ZARZADZENIE NR 83/2018 '
BURMISTRZA MIASTA JEDLINA-ZDROJ

z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Systemu Obiegu Dokument6éw w Urzedzie Miasta
Jedlina-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 1, 314 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 20138r.
poz. 994) w zwiazku zart. 1, 2ust. 1 pkt 1 ustawy zdnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z2017r. poz. 570) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych zdnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67),
atakze Zarzadzenia Nr 6/12 Burmistrza Miasta z dnia 31 stycznia 2012r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Jedlina-Zdréj Burmistrz Miasta Jedlina-Zdré6j zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku i stosowania w Urzedzie Miasta Jedlina-Zdréj Elektroniczny System Obiegu
Dokumentéw, jako narzedzie wspomagajace podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i ich dokumentowania.

~ § 2. Procedure uzytkowania elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w Urzedzie Miasta Jedlina-Zdrgj

oraz sposéb postepowania z dokumentacja elektroniczng oraz tradycyjng (papierowa) odzwierciedlajgca sposéb
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszym zarzadzeniu majg
zastosowanie zasady zawarte W instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji obstugi systemu Elektroniczne
zarzgdzanie dokumentacja.

§4.1.Na Administratora Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw wyznaczam Pana Tomasza
Rybinskiego.

2. Zakres obowiazkéw Administratora okre$la zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miasta Jedlina-Zdréj oraz osoby odbywajace staz w Urzedzie do
stosowania i przestrzegania procedury, o ktérej mowa w § 2.

§ 6. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Jedlina-Zdrdj.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 83/2018
Burmistrza Miasta Jedlina-Zdrgj
z dnia 31.12.2018r.

PROCEDURA UZYTKOWANIA ELEKTRONICZNEGO SYSTEMU OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE MIASTA JEDLINA-ZDROJ
Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne
§ 1.1. Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad ewidencjonowania, obiegu dokumentéw
i korespondencji wptywajacej do urzedu, ustalenie sposobu postepowania z korespondencjg i dokumentami,
a takze zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji oraz terminowego zatatwiania spraw.
2. Uzyte w tresci okreslenia oznaczaja:
1) Urzad — Urzad Miasta Jedlina-Zdréj,
2) BOK — Biuro Obstugi Klienta realizujace zadania wynikajgce z niniejszego zarzadzenia,
3) ESOD - elektroniczny system obiegu dokumentéw umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow

elektronicznych,
4) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
< zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig

korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentow,

5) uzytkownik - pracownik merytoryczny wyznaczony przez kierownika posiadajgcy dostgp do
elektronicznego systemu obiegu dokumentéw na podstawie nadanych przez administratora: hasta, loginu
i zakresu uprawnien,

6) kierownik komérki — uzytkownik odpowiadajacy takze za dekretacje korespondencji wptywajacej do
komorki organizacyjnej,

7) korespondencja — kazde pismo lub inna przesytka zewnetrzna wplywajaca do urzedu w tym: listy zwykle,
polecone przesytki specjalnego rodzaju, paczki, dostarczane za posrednictwem operatoréw uprawnionych
do $wiadczenia ustug pocztowych, pisma skiadane przez mieszkarncéw, jednostki i instytucje do BOK
i komoérek organizacyjnych urzedu, faksy, poczta elektroniczna, korespondencja wptywajaca elektronicznie
za posrednictwem e-PUAP,

8) dokument — korespondencja wewnetrzna/pisma wytwarzane przez komoérki organizacyjne i przekazywane
sobie nawzajem w ramach wewnetrznego obiegu dokumentéw, w dowolnej formie: papierowej lub
wylacznie elektronicznej. Forme dokumentu okresla kierownik komérki organizacyjnej,

9) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego, ktore wymaga
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

10) dekretacja — przydzielenie korespondencji wptywajacej w ESOD wskazujace komérke organizacyjng
(osobg) odpowiedzialng za zatatwienie danej sprawy,

11) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej tresci zapisanej
w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z trescia i jej zrozumienie, bez koniecznosci
bezposredniego dostgpu do pierwowzoru.

12) Instrukcji obstugi EZD — Instrukcji obstugi systemu Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja.

§ 2. Elektroniczny System Obieg Dokumentéw (ESOD) w Urzedzie w Jedlinie-Zdroju umozliwia skiadanie
dokumentéw w wersji elektronicznej oraz monitorowanie przebiegu zatatwienia sprawy niezaleznie od formy
w jakiej zostat zlozony dokument (elektroniczna, papierowa).

§ 3. Kazdy z pracownikéw pracujacych w systemie ma indywidualny login do logowania i pracy w systemie.
Hasto ustala sie indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do systemu oraz zmienia si¢ co 30 dni zgodnie
z polityka bezpieczenstwa informacji w Urzgdzie Miasta Jedlina-Zdro;.

§ 4. Wszyscy uzytkownicy ESOD zobowiazani sa do niezwlocznego zglaszania uwag, usterek i wszelkich
trudnosci zwigzanych z obstugg systemu do Administratora Systemu.

Rozdzial 2.
Zasady rejestracji korespondencji w wersji papierowej

§ 5.1. Przesytke przychodzaca do Urzedu Miasta przyjmuje, otwiera, rejestruje w systemie BOK.

2. Pracownicy BOK dokonuja elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu Miasta drogg
pocztowa (listownie), przesytkami kurierskimi, za posrednictwem faksu, sktadanej osobiscie przez interesantow
w BOK oraz korespondencji wewnetrznej kierowanej do innych komérek organizacyjnych.
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3. Kazdy dokument zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest w bazie
danych ESOD.

§ 6. Obowigzek, o ktorym mowa § 5 ust.3. nie dotyczy:

1) publikacji (dzienniki urzedowe, czasopisma, ksigzki, katalogi, broszury, materiaty reklamowe, gazety, afisze,
ogloszenia oraz inne druki ) chyba, ze stanowig zafacznik do faktury,

2) niezamawianych przez podmiot ofert handlowych, szkoleniowych, ofert pracy,

3) korespondencji podlegajacej rejestracji w rejestrach rgcznych lub w innych niz ESOD systemach
komputerowych tj. korespondencji kierowanej do Urzedu Stanu Cywilnego sktadanej bezposrednio przez
klientéw w pokoju nr 3 — Urzad Stanu Cywilnego,

4) przesytek zastrzezonych,

5) dokumentéw wytwarzanych w komérkach organizacyjnych, ktére rejestrowane sg w ESOD przez
pracownikéw tworzacych dokument,

6) dokumentacji stanowigcej akta osobowe, za wyjatkiem dokumentéw skiadanych przez pracownikow m.in.
whnioski urlopowe, zaswiadczenia L4, podania, wnioski, oSwiadczenia,

7) dokumentéw w formatach technicznie uniemozliwiajacych proces skanowania (wigksze niz A4);

8) innych dokumentéw wskazanych przez kierownikéw referatéw Urzedu Miasta.

§ 7.1. Odwzorowaniu cyfrowemu podlega korespondencja w formacie do A4. Odwzorowaniu cyfrowemu nie
podlega korespondencja seryjna tworzaca zestaw dokumentéw rejestrowanych pod jednym numerem ESOD.

2. W przypadku korespondencji o znacznej objetosci (powyzej 20 stron) do systemu wprowadzane jest tylko
pismo przewodnie, z zastrzezeniem, ze bez wzgledu na objgtos¢ do systemu w catosci wprowadzane sa:

a) podania,

b) wnioski,

c) skargi,

d) odwotania,

e) decyzje,

) wyroki,

g) postanowienia,

h) orzeczenia.

§ 8. BOK otwiera wszystkie przesytki wptywajace do urzedu z wyjatkiem:

a) zawierajacych informacje niejawne i zastrzezone,

b) ofert przetargowych w zwiazku z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego,

¢) ofert konkursowych na realizacj¢ zadan publicznych,

d) ofert aplikacyjnych w sprawach naboréw pracowniczych,

e) z klauzulg ,,do rak wiasnych”,

f) oswiadczen majatkowych.

§ 9. Korespondencja wplywajaca bezposrednio do komoérek organizacyjnych jest niezwlocznie przekazywana
do BOK celem rejestracji w ESOD.
~ § 10. Korespondencja w formie papierowej wptywajaca do BOK podlega opieczgtowaniu pieczatka wptywu
okreslajaca date wplywu. W obrebie pieczatki wptywu okresla sig¢ ilos¢ zatgcznikéw badz wpisuje ,,-”
w przypadku kiedy korespondencja nie zawiera zatgcznikow.

§ 11. Korespondencja wptywajaca do BOK w danym dniu rejestrowana jest w dniu wptywu, najpdzniej do
godz. 10.00 dnia nastepnego dnia roboczego, z zachowaniem faktycznej daty wptywu.

§ 12. BOK wydaje na zadanie wnoszacego korespondencje potwierdzenia wptywu korespondencji.

§ 13. W przypadku korespondencji nieotwieranej przez BOK rejestruje si¢ ja na podstawie danych zawartych
na kopercie, numer ESOD nanosi si¢ na koperte w obrebie pieczatki wptywu.

§ 14. Korespondencja kierowana do radnych przekazywana jest bez rejestracji do Biura Rady Miasta.

§ 15. W przypadkach uzasadnionych (awaria systemu, oprogramowania, sieci komputerowej, brak energii
elektrycznej) BOK rejestruje korespondencje w rejestrach odrgcznych. Po ustaniu awarii nalezy odzwierciedli¢
wykonane czynnosci w ESOD wraz z parafg pracownika rejestrujacego dokument.

§ 16.1. Rejestracja przesytki w ESOD obejmuje tytuf pisma, dat¢ na dokumencie, date wplywu, datg nadania
(jesli istnieje) sygnature dokumentu (jesli taka istnieje), skan dokumentu. Numer nadany przez system nalezy
wpisac recznie na dokumencie papierowym.

2. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktérym zostata doreczona,
w dniu nastepnym pracownik BOK w pierwszej kolejnosci rejestruje korespondencjg z dnia poprzedniego.

§ 17.1. Po zarejestrowaniu korespondencji w rejestrze ESOD pracownik BOK przekazuje ja do upowaznionej
osoby celem jej dekretacji.
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2. Dokumenty podlegaja dekretacji przez Sekretarza Miasta, a w przypadku nieobecnosci przez Zastgpeg
Burmistrza, Burmistrza, lub osobg zastepujgca, ktéra dekretuje cala korespondencje na kierownikow
poszczegblnych referatéw i na samodzielne stanowiska pracy.

3. Kierownik Referatu dokonuje kolejnej dekretacji na poszczegélnych pracownikéw; pkt 4 stosuje sig
odpowiednio.

4. Osoba uprawniona do dokonywania dekretacji pism, postuguje si¢ przyjetymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta literowymi symbolami referatow.

§ 18. Zadekretowane dokumenty w wersji papierowej przekazywane sg do BOK, celem dokonania na ich
bazie dekretacji w systemie ESOD do poszczegdlnych referatéw, czy samodzielnych stanowisk lub
pracownikow.

§ 19. BOK dokonuje podziatu papierowej formy dokumentéw wedtug dekretacji, celem ich odbioru przez
kierownikéw, wyznaczonych przez nich pracownikow poszczegolnych referatow, pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach lub pracownikéw jednostek podlegtych. Odbiér nastgpuje za pisemnym
pokwitowaniem odbioru na wydrukach ,,Raportu dziennego korespondencji przychodzacej” generowanego przez
ESOD.

§ 20. W przypadku, gdy pismo zadekretowane zostato do niewlasciwego referatu, kierownik tego referatu
niezwlocznie zwraca sie do osoby dekretujacej o dokonanie zmiany dekretacji. Po przedekretowaniu wersji
papierowej kierownik zobowigzany jest do niezwtocznego jej przekazania do BOK w formie dokumentu i zwrotu
w programie ESOD, celem odbioru przez wiasciwy referat.

§ 21. Referat, ktory jest wymieniony w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje oryginat pisma, pozostate referaty
— kserokopig pisma.

§ 22. 1. Dekretacja korespondencji na kilka komérek organizacyjnych, w przypadkach kiedy sprawa wymaga
wspotdziatania dokonywana jest przez Sekretarza, ktory wyznacza koordynatora odpowiedzialnego za ostateczne
zatatwienie sprawy.

2. Komérki organizacyjne przygotowuja wszelkie niezbedne informacje z zakresu swojego dzialania
i przekazuja je koordynatorowi, ktory ostatecznie zatatwia sprawe/udziela odpowiedzi.

§ 23. Na stanowiskach pracy pracownicy poszczegblnych referatow:

1) rejestruja otrzymane pismo w ESOD tworzac sprawe lub dotaczajg pismo do juz istniejgcej sprawy

i nadajac symbol zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA),

2) rozpatruja sprawe, a takze sprawdzaja, czy dokument nie zawiera brak6w formalnych i ewentualnie wysylajg
wezwania do uzupenienia brakéw,

3) przygotowuja projekt odpowiedzi (decyzji, zaswiadczenia itp.), ktére przekazywane sg do akceptacji,

4) dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentéw (np. w postaci pliku tekstowego lub
skanu podpisanego dokumentu).

Rozdzial 3.

Korespondencja w wersji elektronicznej

et § 24. 1. Dokumenty w formie elektronicznej mozna sktada¢ poprzez:

a) katalog ustug dostepnych za posrednictwem e-PUAP,

b) spraw dostepnych na stronie eurzad.jedlinazdroj.pl,

¢) poczta elektroniczng  bezposrednio do Urzedu Miasta na adres urzad@jedlinazdroj.eu oraz adresy
przypisane poszczegdlnym stanowiskom pracy.

2. Otrzymywane poczta elektroniczng pisma dotyczace spraw wymagajacych zatatwienia sg przekazywane
zaréwno w wersji papierowej, jak i elektronicznej do odpowiednich referatéw, po dokonaniu ich dekretacji przez
upowaznione osoby.

3. Jezeli pismo dotyczy sprawy nie wymagajacej zalatwienia, decyzje czy wymaga ono wydruku, podejmuje
uzytkownik skrzynki, do ktérej pismo wplyneto, biorac pod uwage nastepujace przestanki:

a) stopiefh waznosci informacji,
b) dostep pracownikéw danego referatu do informacji w formie elektronicznej,
c) objetos¢ nadestanego materiatu.

4. Nie wymagajg rejestracji e-maile, ktore wysylane/otrzymywane s3 w celu konsultacji, zapytan, wyjasnieni
itp. Nalezy jednak wydruki majace znaczenie dla sprawy umieszcza¢ w aktach danej sprawy.

§ 25. Rejestracji w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw nie podlegaja dokumenty:

a) rejestrowane w systemach teleinformatycznych, ktére nie sg administrowane przez Urzad,;
b) rejestrowane w systemach teleinformatycznych pozwalajacych na realizowanie ustug publicznych w ramach
tzw. programéw dedykowanych;
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¢) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sig do akt whasciwej sprawy;

d) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogltoszenia, prospekty itp.);

e) zwroty listow wystanych przez referaty, ktore przekazuje si¢ nadawcy;

f) zyczenia, oferty handlowe w tym szkoleniowe i inne pisma o podobnym charakterze;
g) inne, nie majgce cech dokumentu.

§ 26.1. Korespondencja przekazana droga elektroniczng na wymienione adresy jest poddawana wstepnej
selekcji w celu oddzielenia spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie oraz reklam
i niezamawianych ofert. Korespondencja majaca istotne znaczenie dla spraw jest drukowana przez pracownikow
merytorycznych, przekazywana do BOK i na adres urzad@jedlinazdroj.eu oraz rejestrowana w ESOD.
Korespondencja majgca robocze znaczenie dla sprawy jest przesytana wytacznie drogg elektroniczng do komorki
merytorycznej bez rejestracji w systemie ESOD.

2. BOK rejestruje korespondencje z poziomu skrzynki urzad@jedlinazdroj.eu oraz epuap wskazujgc dane
okreslone w 16 ust. 1 i drukuje korespondencje (z zastrzezeniem ilosci stron okreslonej w § 7 ust. 2), na ktorej
odnotowuje ilo$¢ zatagcznikéw badz ich brak, a nastepnie rejestruje korespondencje w ESOD. Réwnoczesnie
przesyla pelng tres¢ korespondencji droga elektroniczng do odbiorcy.

3. Pracownik komérki merytorycznej, ktory otrzymat korespondencje droga elektroniczng bezposrednio na
przypisany mu adres poczty elektronicznej, ktéra wymaga rejestracji zobowigzany jest wydrukowac
korespondencje i przekazaé do BOK oraz elektronicznie na adres urzad@jedlinazdroj.eu. Dalsza rejestracja
dokonywana jest w BOK.

4. Korespondencje wplywajacg poprzez e-puap, BOK drukuje, rejestruje w ESOD i przekazuje do komoérek
merytorycznych. Drukowana jest wylacznie pierwsza strona, peina tresé¢ korespondencji, w tym zatgczniki
dostgpne sg na ESOD.

§ 27. Komorki merytoryczne korzystajace z indywidualnych sktadéw na platformie e-puap zobowigzane sg
do dostarczenia uwierzytelnionej kopii dokumentu elektronicznego do BOK celem rejestracji w ESOD
i dokonania kontroli podpisu elektronicznego, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 28. Do udzielania odpowiedzi droga elektroniczna poprzez e-puap upowaznieni sg wylacznie pracownicy
posiadajacy podpis kwalifikowany i stosowne upowaznienie Burmistrza Miasta.

Rozdzial 4.
Korespondencja wewnetrzna

§ 29. 1.Korespondencja miedzy referatami (z wylaczeniem spraw z zakresu prawa pracy) przeznaczona do
obiegu wewnetrznego tworzona jest i przekazywana za posrednictwem ESOD.

2. Dokument wewnetrzny moze by¢ wyslany jednoczesnie do kilku wybranych komérek organizacyjnych.

3. Dokumenty z komoérek organizacyjnych do Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza kierowane sg
w systemie ESOD i pozostajg w tej formie do czasu ich zatwierdzenia.

4, Dokument wewnetrzny przekazany tylko w ESOD ma taka sama range jak dokument w formie tradycyjnej
(papierowej). Nalezy ogranicza¢ dokumenty w formie tradycyjnej tylko do przypadkéw niezbednych np.

. wymaganych prawem.

Rozdzial 5.
Korespondencja wychodzaca
§ 30. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wychodzacego:
1) przesytka listowa;
2) faksem;
3) na nosniku informatycznym wysylanym przesytka listowa;
4) pocztg elektroniczna.
2. Dokumenty wychodzace sg tworzone przez pracownika merytorycznego w ESOD, ktéry odpowiada za
przygotowanie jego tresci do czasu zatwierdzenia i podpisania przez osobg uprawniona.
3. Po podpisaniu przez osobe uprawniona dokumentu pracownik merytoryczny:

1) w przypadku odpowiedzi wychodzacej w wersji papierowej kopertuje ja i jesli to konieczne dofacza zwrotne
potwierdzenie odbioru z podanym numerem sprawy. W ESOD przy pismie wychodzacym nalezy wykonac
czynno$é ,,Wyslij dokument” a nastepnie okresli¢ ,,Sposéb wysylki” oraz ,Rodzaj przesylki” (np. list
polecony do 350g) oraz uzy¢ funkcji ,,Przekaz do wystania”. Pracownik nastepnie przekazuje przesytke do
wysylki pracownikowi na stanowisku gorica, ktéry osobiscie dostarcza korespondencjg¢ na terenie miasta lub
przekazuje do wysyltki operatorowi pocztowemu. Szczegély tworzenia i dodawania przesylek do Pocztowej
Ksigzki Nadawczej opisano w Instrukcji Obstugi EZD.
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2) w przypadku wystania odpowiedzi w wersji elektronicznej i wybrania Sposobu wysylki: ,,ePUAP” lub
.,Poczta elektroniczna — e-mail” nalezy postepowaé zgodnie z Instrukcjg Obstugi EZD.

3) w przypadku dokumentéw wychodzacych, ktdérych odbiér przez adresata nastepuje na stanowisku
pracownika merytorycznego, ktéry w rodzaju przesytki wybiera ,,Odbiér osobisty" a nastepnie wybiera
opcje ,,Przekaz do wystania”. Status dokumentu na ,,Oznacz jako wystane" zmienia pracownik merytoryczny
- odpowiedzialny za dokument w ESOD.

4. Po przyjeciu zwrotnego potwierdzenia odbioru z poczty lub od gofica, pracownik merytoryczny wpisuje
date odbioru dokumentu w ESOD.

Rozdzial 7.
Wymiana korespondencji z jednostkami

§ 31. Korespondencje papierowa, ktéra wptyneta do urzedu w sprawach nalezacych do zadan realizowanych
przez gminne jednostki organizacyjne, po zarejestrowaniu w ESOD przekazuje do wiasciwych gminnych
jednostek organizacyjnych, dokonujgc stosownego zapisu w ESOD.

§ 32. Wymiana korespondencji pomigdzy urzedem a gminnymi jednostkami organizacyjnymi, odbywa si¢ za
posrednictwem wyznaczonych pracownikow.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 83/2018
Burmistrza Miasta J edlina-Zdréj
z dnia 31.12.2018r.

Do zakresu obowigzkéw Administratora ESOD nalezy:

1) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera zaréwno fizycznie (zabezpieczenie miejsca
przechowywania serwera), jak i techniczne (zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez sieé);

2) kontrola stanu technicznego serwera; - wykonywanie czynnosci konserwacyjnych bazy danych systemu
zapewniajacych jego szybka i efektywna prace;

3) wykonywanie regularnych kopii bezpieczenistwa danych przechowywanych w bazie danych, jak réwniez
danych konfiguracyj nych serwera;

4) whasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdtuzszej przydatnosci w wypadku awarii;

5) odtwarzanie bazy danych systemu w razie awarii;

6) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy oraz koordynowanie dziatasi serwisu i uzytkownikéw w razie
awarii;

7) nadanie oraz odbiér uprawnien uzytkownikom systemu;

8) pomoc merytoryczna i techniczna w kwestii obstugi programu.
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UZASADNIENIE

Gmina Jedlina-Zdréj realizuje projekt pn.: ,.Zwickszenie dostgpnosci e-ustug w Gminie Jedlina-Zdréj”
w ramach RPOWD 2014-2020. Projekt przyczyni sie do upowszechnienia wykorzystania internetu oraz
narzgdzi komunikacyjnych w zyciu codziennym mieszkafcéw, przedsigbiorcéw i turystdéw. W ramach
zadania wdrazany jest system e-Urzad, ktéry pozwoli klientom m.in. na:
— mozliwos¢ zatatwienia spraw urzedowych drogg elektroniczna,
— sprawdzenie stanu realizacji sprawy,
— sprawdzenie informacji o swoich naleznosciach wzgledem gminy,
— mozliwo$¢ dokonywania platnosci online,
— uruchomienie 33 ustug on-line o réznym poziomie interakcji, ktére beda realizowane przez platforre

< ePUAP,

Jednym z modutéw, wspomagajacych funkcjonowanie e-ustug jest Elektroniczny System Obieg
Dokumentéw, ktérego zasady funkcjonowania zawiera niniejsze Zarzadzenie. W zwigzku z powyzszym
jego podjecie niniejszego zarzadzenia jest zasadne.
Sporzadzit: I.Kupiec-Darmetko
EL RIS
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