ZARZADZENIE NR B-0151/23/06
BURMISTRZA MIASTA BIERUN
z dnia 8.02.2006 r.

w sprawie: stosowania systemu elektronicznego obiegu dokumentow DocMan w Urzedzie
Miejskim

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bieruniu
wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem Burmistrza nr B/2/2005 z dnia 5.01.2005 oraz
w zwiazku z Zarzadzeniem Burmistrza nr B/134/2005 z dnia 27.10.2005r. w sprawie
realizacji wdrozenia elektronicznego obiegu dokumentow,

postanawiam:

1. Ustali¢, ze wszystkie dokumenty wchodzace rejestrowane w Kancelarii gtownej
podlegaja skanowaniu oraz przekazywane sa do pracownikow w formie elektroniczne;j
wedlug zdefiniowanego procesu obiegu elektronicznego:

a) Kancelaria gtéwna

b) Burmistrz

¢) Naczelnik/Kierownik

d) Referent

Dokumenty w formie papierowe] sa przekazywane zgodnie ze zdefiniowanym wyzej
procesem.

2. Ustali¢, przyjety w elektronicznym systemie DocMan system numeracji dokumentow,
zgodny z instrukcja kancelaryjna 1 Rzeczowym Wykazem Akt jako standard
obowiazujacy we wszystkich wydziatach/referatach. Dopuszczam stosowanie numeracji
z podzialem na teczki, podteczki i sprawy zdefiniowane w systemie informatycznym.

3. Ustali¢ zgodnie z wprowadzonym regulaminem organizacyjnym, uzywanie znakow pism
przez wydziaty/referaty prowadzace dang sprawe, zgodnie z pkt. 1c,d wedtug wzoru np.

Skrot wydziatu — RWA — /teczka/podteczka/sprawa/nr pisma/rok

4. Zobowiaza¢ naczelnikdéw, kierownikow 1 pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach
do rejestrowania wszystkich korespondencji wchodzacych 1 wychodzacych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami KPA oraz instrukcja kancelaryjna w systemie
elektronicznym DocMan.

5. Zobowiaza¢ Referat Informatyki Urzedu Miejskiego w Bieruniu zgodnie z przyjetym
Zarzadzeniem Burmistrza B/112/2004 z dnia 30.10.2004r. do:
a) archiwizowania baz danych systemu DocMan na ptytach CD/DVD
b) tworzenia rejestru archiwizowanych danych w formie wykazow

6. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikom 1 Kierownikom jednostek
organizacyjnych Urze¢du. Zwierzchni nadzor nad wykonaniem powierzam Sekretarzowi

Miasta.

9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.






