ZARZADZENIE NR W.0050.1.35.2023
WOJTA GMINY BRALIN

z dnia 12 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Systemu zarzadzania obiegiem informacji i dokumentéw w Urzedzie Gminy
Bralin

Na podstawie art. 31 1 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22023 r.
poz. 40 z p6ézn. zm.) w zwigzku zart. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 112 ustawy zdnia 17 lutego 2005 .
o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 57 z pdzn.
zm.) oraz § 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Bralin system zarzadzania obiegiem informacji i dokumentow
jako system wspomagajacy wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, zwany w dalszej czgsci Zarzadzenia
Systemem.

2. System obiegu dokumentéw dotyczy korespondencji przychodzacej, wychodzacej, wewnetrzne;.

3. System dziata réwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w dotychczasowym systemie przy
zatozeniu, ze sg to sprawy niezakonczone.

§ 2. 1. System jest obowiazkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu zgodnie
z nadanymi uprawnieniami, za wyjatkiem spraw opisanych w ust. 2

2. System nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:
a) stosunku pracy,
b) Urzedu Stanu Cywilnego, dowodow osobistych, ewidencji ludnosci
¢) informacji niejawnych.
3. Rejestracji w systemie nie podlegaja:
a) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia itp.),
b) potwierdzenia odbioru, ktére dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
C) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
d) oferty szkoleniowe,

e) korespondencja zastrzezona w wewnetrznych uregulowaniach, jako korespondencja, ktorej nie otwiera si¢
bezposrednio w sekretariacie Urzedu Gminy, a przekazuje bezposrednio do adresata,

f) inne, niemajace cech dokumentu.
4. System stuzy do:

a) rejestracji, ewidencji i obiegu korespondencji przychodzacej, wychodzacej i wewngtrznej niezaleznie od
formy wniosku, w jakiej zostat ztozony (elektroniczna, papierowa),

b) zaktadania, prowadzenia spraw i $§ledzenia stanu zalatwienia sprawy,
¢) prowadzenia rejestrow, ktorych obowiazek prowadzenia wynika z odrgbnych przepisow.

§ 3. 1. Do zadan wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Bralin obshugujacych poszczegoélne elementy
systemu nalezy:

a) logowanie si¢ minimum raz dziennie do Systemu i1 sprawdzanie stanu korespondencji przychodzace;,
b) w przypadku wystapienia usterek zglaszanie ich do administratora Systemu.
2. Do zadan:
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1) Pracownika Sekretariatu Urzedu Gminy Bralin nalezy:
a) elektroniczne rejestrowanie korespondencji,
b) skanowanie dokumentow,
¢) wydawanie na zadanie sktadajacego przesytke potwierdzenia jej otrzymania,
d) wprowadzanie korespondencji oraz zapisywanie jej w systemie,
e) rejestrowanie korespondencji ztozonej drogg papierows,

f) weryfikowanie podpisu elektronicznego dokumentéw podpisanych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

2) Sekretarza Gminy nalezy:
a) kontrola rejestru spraw przeterminowanych,
b) kontrola wielopoziomowa korespondencji,
3) Kierownikéw Referatow Urzedu Gminy Bralin nalezy:

a) przyjmowanie korespondencji przestanej przez Sekretariat Urzegdu Gminy Bralin lub dekretowanej do
kierownikow, analizowanie jej 1 dekretowanie poszczegdlnym pracownikom,

b) kontrola rejestrow,
¢) sprawowanie nadzoru nad dotrzymaniem termindéw zatatwianych spraw,
d) sledzenie na biezgco drogi dokumentow przy pomocy historii sprawy.

§ 4. 1. Wprowadzam obowiazek skanowania korespondencji przychodzacej w Sekretariacie Urzedu Gminy
Bralin (co najmniej wniosku) i zatagczania przez pracownikdéw przygotowanych pism do sprawy.

2. Ustalam list¢ rodzajéow przesylek, ktorych zpowodu ich objetosci, treSci, formy lub wielko$ci
nie skanuje sig:

1) przesytki, ktorych objetos¢, forma Iub posta¢ uniemozliwia zeskanowanie, np.: trwale zszyte akta,
opracowania, dokumentacje itp.,

2) przesylki o rozmiarze strony powyzej formatu A4.

§ 5. Na administratora elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy Bralin wyznaczam pana
Fryderyka Perczaka— Informatyka.

§ 6. Do zadan administratora nalezy koordynacja:
1) nalezytego zabezpieczenia dostgpu do serwera poprzez siec,

2) kontroli stanu technicznego serwera ijego konserwacja w zakresie dopuszczanym warunkami gwarancji
dostarczonej wraz ze sprzetem,

3) wykonywania regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie danych jak réwniez
danych konfiguracyjnych serwera,

4) wlasciwego  przechowywania  ww.  kopii wecelu ich jak  najdluzszej  przydatnosci
w przypadku awarii,

5) odtwarzania bazy danych Systemu w razie awarii,

6) utrzymywania kontaktu z serwisem dostawcy Systemu oraz dzialan serwisu i uzytkownikéw w wypadku
awarii,

7) zgltaszanie producentowi systemu propozycji zmian w celu zwigkszenia funkcjonalnosci Systemu,

8) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom Systemu,

9) przyjmowanie od pracownikdéw zgloszen usterek oraz przekazywanie ich producentowi Systemu.
§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow Urzgdu Gminy Bralin.

§ 8. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2023 r.

Wojt Gminy Bralin

Piotr Holo$
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