WAOJT GMINY
TYRAWA WOLOSKA

Zarzadzenie Nr 86/2015

Wojta Gminy Tyrawa Woloska
z dnia 31 grudnia 2015

W sprawie wskazania podstawowego systemu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz wprowadzenia do stosowania procedury
uzytkowania systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy w
Tyrawie Wotoskiej.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2015 r. poz. 1515) w zwiazku z art. 1, 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz.U. z 2005 r. nr 64 poz. 565 z pozn. zmianami) oraz
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow W sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji W sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. Nr
14, poz. 67 z p6zn. zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1
. Wprowadzam  procedure  uzytkowania  elektronicznego  obiegu
dokumentow (zwana dalej SEOD) w Urzedzie Gminy w Tyrawie Woloskiej oraz
sposob postgpowania z dokumentacjg elektroniczna oraz tradycyjna (papierowa)
odzwierciedlajacg sposob przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest
system tradycyjny (papierowy), a system SEOD stanowi narzedzie wspomagajace
prace w systemie tradycyjnym.

§2
1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych, do ktérego bedzie nalezato:

— sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegoélnoscei dobor klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw,

— udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu spraw,



— wspblpraca z Archiwum Pafstwowym w zakresie zapewnienia
wlasciwego postepowania z dokumentacja
wyznaczam Panig Urszule Wistocka — Podinspektora Urzedu Gminy.

2. Na Administratora Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentoéw
wyznaczam Pana Pawla Malarczuka — Informatyka Urzedu Gminy. Zakres
obowiazkéw Administratora okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§3

Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Gminy w Tyrawie Woloskiej oraz osoby
odbywajace staz w Urzedzie do stosowania i przestrzegania procedury, o ktorej
mowa w § 1.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Tyrawa Woloska,
kierownikom referatéw oraz pracownikom zajmujacym samodzielne stanowiska.

WOJT INY

tnz. Jan Bolaniec



Zatacznik Nr1do

Zarzadzenia Nr 86 /2015
Wojta Gminy Tyrawa Woloska
z dnia 31 grudnia 2015

Procedura uzytkowania elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy
w Tyrawie Woloskiej oraz sposob postepowania z dokumentacja elektroniczna
oraz tradycyjng (papierowa) odzwierciedlajaca sposob przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw w Urzedzie.

Podstawowe zasady elektronicznego obiegu dokumentéw

§1.

1. System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (SEOD) w Urzedzie Gminy
w Tyrawie Wotoskiej umozliwia sktadanie dokumentow w wersji
elektronicznej oraz monitorowanie przebiegu zatatwienia sprawy niezaleznie
od formy w jakiej zostat ztozony dokument (elektroniczna, papierowa).

2. Kazdy z pracownikow pracujacych w systemie ma indywidualny login do
logowania i pracy w systemie. Hasto ustala si¢ indywidualnie po pierwszym
zalogowaniu do systemu oraz zmienia sie co 60 dni zgodnie z polityka
bezpieczenstwa informacji w Urz¢dzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

3. Elektroniczny obieg dokumentdw oparty jest o system EOD ,,PROTON"
firmy Sputnik Software spo6tka z o.0.

4. PROTON to aplikacja do zarzadzania dokumentami, sprawami,
korespondencjg oraz poleceniami. System oparty jest o Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja kancelaryjna.

5. Wszyscy uzytkownicy PROTON-a zobowigzani sa do niezwtocznego
zglaszania uwag, usterek i wszelkich trudnosci zwigzanych z obstuga
systemu do Administratora Systemu EOD.



Obieg dokumentéw w wersji papierowej

§2.

. Przesytke przychodzacg Urzedzie Gminy przyjmuje, otwiera, rejestruje w
systemie sekretariat Urzgdu Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

. Pracownicy Sekretariatu dokonujg elektronicznej rejestracji korespondencji
wplywajacej do Urzedu Gminy drogg pocztows (listownie), przesytkami
kurierskimi, za posrednictwem faksu oraz sktadanej osobiscie przez
interesantow.

. Kazdy dokument zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera
i zapisywany jest w bazie danych EOD PROTON.

. Nie skanuje sie, a jedynie wypelnia si¢ metryke pisma w PROTON-ie:

1) dokumentdw zszytych w sposob uniemozliwiajgcy ich ponowne
potaczenie (np. akty notarialne);

2) dokumentéw wielostronicowych, broszur, prospektow i ksiazek;

3) dokumentéw w formatach technicznie uniemozliwiajacych proces
skanowania (wieksze niz A4);

4) innych dokumentéw wskazanych przez kierownikow referatow Urzedzie
Gminy w Tyrawie Wotoskie;j.

. Sekretariat rejestruje w systemie (na podstawie danych z koperty) 1 oznacza
koperte identyfikatorem z EOD PROTON (numer pisma przychodzacego)
bez jej otwierania

W przypadku korespondenc;ji:

1) z klauzulg ,,do rak wiasnych", ktorg przekazuje adresatowi;

2) wartosciowych, ktora przekazuje whasciwej osobie lub jednostce
organizacyjnej za pokwitowaniem;

3) z klauzula ,,poufne” lub ,,zastrzezone”, ktorg przekazuje do Kancelarii
Informacji Niejawnych Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej;

4) ofert przetargowych, konkursow.

§3.

. Rejestracja przesylki w PROTON-ie obejmuje nazwe pisma, datg
dokumentu/wplywu, sygnature dokumentu (jesli taka istnieje), skan
dokumentu. Numer nadany przez system nalezy wpisac recznie na
dokumencie papierowym.

. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w
ktérym zostata doreczona, w dniu nastgpnym pracownik Sekretariatu w
pierwszej kolejnosci rejestruje korespondencje z dnia poprzedniego.



3. Po zarejestrowaniu korespondencji w rejestrze SEOD pracownik
Sekretariatu przekazuje ja, wraz z zatagczonym wydrukiem zestawienia
przekazywanej korespondencji ,,Dziennik korespondencji przychodzace;
rozszerzony”, do upowaznionej osoby celem jej dekretacji.

4. Dokumenty podlegaja dekretacji przez Wdjta, Sekretarza lub
osobe zastepujaca.

5. Osoba uprawniona do dokonywania dekretacji pism, postuguje sie
przyjetymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedzie Gminy w Tyrawie
Wotoskiej symbolami literowymi referatow.

6. Zadekretowane dokumenty w wersji papierowej przekazywane sa do
Sekretariatu, celem dokonania na ich bazie dekretacji w systemie SEOD do
poszczegdlnych referatéw, czy samodzielnych stanowisk.

7. Sekretariat dokonuje podziatu papierowej formy dokumentéw wedtug
dekretacji, celem ich przekazania kierownikom, wyznaczonych przez nich
pracownikom poszczegolnych referatow, pracownikom na samodzielnych
stanowiskach lub pracownikow jednostek
podlegtych. Odbior nastepuje za pisemnym pokwitowaniem odbioru na
wydrukach ,,Dziennik korespondencji przychodzgcej rozszerzony”.

8. W przypadku, gdy pismo zadekretowane zostato do niewtasciwego referatu,
kierownik tego referatu niezwlocznie zwraca sie do osoby dekretujacej o
dokonanie zmiany dekretacji. Po przedekretowaniu wersji papierowej
kierownik zobowigzany jest do niezwlocznego jej przekazania w formie
dokumentu do Sekretariatu celem odbioru przez wlasciwy referat oraz
zobowigzany jest do niezwlocznego jej przestania w systemie SEOD do
kierownika wilasciwego referatu, na ktorego dokonano przedekretowania.

9. Referat, ktory jest wymieniony w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje
oryginat pisma, pozostate referaty - duplikat pisma.

§ 4

Na stanowiskach pracy pracownicy poszczegolnych referatow:

a) przyjmujg korespondencje i potwierdzaja jej wptyw w SEOD PROTON,

b) rejestruja pismo tworzac sprawe lub dotaczaja pismo do juz istniejace;
sprawy i rejestrujg w teczce utworzonej zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA),

C) rozpatrujg sprawe, a takze sprawdzaja, czy dokument nie zawiera
brakow formalnych i ewentualnie wysytaja wezwania do uzupetnienia
brakow,

d) przygotowuja projekt odpowiedzi (decyzji, zaswiadczenia), ktore
przekazywane sa do akceptacji,



e) dolaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentow
(np. w postaci pliku tekstowego).

Obieg dokumentéw w wersji elektronicznej

§35

. Dokumenty w formie elektronicznej mozna sktada¢ poprzez katalog ustug
dostepnych za posrednictwem e-PUAP i SeUI dostepnego na stronie
www.bip.tyrawa.pl.

. Korespondencja otrzymywana poczta elektroniczng wptywa bezposrednio do
Urzedu na adres urzad@tyrawa.pl.

. Otrzymywane poczta elektroniczna pisma dotyczace spraw wymagajacych
zalatwienia sa przekazywane zarOwno w wersji papierowej, jak 1
elektronicznej do odpowiednich referatow, po dokonaniu ich dekretacji przez
upowaznione osoby.

. Jezeli pismo dotyczy sprawy nie wymagajacej zatatwienia, decyzjg czy
wymaga ono wydruku, podejmuje uzytkownik skrzynki, do ktdrej pismo
wplynelo, bioragc pod uwage nastepujgce przestanki:

a) stopien waznosci informacji,

b) dostep pracownikow danego referatu do informacji w formie
elektroniczne;,

¢) objetos¢ nadestanego materiatu.

. Nie wymagaja rejestracji e-maile, ktore wysylane/otrzymywane sa w celu
konsultacji, zapytan, wyjasnien itp. Nalezy jednak wydruki majace znaczenie
dla sprawy umieszcza¢ w aktach danej sprawy.

Sprawy i dokumenty, ktére nie podlegaja ewidencji
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow

§ 6

. Rejestracji w elektronicznym systemie obiegu dokumentow nie podlegaja

dokumenty:

a. rejestrowane w systemach teleinformatycznych, ktore nie sa
administrowane przez Urzad,;

b. rejestrowane w systemach teleinformatycznych pozwalajacych na
realizowanie ustug publicznych w ramach tzw. programow
dedykowanych;



c. tematyka dotyczgca akcji kurierskiej, kwalifikacji wojskowej, informacji
niejawnych, obrony cywilnej, statego dyzuru, swiadczen rzeczowych i
osobistych;

d. wnioski o udzielenie urlopu, druki L - 4, oswiadczenia do umowy o
ryczatt na korzystanie z prywatnego samochodu osobowego do celow
stuzbowych;

e. publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogtoszenia, prospekty
itp.);

f. potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wlasciwej sprawy;

zwroty listow wystanych przez referaty, ktore przekazuje sie nadawcy;

zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe W tym szkoleniowe i inne pisma

o podobnym charakterze;

1. oferty pracy kandydatow na wolne stanowiska pracy,

J. inne, nie majace cech dokumentu.

=R

. W przypadku korespondencji o znacznej objetosci do systemu wprowadzane
Jest tylko pismo przewodnie, z tym zastrzezeniem, ze bez wzgledu na
objetos¢ do systemu w catosci wprowadzane sg:

a) podania,

b) wnioski,

c) skargi,

d) odwotania,

e) decyzje,

f) wyroki.

Korespondencja wewnetrzna
§7

. Korespondencja migdzy referatami (z wylaczeniem spraw z zakresu prawa
pracy) przeznaczona do obiegu wewnetrznego tworzona jest i przekazywana
za posrednictwem SEOD PROTON, a w przypadkach tego wymagajacych,
takze w sposob tradycyjny.

. Dokument wewnetrzny moze by¢ wystany jednoczesnie do kilku wybranych
referatow.

. Dokumenty z referatow do Wojta kierowane sg w systemie PROTON
jednoczesnie z przekazaniem dokumentu w formie tradycyjnej (papierowe;).

. Dokument wewnegtrzny przekazany tylko W PROTON-ie ma takg sama range
jak dokument w formie tradycyjnej (papierowej). Nalezy ograniczadé



dokumenty w formie tradycyjnej tylko do przypadkow niezbednych np.
wymaganych prawem.

Korespondencja (przesylka) wychodzgca

§8
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wychodzacego:
a) przesytka listowa;
b) faksem;

¢) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listows;
d) poczta elektroniczna.

2. Dokumenty wychodzace sg tworzone przez pracownika merytorycznego w
PROTON:-ie.

3. Po podpisaniu przez osobg uprawniong oraz dofgczeniu dokumentu
pracownik merytoryczny kopertuje i jesli to konieczne dofacza zwrotne
potwierdzenie odbioru z podanym numerem sprawy. W PROTON-ie w
pismie wychodzacym nalezy okresli¢ rodzaj wystanego dokumentu(np.
polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru), adresata i wlasciwy
adres do korespondencji. Nastepnie nalezy wykona¢ czynnos¢ ,,przekaz do
wysytki".

4. Po doreczeniu przesylki do sekretariatu, pracownik sekretariatu w
PROTON-ie wybiera opcje ,, Wyslij z data" a nastgpnie przekazuje
operatorowi pocztowemu.

5. W przypadku dokumentéw wychodzacych, ktorych odbidr przez adresata
nastepuje na stanowisku pracownika merytorycznego, status dokumentu
na ,,wystane” zmienia pracownik merytoryczny - odpowiedzialny za
dokument w PROTON-ie . W rodzaju przesytki wybiera ,,Odbior
osobisty" a nastepnie wybiera opcje ,,Z16z do wysyiki i wyslij”.

6. Po przyjeciu zwrotnego potwierdzenia odbioru z poczty lub od gonca,
pracownik merytoryczny wpisuje date odbioru dokumentu w PROTON-ie.

Punkty | - 5 nie dotyczg spraw masowych, w szczegolnosci z zakresu ewidencji
ludnosci, dowodéw osobistych, kwalifikacji wojskowej, wyborow, podatkow i
oplat lokalnych, w stosunku do ktérych stosowane s3 zapisy instrukcji
kancelaryjnej, regulujace kwesti¢ korespondencji wychodzacej w systemie
tradycyjnym.



Zalacznik Nr 2 do

Zarzadzenia Nr 86/2015

Wojta Gminy Tyrawa Woloska
z dma 31 grudnia 2015

Zakres obowigzkow Administratora

Do zadan Administratora systemu EOD nalezy:

— dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera zaréwno fizycznie
(zabezpieczenie miejsca przechowywania serwera), jak i techniczne
(zabezpieczenie dostgpu do serwera poprzez siec);

— kontrola stanu technicznego serwera;

— wykonywanie czynnosci konserwacyjnych bazy danych systemu
zapewniajacych jego szybka i efektywna prace;

— wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych
w bazie danych, jak réwniez danych konfiguracyjnych Serwera;

— wiasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdtuzszej
przydatnosci w wypadku awarii;

— odtwarzanie bazy danych systemu w razie awarii;

— utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy oraz koordynowanie dziatan
serwisu i uzytkownikow w razie awarii;

— nadanie oraz odbior uprawnien uzytkownikom systemu;

— pomoc merytoryczna 1 fizyczna W kwestii obstugi programu PROTON.






