Lsrnuek Pomecy Spoleczne

14-335 Justrzebie-2driy
ul. Dpalska 9
r| nO3451374, PKD 88102
CLAB600, fax 326740148

ZARZADZENIE NR .8 /200 ...

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jastrzebiu — Zdroju
z dnia 09 maja 2012r.

w sprawie  wprowadzenia elektronicznegoe obiegu dokumentow w Osrodku Pomocy

Spolecinef w Justrzebiu — Zdroju

Na podstawie §6  Statutu  Odrodka Pomoecy  Spolecznej  przyjetego  Uchwaly
Nr XVIL160.2011 Rady Miasta Jastrzebia- Zdroju z dnia 22 grudnia 201 1r.

rarzgdzam, co nastepuje:

§1

7 dniem 15:05.2012r. wprowadzam obowiazek prowadzenia przez pracownikow Osrodka

Pomocy Spoleczne elektronicznego obicgu dokumentdw.

§2
Lasady elektronicznezo obiegu dokumentéw w Osrodku Pomocy Spolecrme) stanowi

zatacznik Nr | do niniejszezo Larzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Z-cy Dyrektora, Gléwnemu Ksiggowemu, kierownikom

dziatow, pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§4

Larzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15.05.2012r.
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Dryrektora Emulka Pomooy w Jastrzebiu
Filriagn

ZASADY ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW W
OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W JASTRZEBIU — ZDROJU

1.Podstawowe zasady Elekironicznego Obiegu Dokumentow (EQD).

1. Na administratordw systemu  clektronicznego  obiegu  dokumentéw  wyznacza sic
informatvkdw zatrudnionyeh w Odrodku Pomocey Spoleczne] w Jastrzebiu — Zdroju,
2. Elektroniczny Obicg dokumentéw odbywa sie w systemie EZD SIDAS od dnia
15.05,2012r. Rozpoczecic pracy nastapt w trzech etapach:

» 0d 15.05.2012r. — Sekretariat Osrodka

# od 21.052012r, — Kierownicy Daziatéw Osrodka, Glowny Ksiggowy, pracownicy

zatrudnienie na samodzielnveh stanowiskach

¥ IV kwartat 2012r, pozostali pracownicy,
3. System oparty jest na Jednolitvm Rzeczowym Wykazie Akt (TRZWA) i jest zgodnv z
instrukeja kancelaryjna.
4. Kazdy z pracownikdw pracujacych w systemic ma przyporzadkowany login 1 hasto,
5. Pracownik sekretariatu dokonuje elekironicane} rejestracii korespondencii wplvwajaeej do
Odrodka Pomocy Spoleczne] droga pocztowa (listownie), elektroniczng orar skladanej
osobiscic przez interesantow.
6, Pracownik sekretariatu przedkiada calose dokumentacyi do dekretacyi Dyrektorowi Odrodka
lub Z-cy Dyrektora Odrodka . a w przypadku nieobecnosci osobie wvznaczone] prees
Dvrektora lub Z-ce Dyrektora.
7. Zadckretowane pisma kicrowane sa preer Sekretariat do odpowiednich mervtorveznie
Diiatow Odrodka oraz pracownikdw zatrudnionyeh na samodzielnyveh stanowiskach celem
zatatwienia, Korespondencja w formic papicrowej odbicrana jest za potwierdzeniem odbioru
w dniu wplyniecia pisma, nie pézniej niz nastepnego dnia.
8. Sckretanat sporvzadza deienne raporly pocrty preyehodzace], ktora drukuje | ewidencjonuje.
9. Decyrje o rownoleghym prowadzeniu spraw 1 rejestrow w formic papicrowe] pozostawia
sig kierownikom Dzialdw | pracownikom zatrudnionym na samodzielnyeh stanowiskach

pracy.



10. Zaleca sig podjecie dzalan majacych na celu prowadzenie wszystkich™ rejestrow
wylacrnie w lormie elektroniczne] 1 tam gdzie jest o uzasadnione. udostgpnianic ich do
odezyviu Dzialom Osrodka,

11. Decvzie o zatwierdzeniu wylaezenia dancgo obszaru innego niz wymienione w Disale TI1
podejmuje Dyrektor OQérodka na wniosek kisvownika dezialu lub osoby zatrudnione) na
samodzielnym stanowisku.

12, W przypadku awarii obowigzuje obieg dokumentéw w formic papierowe] zgodnie z
instrukeja Osrodka Pomocy Spolecsne. Po ustaniu awaril nalezy odzwierciedlic wykonane

crynnosel wsyvstemie EOQD.

I1.Zasadv skanowania dokumentiw:

1. Skanowanie dokumentdw do formatu PDF.

(]

. Skanowanic dokumentow w formacie A4

. Skanowanie dokumentow do rozdzielczosel 300dpi zalecane jest 150dpi.

£

. Skanowanie dokumentéw w kolorze czarnobialym.

¥4

. Skanowanic dokumentow do 3 stron. powyie] te] wartodel tylko pierwsza strona badz
pismo przewodnie,
6. Zalaczmki elektroniczne przyjmowane sq do wielkosel 20MB, powyize) muszag xostad

przediozone na nodniku zewngtrznym (CTLDVD).

ITL.Wylaczenie # elektroniczneso ohiesu dokumentow:

Elektronicznernu obiegowi dokumentdw nie podlegaja:

|. Dokumentacja przetargowa.

2. Dekumentacja kadrowa.

3. Dokumentacja wewnelrzna wymagajaca decyzji lub akeeptacji Dyrektora.
4. Pisma, ktére nic podlegajq rejestragji zgodnie z instrukeja kancelaryjna.
5. TPotwierdreema odbioru.

1V.Podpis Elektroniczny:

1. Oéwiadczenie woli zlozone w postaci elektroniczne] opatrzone bezpiccenym podpisem
elektronicznym werylikowanym przy pomocy warnego kwalifikowanego certyfikatu jest

rivwnowazne formie pisemng.
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2. Bezpieczny podpis elekmlcmmmf kowany przy pomocy waznego l‘.\v&lrfikﬂnancgo
certvl'kam,mmw: dowdd na to, :ﬂ:znstaiﬂozmy przez osobe okreslong w nmcm»'ﬁkame
jako wiasciciel podpisu el-uktmnu:mcgn.

3. Pozytywna weryfikacja podpisu elektronicznego zawartego w przestanym dokumencic
stanowi dowad na 1o, iZ od momentu jego podpisania nie ulegl on jakiejkolwiek modyiikacii.
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