentéw w ramach aplikacji E-Obieg.

§ 2. Zasady elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach stanowia
zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Wydziatow oraz pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pyrzyce

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012r.

Burmistrz Pyrzyc

Jerzy Marek Olech



Zakacznik do Zarzadzenia Nr 438/2011
Burmistrza Pyrzyc
z dnia 21 grudnia 2011 r.

Zasady
Elektronicznego Obiegu Dokumentow
w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

Podstawy Prawne

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z
1960r, nr 30, poz. 168 z pdzn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2005r, nr 64, poz. 565 z p6zn. zm.) wraz z aktami
wykonawczymi;

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r, nr 101,
poz. 926 z p6zn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z
2002r, nr 171, poz. 1396 z pdzn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

Ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw
prawnych (tj. Dz. U. z 2005r, Nr 190, poz. 1606 z p6zn. zm.) wraz z aktami
wykonawczymi;

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001r, Nr 112,
poz. 1198 z pdzn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

Ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2001r, Nr 130, poz.
1450 z pdZn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. o ochronie baz danych (Dz. U. z 2001 r, nr 128, poz. 1402 z
pézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna (Dz. U. z 2002 r, nr
144, poz. 1204 z p6zn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi,

Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2000 r,
nr 80, poz. 904 z pdzn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 pazdziernika 2005 r. w sprawie minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych 1 wymiany informacji w formie elektronicznej (Dz. U. z
2005r., Nr 214, poz. 1781)

Rozporzadzenia MSWi A w sprawie niezbgdnych elementoéw struktury dokumentow
elektronicznych (Dz. U. z 2006r, Nr 206, poz. 1517

Rozporzadzenia MSWi A w sprawie szczegdtowego sposobu postgpowania z dokumentami
elektronicznymi (Dz. U. z 2006r, Nr 206, poz. 1518);

Rozporzadzenie MSWiA w sprawie wymagan technicznych formatdéw zapisu 1
informatycznych nos$nikow danych, na ktorych utrwalono materiaty archiwalne
przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2006r, Nr 206, poz. 1519);



I1. Podstawowe zasady Elektronicznego Obiegu Dokumentow (EOD)

1.

Elektroniczny Obieg Dokumentow w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach ma umozliwiaé
sktadanie wnioskéw w wersji elektronicznej oraz $ledzenie stanu zalatwienia sprawy
niezaleznie od formy wniosku jaki zostat zlozony (elektroniczna, papierowa).
Kazdy z pracownikéw pracujgcych w systemie ma indywidualny login do logowania i pracy
w systemie. Hasto ustala sie indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do systemu oraz
zmienia, co 30 dni zgodnie z politykg bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Miejskim w
Pyrzycach.
Elektroniczny obieg dokumentdéw oparty jest o system komputerowy E-Obieg firmy
Alfatv. System elektronicznego obiegu dokumentéw E - Obieg zapewnia przyjmowanie
1 wysylanie dokumentow zardwno w formie elektronicznej jak i papierowej oraz ich
pelny obieg zgodnie z instrukcja kancelaryjna, pelna zgodnos$¢ z platforma EPUAP
obslugiwana przez MSWiA - zar6wno z udostgpniong tam bezplatna elektroniczna
skrzynka podawcza jak réwniez z dokumentem elektronicznym.
System pozwala na:

1) Sprawne zarzadzanie dokumentami w formie elektronicznej,

2) Samodzielne definiowanie i przeksztatcanie procesoOw pracy,

3) Kierowanie dziataniami pracownikow w oparciu o zdefiniowane procesy,

4) Latwy dostep do zasobow archiwalnych,

5) Monitorowanie obcigzenia dokumentami i zadaniami pracownikow,

6) Automatyczne powiadamianie pracownika o uplywajacym terminie realizacji

pracy,

7) Gromadzenie danych dotyczacych pracy urzedu,

8) Integracje z istniejacymi systemami informatycznymi,

9) Zabezpieczenie transferu danych.
Aby zapewni¢ poufno$¢ wymagana przez Ustawg o ochronie danych osobowych kazdy
urzednik loguje si¢ do systemu za pomoca certyfikatu. Dostep do decyzji oraz spraw w
obrebie wydziatu, samodzielnego stanowiska jest nadawany jedynie na bazie grup i polis
dostepu do okreslonych zestawéw dokumentéw 1 uprawnien.
Sktadanie wniosku w wersji elektronicznej umozliwia¢ bedzie skrzynka podawcza na
platformie e - PUAP.
Elektroniczna Skrzynka Podawcza jest podstawowym komponentem systemu
informatycznego spetniajacym wymogi Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29
wrze$nia 2005 r. w sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych dorgczania
dokumentéw elektronicznych podmiotom publicznym (Dz. U. Nr 200, poz. 1651)
wydanego na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565).

W celu zachowania 1 nalezytego przechowywania wszystkich dokumentow
odzwierciedlajacych przebieg zatatwiania i1 rozstrzygania spraw, bgda one podlegac
ewidencjonowaniu w systemie teleinformatycznym. System ma stanowi¢ dla
dokumentow elektronicznych ewidencjonowanych funkcj¢ archiwum zaktadowego, czy
tez sktadnicy akt.

W przypadku awarii Elektronicznego Obiegu Dokumentow do momentu jego naprawy
obowiazuje papierowy obieg dokumentéw. Wszystkie dane zostana uzupelnione w
systemie po jego naprawie.

Obieg pisma papierowego



N
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Pracownik Punktu Informacyjnego dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji
wplywajacej do Urzedu Miejskiego w Pyrzycach drogg pocztowg (listownie) oraz sktadanej
osobiscie przez interesantow w Punkcie Informacyjnym. Obraz dokumentu zostaje
wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest na serwerze. Kazdy
kontakt rejestrowany jest w systemie i posiada indywidualny numer identyfikacyjny.
Interesant otrzymuje potwierdzenie odbioru z ID, dzieki czemu moze sprawdzié stan sprawy
za pomocg Internetu.
Po zeskanowaniu i wprowadzeniu odpowiednich pdl, wniosek czeka na dekretacjg.
Pracownik Sekretariatu przedktada korespondencje do dekretacji Sekretarzowi lub
Zastgpcy Burmistrza. Po dekretowaniu korespondencji przez Sekretarza lub Zastepce
Burmistrza zostaje ona przekazana do odpowiednich Kierownikéw Wydziatow,
Samodzielnych Stanowisk w formie papierowej i elektronicznej.
Kierownicy Wydzialow, Samodzielnych Stanowisk odbierajg za pokwitowaniem
korespondencje w formie papierowej do zalatwienia merytorycznym stanowiskom pracy.
W wydziale kierownik dekretuje pisma na pracownikow merytorycznych
Na swoich stanowiskach, pracownicy poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych:
1) przyjmujq korespondencje i potwierdzajq jej wptyw w aplikacji E-Obieg,
2) rejestrujg sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA),
3) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i
ewentualnie wysylajg wezwanie do usuniecia brakow,
4) przygotowujg projekt odpowiedzi / decyzji / zaswiadczenia, ktore przekazywane sg do
akceptacji kierownikowi merytorycznej komorki organizacyjnej,
5) dotaczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentow (np. w postaci
pliku tekstowego),
6)dotaczajg 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 dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej),
7) pracownik Punktu Informacyjnego sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej,
ktore drukuje i ewidencjonuje.

IV. Obieg pisma elektronicznego

1. Whnioski w sposob elektroniczny mozna sktadaC za posrednictwem skrzynki podawczej na

2.

3.

4.

platformie e-PUAP dostgpnej na stronie Internetowego Portalu Urzedu (IPU) lub z
wykorzystaniem platformy Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji EPUAP
www.epuap.gov.pl oraz na nosnikach elektronicznych,

Jezeli wniosek zostanie przestany droga elektroniczna zostanie on zarejestrowany
w systemie, a interesant otrzymuje informacj¢ zwrotng - UPO (Urzedowe Poswiadczenie
Odbioru) o tym, ze pismo zostato zarejestrowane i pod jakim numerem.

Jego dalsza droga przez system wyglada podobnie jak droga, ktora przebywa pismo
W postaci papierowe;j.

Adresowane do Urzedu Miejskiego w Pyrzycach dokumenty elektroniczne dorgczane na
informatycznych no$nikach danych przenoszone sg w Punkcie Informacyjnym Urzedu

do systemu E-Obieg i rejestrowane w Ksiazce Podawcze;j.

V. Sprawy i Dokumenty, ktore nie podlegaja ewidencji w Elektronicznym

Systemie Obiegu Dokumentow.

1. Rejestracji w systemie nie podlegaja:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,



VI.

1)

2)

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe,

4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

5) dokumentacja znajdujaca si¢ w aktach osobowych pracownikow Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach,

6) oferty kandydatow na wolne stanowiska pracy,

7) oferty szkoleniowe,

8) dokumentacja (protokot) postgpowania o udzielenic zamowienia publicznego wraz
z zatacznikami (od momentu ogloszenia publikacji takiego zaméwienia do

wiadomosci publicznej);

9) korespondencja opatrzona sygnatura: ,,POUFNE", "ZASTRZEZONE",

10) korespondencja zastrzezona w wewnetrznych uregulowaniach jako
korespondencja, ktorej si¢ nie otwiera w Punkcie Informacyjnym, a przekazuje
bezposrednio do adresata,

11) sprawy zatatwione ,,0d reki",

12) wszystkie dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady
Miejskiej w Pyrzycach;

13) pisma wewngtrzne pomigdzy poszczegolnymi wydziatami;

14) pisma okoélne i Zarzadzenia Burmistrza Pyrzyc.

W przypadku korespondencji o znacznej objetosci do systemu wprowadzane jest tylko
pismo przewodnie, z tym zastrzezeniem, ze bez wzgledu na objgtos¢ do systemu w catosci
wprowadzane sa:

1) podania,
2) wnioski,
3) skargi,
4) odwotlania,
5) decyzje,
6) wyroki.

Dla korespondencji ponadwymiarowej (powyzej A4) do systemu wprowadzane jest pismo
przewodnie z krotkim opisem treSci i zaznaczeniem, ze korespondencja jest
ponadwymiarowa.

Skladanie podpisu elektronicznego

Oswiadczenie woli ztozone w postaci elektronicznej opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu jest
réwnowazne formie pisemne;j.

Bezpieczny podpis elektroniczny, weryfikowany przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu, stanowi dowod na to, Zze zostal on zlozony przez osobg okreslona w tym
certyfikacie jako wlasciciel podpisu elektronicznego.

VIl. Zadania urz¢dnikow obslugujacych poszczegolne elementy systemu:

1.

Pracownicy Punktu Informacyjnego:

1) skanuja dokumenty z postaci papierowej do elektronicznej,

2) elektronicznie rejestruja korespondencje,

3) wprowadzaja kontakty oraz zapisuja je w systemie, ktory automatycznie nadaje
numer sprawy,

4) rejestruja kontakty ztozone droga papierowa do Ksiazki Podawczej,

5) komunikuja si¢ z petentem droga elektroniczna, jezeli stwierdza nieprawidtowosci
w wypetlionych formularzach lub tez w celu potwierdzenia przyjgcia sprawy do

5



rozpatrzenia,
6) weryfikuja kompletnos$¢ zataczonych dokumentéw sktadanych razem z wnioskiem,
7) dokonuja wariantu wyboru preferowanego kontaktu interesanta z Urzedem,
8) weryfikuja podpis elektroniczny dokumentéw podpisanych tym podpisem.

2. Pracownik Sekretariatu:
1) elektronicznie dekretuje korespondencje,
2) obstuguje poczte elektroniczna.

3. Sekretarz (zakres dostepu):

elektroniczna dekretacja korespondenciji,

szczegotowe statystyki pracy urzedu,

centralny dostep do wszystkich decyzji wydanych w urzedzie,
dostep do wszystkich wydanych decyzji administracyjnych,
wydawanie postanowien o przekazaniu spraw do innych urzedow,
zatwierdzanie decyzji w zastgpstwie nieobecnych urzgdnikow,
obstuga poczty elektronicznej,

mozliwo$¢ ustalania zastepstw,

wglad do szczegdtowej zawartosci teczek spraw,

10) rejestr spraw przeterminowanych,

11) mozliwo$¢ generowania zestawien statystycznych,

12) obstuga kwalifikowanego podpisu elektronicznego

13) §ledzenie drogi dokumentow,

14) wielopoziomowa dekretacja,

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

4. Kierownik Wydzialu (zakres dostepu):

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

nadzor 1 odpowiedzialno$¢ za terminowe zalatwianie spraw przez podlegtych
pracownikow,

wyznaczanie zastgpstw,

generowanie postanowien o przedluzeniu terminu rozpatrywania sprawy,
przenoszenie spraw na $ciezki ,,ad-hoc",

przegladanie statystyk pracy wydziatu,

zakladanie teczki,

przegladanie rejestrow,

przejmowanie spraw podwtadnych,

przekazywanie spraw pracownikom wydziatu,

10) zatwierdzanie dokumentow,

11) powiadamianie urzednikow o uptywajacym czasie na rozpatrzenie sprawy,
12) zapis wersji archiwalnych decyzji i wszelkiego rodzaju korespondencji,
13) wglad do teczek z mozliwoscia wydruku ich zawarto$ci w postaci raportu,
14) elektroniczna edycja decyzji,

15) §ledzenie edycji decyzji w trakcie ich powstawania,

16) obstuga poczty elektronicznej,

17) obstuga kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

18) §ledzenie drogi dokumentow przy pomocy historii sprawy.

5. Pracownik merytoryczny — zakres dostepu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

dotrzymywanie terminéw zatatwiania spraw,

generowanie postanowien o przedtuzeniu terminu rozpatrywania sprawy,
mozliwos$¢ przenoszenia spraw na $ciezki ,,ad-hoc",

dotaczanie korespondenc;i,

tworzenie teczki,

wprowadzanie ogloszen,

wszczynanie sprawy ze stanowiska,



8) wystawianie decyzji,

9) zamknigcie sprawy,

10) mozliwos¢ wygenerowania postanowienia o uzupelnieniu niekompletnej
dokumentacji,

11) zapis wersji archiwalnych decyzji i wszelkiego rodzaju korespondenciji,

12) wglad do teczek z mozliwo$cia wydruku ich zawarto$ci w postaci raportu,

13) elektroniczna edycja decyzji,

14) $ledzenie edycji decyzji w trakcie ich powstawania,

15) obstuga poczty elektronicznej obstuga kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

16) sledzenie drogi dokumentdéw przy pomocy historii sprawy.



