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ZARZADZENIE Nr 82/2012
Wijta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 20 sierpnia 2012 r.

w sprawie wdrozenia systemu elektronicznego obiegu dokumentéw eKancelaria

Na podstawie art. 41 ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

1. Wdrozenie systemu elektronicznego obiegu dokumentéw eKancelaria.

2. System obejmowaé bedzie wszystkich pracownikow administracyjnych w
Urzedzie Gminy Ustronie Morskie.

3. Zakres funkcjonalny systemu okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem 24 sierpnia 2012r.

WOJT (MINY

Jerzy Kiflikowski



Zatgcznik nr 1.
Zakres funkcjonalny systemu

Modul administrowania systemem:

Definiowanie uzytkownikéw aplikacji oraz przypisywanie im uprawnieft do poszczegdinych funkcji
obstugi systemu, komérek organizacyjnych i innych.
Definiowanie/zmiana haset uzytkownikow.

Dziennik zdarzefi zapisujacy informacje zwigzane z udanymi i nieudanymi prébami logowania do
systemu oraz operacjami wykonywanymi w systemie z mozliwoscia $ledzenia informacji
zapisanych w dzienniku.

Mechanizm blokowania i odblokowywania kont przez administratora.
Definiowanie grup uzytkownikdéw.

Definiowanie wielopoziomowej struktury organizacyjne;.

Obstuga stownikow systemu.

Ewidencjowanie zastgpstw pracownikow.

Mozliwoé¢ przegladania zalogowanych uzytkownikow.

Mozliwosé¢ przesytania komunikatow dla uzytkownikéw.

Modut obstugi korespondencji przychodzacej:

Rejestrowanie pism wptywajacych do réznych zdefiniowanych rejestrow korespondenc;ji
przychodzace;j.
Tworzenie bazy klientéw przy rejestracji pisma.

Klasyfikowanie pism wedtug zdefiniowanego przez uzytkownika w stowniku typéw pism.
Dotgczanie tresci dokumentéw korespondencji przychodzacej w formie elektroniczne;.

Drukowanie potwierdzen przyjecia pism.

Wielopoziomowe dekretowanie i przekazywanie pism do podlegtych komérek organizacyjnych i
pracownikéw.

Umozliwienie zwrotu niewlasciwie zadekretowane;j i przekazanej korespondencji.
Dekretowanie i przekazywanie kopii pism kierowanych do wiadomosci pracownikéw i komérek
organizacyjnych.

Dolaczanie do pisma dyspozycji kierownictwa, odnosnie sposobu postgpowania z dokumentem.

Sledzenie historii pisma od momentu zarejestrowania go w systemie oraz drogi obiegu pomigdzy
komérkami organizacyjnymi i pracownikami urzgdu. Wydruk raportu z historii operacji pisma.

Przeszukiwanie dokumentéw korespondencji przychodzacej wedlug réznych kryteridéw podanych
przez uzytkownika (w tym tez po tresci dofgczonych zatacznikow).

Raporty dotyczace korespondencji przychodzace;.

Mozliwos¢ usuwania (anulowania) pism.

Modul obstugi kerespondencji wychodzacej:

Rejestrowanie pism wychodzacych przygotowanych przez pracownikéw wydziatow
merytorycznych lub zaewidencjonowanych przez kancelari¢ badz sekretariat



Dotgczanie tresci dokumentow korespondencji wychodzacej w formie elektronicznej.
Tworzenie bazy klientéw przy rejestracji pisma.

Wprowadzanie informacji o osobie podpisujacej/akceptujacej pismo.

Umieszczanie wielu pism w jednej kopercie do wystania lub dzielenie przesytki na wiele kopert.
Mozliwo$¢ wysytki pisma do wielu adresatdw.

Wysylka korespondencji z warto$ciowaniem (okre$lanie kosztéw wysyiki, typu przesyiki) lub bez
warto$ciowania (bez okreslenia kosztdw wysylki).

Sledzenie historii pisma od momentu przygotowania go do wysfania, az do faktycznego wystania z
jednostki. Wydruk raportu z historii operacji pisma.

Mozliwos$¢ odnotowywania zwrotu wystanego pisma.

Przeszukiwanie dokumentéw korespondencji wychodzacej wedtug réznych kryteriéw podanych
przez uzytkownika (w tym tez po tresci dotaczonych zafgcznikow).

Generowanie zestawienia korespondencji wysyfanej w postaci pocztowej ksiazki nadawczej.

Raporty dotyczace korespondencji wychodzacej.

Modul obslugi spraw:

Rejestrowanie spraw w oparciu o pisma wptywajace do jednostki oraz pisma wychodzace.
Automatyczna numeracja spraw wedlug zdefiniowanej struktury znaku sprawy.

Dostepnosc ,,recznego” nadawania numeru sprawy.

Numerowanie kolejnosci pism w okreslonej sprawie.

Klasyfikowanie spraw zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

Modyfikowanie oraz rozbudowywanie rzeczowego wykazu akt stosownie do potrzeb jednostki.
Mozliwoéé odnotowywania zamknigcia sprawy (kontrola zatatwienia wszystkich pism w dane;j
sprawie).

Sporzadzanie zestawien prowadzonych spraw.

Przeszukiwanie spraw wedhug réznych kryteriow.

Mozliwos¢ wgladu do spraw z poziomu pisma oraz wgladu do pism z poziomu spraw.

Mozliwo$é wstrzymania biegu sprawy w przypadkach, kiedy sprawa zostata przekazana do
konsultacji zewngtrznych.

Mozliwos¢ okreslenia referenta realizujgcego sprawe.
Mozliwo$¢ dopisywania notatek do sprawy.

Automatyczna rejestracja historii sprawy.

Funkcjonalno$é w zakresie wspélpracy z ePUAPem:

Odbiér formularzy elektronicznych ztozonych przez interesantéw za posrednictwem
ePUAPu.



Rejestracja w systemie otrzymanych formularzy z ePUAPu wedtug zdefiniowanych
wzorcOw rejestracil.

Mozliwo$é dostarczenia interesantom odpowiedzi w wersji elektronicznej.

. Funkcjonalno$¢ dodatkowa systemu:

Wspotpraca z systemem BIP (oferowanym przez ZETO Koszalin).

Prowadzenie rejestréw dodatkowych np. uchwal/zarzadzen, skarg, wnioskow.
Obstuga skanowania i dotaczania plikow w formie elektronicznej.

Mozliwosé wyszukiwania petnotekstowego.

Wydruk kopert i nalepek adresowych.

Mozliwosé dostosowania interfejsu systemu indywidualnie dla kazdego uzytkownika.
Modut korespondencji wewngtrznej.

Obstuga poczty elektronicznej.

Obstuga podpisu elektronicznego.

Funkcjonalno$¢ w zakresie definiowania zadan/polecen oraz przekazywania ich do
wykonania podleglym pracownikom.

Mechanizm generowania standardowych odpowiedzi na pisma wychodzace na podstawie
wzorcow zdefiniowanych w systemie.

Mozliwos¢ prowadzenia terminarzy dla pracownikow.
Mozliwo$é harmonogramowania dostgpu do wspotdzielonych zasobow (sal, rzutnikow).

Modut archiwizacji



