ZARZADZENIE NR 127/2015
BURMISTRZA GMINY I MIASTA DOBCZYCE

z dnia 30 lipca 2015 1.

w sprawie zasad dokumentowania przebiegu spraw zalatwianych w Urzedzie Gminy i Miasta Dobezyce

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.)
wzwigzku z § 6 ust. 7 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz § 1 ust. 3,5, § 2
ust, 112, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6, § 20 ust. 6 1 §42 ust. 3, §58 ust. 4 Instrukcji kancelaryinej,
stanowigce} zatgeznik nr 1 do rozporzadzenia, w zwigzku z ustawg z dnia 17 lutego 2005 roku
o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgeych zadania publiczne (Dz.U. z 2014r. poz. 1114
ze 7zm.) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ L. 1. W Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce, zwanym dalej Urzedem, czynnosei kancelaryjne
wykonywane sg w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu,

2. Proces dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym wspomagany jest elekironicznym
zarzadzaniem dokumentacja, przez stosowanie systemu intraDok (dalej intraDok).

3. Wprowadza si¢ wyjatki od systemu tradycyjnego, poprzez wskazanie klas rzeczowych
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, okre$lonych w zalgezniku nr 1 do zarzgdzania,
ktére prowadzone sa wylgcznie w systemie intraDok.

4. Dia wyjatkéw od systemu tradycyjnego nie prowadzi sie dokumentacji tradyeyjnej,
z zastizezeniem przepiséw wymagajgcych papierowej postaci dokumentu.

5. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych w systemie tradycyjnym, system
intraDok stanowi obligatoryjne wspomagajgce narzedzie informatyczne stuzgee do:

1} rejestracji przesylek wplywajacych, za wyjatkiem przesylek okreslonych w § 3,
2) rejestracji przesylek wychodzacych, z zastrzezeniem ust. 6,
3) rejestracji pism wewnetrznych i przesylania korespondencji wewngtrznej,

4} prowadzenta spiséw spraw i rejestrdw kancelaryjnych, ktére sg nastgpnie drukowane
i odkladane do wlasciwych teczek,

5) dekretacji pism, przenoszonej nastepnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacii
zastgpeze).

6. W systemie intraDok nie rejestruje sie przesylek wychodzgceych, dla ktorych generuje sie listy
wysytkowe z programu dziedzinowego ADAS.,

7. System intraDok moze by¢ wykorzystywany jako wspomagajgce narzedzie informatyczne
stuzgce do akceptacji (uzgadniania, opiniowania) pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym,
w szczegolnosel pism wysylanych nastgpnie do adresata w postaci elektronicznej. Tresé akceptacji
dokonanej w takim przypadku w systemie intraDok jest nastgpnie przenoszona na dokumenty
papierowe,

8. Dla dokumentacji nietworzacej akt spraw ust. 1-7 stosuje si¢ odpowiednio.,

§ 2. 1. Okresla sie liste rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu, ktore nie sg otwierane
przez Kancelari¢ Urzedu:
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1) przesylki adresowane imiennie na pracownikéw Urzedu, do ktérych nie wydano upowaznienia
do ich otwierania,

2) przesylki zawierajgce informacje niejawne,
3) przesylki zawierajace oferty do postepowan przetargowych,

4) przesylki zawierajgce oferty zlozone w postepowaniu konkursowym na wolne stanowiska
urz¢dnicze,

5) przesyiki zawierajgce odwiadcezenia majatkowe,
0) przesylki opatrzone klauzulg ,,do rak wiasnych”,
z zastrzezeniem ust, 2.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 nie sg otwierane przez Biuro Obshlugi Klienta,
o ile oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawartosci przesylki.

§ 3. 1. Przesylki wplywajace do Urzedu w postaci papierowej sg skanowane, za wyjatkiem
majgeych:

1) rozmiar strony wiekszy niz A4,

2) liczbe stron wiekszg niz 50,

3) nieczytelng tresé,

4) postac inna niz papierowa (np.: plyta CD, przedmiot),

5) postaé lub forme niemozliwg do skanowania (np.: ksigzka).

2. W przypadku, gdy przesylke stanowi dokumentacja techniczna lub umowa skanowaniu
podlega tylko wniosek lub pismo przewodnie.

3. W przypadku, gdy przesylke stanowi tytul wykonawczy, skanowaniu podlega tylko pismo
przewodnie lub pierwsza strona tytutu wykonawczego.

4. W przypadku, gdy przesylke stanowi oferta pracy lub odwiadczenie majgtkowe, skanowaniu
podlega tylko pierwsza strona przesylki z zastrzezeniem § 2 ust. 1.

§ 4. I. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, o ktorej mowa §1 ust. 3
w ukladzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzania do systemu intraDok, tworzy si¢ w Referacie
Organizacyjnym sktad chronologiczny.

2. W celu przechowywania informatycznych nosnikow danych zawierajacych dokumentacje
w postaci elekironicznej tworzy si¢ w Referacie Organizacyjnym sklad informatycznych nosnikéw
danych.

§ 5. 1. Wyznacza si¢ Archiwiste Zakladowego w Referacie Organizacyjnym na Koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych sprawuje biezgcy nadzér nad prawidlowoscia
wykonywania czynnoécei kancelaryjnych, w szczegdlnosei poprzez:

1) doradzanie i instruktaz dla pracownikéw Urzedu w zakresie doboru klas z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) weryfikacje poprawnosei wykonywania czynnoéei kancelaryjnych, w tym kontrolg poprawnosci
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w systemie intraDok 1 w systemie
tradycyjnym;

3) nadzorowanic zarzadzania dokumentacja nieelektroniczna, gromadzong w skladzie
chronologicznym, o ktérym mowa w §4 ust. 1, dla spraw o ktérych mowa w §1 ust. 3;




4) nadzoru nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych zawierajacych dokumentacie
w postaci elektronicznej gromadzona w skiadzie chronologicznym, o ktérym mowa w §4 ust. 2;

5) zapewnienie przekazania i przyjecia dokumentacji, o ktdrej mowa w pkt, 3 1 4 do archiwum
zakladowego, zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami w tym zakresie;

6) Informowanie Kierownika Referatu Organizacyjnego o wszelkich nieprawidlowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnoéei kancelaryjnych i dokumentowaniem
przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie.

3. Kontrolg, o ktdrej mowa w ust. 2 pkt. 2, Koordynator czynnosdci kancelaryjnych realizuje
zgodnie z zasadami funkcjonowania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§ 6. 1. Po znaku sprawy wprowadza si¢ symbole prowadzacych sprawe, jako dwie pierwsze
litery Imienia i Nazwiska pracownika Urzedu.

2. Symbole nadawane sg wszystkim pracownikom Urzedu przez administratora systemu
mmtraDok, przy tworzeniu lub aktualizacji konta uzytkowania.

§ 7. W przypadku spraw zarejestrowanych z uzyciem klas rzeczowych objetych systemem
tradycyjnym i niezakonczonych przed 1 wrze$nia 2015 r., jesli te klasy rzeczowe od 1 wrzesnia
2015 r. objete zostaly wyjatkami, o ktorych mowa w §1 ust. 3, Kierownicy komorek
organizacyjnych Urzg¢du informujg Archiwum Zakladowe czy sprawy te sg nadal prowadzone
w systemie tradycyjnym, czy tez kontynuowane poprzez zalozenie i prowadzenic nowej sprawy
w systemie intraDDok.

§ 8. Zobowigzuje si¢ Kierownikéw Referatéw i pracownikdéw samodzielnych stanowisk pracy
do zapewnienia 1 nadzorowania realizacji zadan w realizowanych i nadzorowanych przez nich
zadaniach z wykorzystaniem systemu intraDok, a w szczegdlnoscei do:

1} prowadzenia spraw, o ktérych mowa w §1 ust. 3 (spraw elekironicznych) w systemie intraDok,

2) rejestracji przesylek wplywajgeych do referatu, dekretacji, rejestracji korespondencji
wychodzacej, a takze prowadzenia spiséw spraw i rejestréw kancelaryjnych, ktore nastgpnie
bedg drukowane 1 odkladane do wlasciwych merytorycznie teczek,

3) kontroli poprawnodci dokumentowania i przebiegu zalatwiania spraw w systemie intraDok,
ze szczegdlnym uwzglednieniem terminowosci zalatwianych spraw,

4) wyznaczenia koordynatora do spraw intraDok w Referatach,
5) biezgcej wspdlpracy z koordynatorem czynnoéei kancelaryjnych, o ktorym mowa w §6.

§ 9. Wprowadza si¢ procedur¢ dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie
Gminy i Miasta Dobcezyce, stanowigeg zatacznik nr 2 do zarzgdzenia.

§ 10. Traca moc:

1. Zarzadzenie nr 31/2011Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce z dnia 23 lutego 2011 roku
w sprawie; powolania koordynatora do biezgcego nadzoru nad prawidiowoscia wykonywanta
czynnosel kancelaryjnych.

2. Zarzadzenie Nr 36/2011Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce z dnia 10 marca 2011 roku
w sprawie: wprowadzenia symbolu prowadzacego sprawe.

3. Zarzadzenie Nr 30/2011 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 23 Jutego 2011 roku
w sprawie: wskazania systemu do wykonywanta czynnosei kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
i Miasta Dobczyce,

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od I wrzesnia
2015,
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 127/2015
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce
Z dnia 30 lipca 2015,

Wyijatki od systemu tradycyjnego

L.p.

Symbol
klasyfikacyjny

Haslo klasyfikacyjne

0054

Patronat wéjta (burmistrza, prezydenta miasta)

Statut gminy i jego zmiany, statuty jednostek pomocniczych

0120 . ; Lo
oraz inne sprawy z zakresu ich organizacji

0140 Wdrazanie systemu zarzgdzania jakoscig

0141 Polityka jakodci 1 ksiega jakosci oraz ich zmiany

0142 Procedury i instrukcje dotyczace zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany

0143 Kart).f usiug i karty informacyjne w systemie zarzgdzania jakoscia
oraz ich zmiany

0144 Audyty jakosci zewnetrzne

0145 Audyty jakosci wewnetrzne

0146 Doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscig

0147 Prowadzenie i koordynacja dzialafn w systemie zarzgdzania jakoscig

015 Usprawnie.mie organizacji urzeddw, wdrazanie nowoczesnych metod
zarzadzania
Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu wspdéldzialania gminy i jej

033 jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym

110 Posiedzenia kierownictwa urzedu

113 Narady (zebrania) pracownikdéw

1330 Qrganizacja prac eksploatacyjnych systeméw  teleinformatycznych
i oprogramowania
Instrukcje  eksploatacji  systemdéw  teleinformatycznych, systeméw

1331 ewidencjonowania informacji, nos$nikéw 1 kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania oprogramowania i zbioréw danych

1332 Ewidencja stosowanych systemow i programdéw

1334 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemow

1431 Udostepnianie informacji publicznej

1510 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegle)

1511 Skargi 1 wnioski przekazane do zalatwienia wedtug wlasciwoscl

152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli

1610 Urzgdzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesylek i pism

1712 Kontrole wewnetrzne w podmiocie

173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

2350 Urlopy wypoczynkowe

530 Wyj as’nienia,_ interpretac.je, opinie, akty prawne dotyczgce spraw
spolfecznych i obywatelskich

5310 Zgromadzenia i imprezy masowe

5341 Ewidencja ludnosci

Preripad woedoinkd




Zalgeznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 127/2015
Burmistrza Gminy i Miasta Dobezyce
z dnia 30 lipca 2015+,

PROCEDURA DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU ZALATWIANIA SPRAW
W URZEDZIE GMINY I MIASTA DOBCZYCE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne
§ 1. Procedura dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy i Miasta
Dobezyce okresla sposdb postepowania;

1) z dokumentacjg dotyczaca spraw prowadzonych wedlug tradycyjnego systemu kancelaryjnego,
z wykorzystaniem systemu intraDok, jako wspomagajacego narzedzia informatycznego,

2) z dokumentacja spraw prowadzonych wylgcznie elektronicznie z wykorzystaniem systemu
intraDok,

3} z korespondencja wewnetrznag.

§ 2. llekro¢ w niniejsze) procedurze jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Gminy i Miasta Dobcezyce;
2) Zastepcy-— nalezy przez to rozumied Zastepee Burmistrza;
3) Sekretarza — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy i Miasta Dobezyce;
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy 1 Miasta Dobezyce;

5) Referacie — nalezy pizez to rozumie¢ referaty oraz samodzielne stanowiska okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

6) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu oraz bezposredniego przetozonego
samodzielnych stanowisk;

7) Koordynatorze do spraw intraDok — nalezy przez to rozumieé wyznaczonego przez Kierownika
Referatu pracownika tego Referatu do wspomagania innych pracownikéw w obsludze programu
intraDok;

7) IRWA — nalezy przez to rozumie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gminy
i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obshugujgeych te organy i zwiazki, stanowigcy
zalacznik nr 2 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych;

8) wyjatkach prowadzonych w intraDok — nalezy przez to rozumie¢ sprawy prowadzone
wylacznie elektronicznie z wykorzystaniem systemu intraDok;

9) unikatowym identyfikatorze — nalezy przez to rozumie¢ nadawany automatycznie unikatowy
numer w calym systemic intraDok w rejestrze przesylek wplywajacych, wychodzacych
1 wewnetrznych;

10) rejestrze  przesylek  wplywajgeych — nalezy przez to rozumieé rejestr  sluzacy
do ewidencjonowania w kolejnosei chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Urzad;




11) pocztowej ksigzce nadawczej — nalezy przez to rozumieé rejestr sluzgey do ewidencjowania
w kolejnosci chronologicznej przesylek wysylanych przez Urzad;

12) rejestize pism wewngtrznych — nalezy przez to rozumieé rejestr stuzacy do ewidencjonowania
pism przekazywanych pomiedzy referatami;

13} sprawach prowadzonych pomocniczo w intraDok — nalezy przez to rozumieé sprawy
prowadzone w systemie intraDok, dla ktérych podstawowym sposobem dokumentowania
pizebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradyeyjny;

14) skladzie chronologicznym — nalezy popizez to rozumie¢ uporzadkowany zbior dokumentacii
w postaci nieelektronicznej, w ukladzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzania do systemu
intraDok; stosowany dla spraw okreslonych jako wyjgtki od tradycyjnego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozsirzygania spraw;

15} skiadzie informatycznych nosnikoéw danych — nalezy przez to rozumied uporzgdkowany zbidr
nosnikéw danych zawierajacych dokumentacjg w postaci elektronicznej; stosowany dla spraw
okreslonych jako wyjatki od tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw;

16) odwzorowaniu cyfrowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument elektroniczny bedgey kopia
elektroniczng dowolnej tresci zapisanej w postaci inngj niz elektroniczna, umozliwiajgcy
zapoznanie si¢ z tg tredcig 1 jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu
do pierwowzoru,

17) metadanych — nalezy przez to rozumie¢ zestaw usystematyzowanych informacji, logicznic
powigzanych z pizesyltka, sprawg lub inna dokumentacja, ulatwiajgcych ich wyszukanie,
kontrole, zrozumienie i dlugotrwale przechowywanie oraz zarzagdzanie;

18) podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumieé¢ bezpieczny podpis elektroniczny
weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym oraz zlozony za pomocg bezpiecznego wzgdzenia
do skladania podpisu elektronicznego;

19) ePUAP - nalezy przez to rozumieé elektroniczng platforme ustug administracji publicznej
bedgce] systemem teleinformatycznym, w ktérym instytucje publiczne udostepniajg usiugi
przez pojedynczy punkt dostgpowy do sieci internet;

20) intraDok — system stuzacy do elektronicznego zarzgdzania dokumentacja;
21) BOK — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Klienta w Referacie Organizacyjnym;

22) Sekretariat — nalezy przez to rozumie¢ Sekretariat w Referacie Organizacyjnym.

Rozdzial 2.
Ogodlne zasady obiegu dokumentéw
§ 3. Przesylki wplywajgce do Urzedu przyjmowane sg przez pracownikéw BOK. Dopuszcza

si¢ przyjmowanie przesylek wplywajacych skladanych osobidcie przez klientéw na stanowisku
merytorycznym pracownikow.

§ 4. 1. Przesylki wplywajgce do Urzedu rejestrowane sa w zaleznosci o rodzaju spraw
w rejestrze przesylek wplywajacych, prowadzonym w;

1) formie elektronicznej w intraDok;

2) formie tradycyjnej — papierowej ksigzce korespondencji wplywajacej,
2. Migjscem rejestrowania przesylek wplywajacych jest:

1) BOK;




2) Sekretariat;
3) wyznaczeni pracownicy wykonujgcy zadania punktu kancelaryjnego w referatach Urzedy;

3. Przesytki wplywajace do Urzedu skanuje 1 rejestruje sie w formie elekironicznej w systemie
intraDok, z zastrzezeniem ust. 4 i 5. Przesylki rejestrowane w systemie intraDok nie podlegajg
rejestracji w innych rejestrach przesylek wplywajacych.

4. W formie tradycyjnej rejestruje sie:
1) faktury,
2) oferty dotyczace postepowan przetargowych,

5. Przesyki wplywajace w postaci elektronicznej (mail, fax) dostarczane na skrzynki e-mail
pracownikéw  przesylane sg na adres e-mail BOK (bok{@dobczyce.pl), gdzie
rejestruje sie je w systemie intraDok.

§ 5. 1. Przesylki wplywajace do Urzedu w postaci papierowej pracownik BOK rejestruje
w systemie intraDok, ktory nadaje przesylce automatyczne unikatowy numer.

2. Unikatowy numer pracownik BOK wpisuje odrecznie na przesytke, bezposrednio w obrgbie
pieczect wplywu.

3. Zarejestrowane i oznaczone unikatowym numerem przesylki wplywajace pracownik BOK
skanuje i przekazuje do dekretacii.

6. 1. Po zarcjestrowaniu i zeskanowaniu dokonywana jest walidacja kores Ol}dCHC‘i,
2 ]
polegajz}ca na sprawdzenm praWIdio WOS'CI, kOlllpleEﬂOS'CI 1 czytelnos’c: odwzorowan,

2. Po walidacji nastgpuje uzupelnienie podstawowych metadanych (dane o przesylce
oraz 0 nadawey), a w szczegdlnosei:

1) nazwa podmiotu niebedgcego osobg fizyczng lub nazwisko i imiona osoby fizycznej,
2) migjscowosé,

3) kraj,

4) data widniejaca na pismie,

5) data wplywu przesylki,

0) znak nadany przesylce przez podmiot odpowiedzialny za jej tres¢,

7) pocztowy numer hadawcezy,

pod warunkiem ich zidentyfikowania na przesylce.

Rozdzial 3.
Sklady

§ 7. 1. W skladzie chronologicznym przechowywana jest dokumentacja nieelekironiczna
dla wyjatkéw prowadzonych w intraDok;

2. W skladzie informatycznych nosnikéw danych przechowywane sa informatyczne nosniki
danych.

3. W przypadku koniecznosei bezposredniego wgladu do przesylki przechowywanej w skladzie
chronologicznym lub skladzie informatycznych nodnikéw danych, wypozyczenie dokumentu
lub nognika ze skladow moze dokonaé dysponent dokumentu w systemie intraDok.




4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 wyjecie dokumentéw lub nosnikéw ze skladu
pracownik BOK dokumentuje przez wiozenie w ich miejsce karty zastepezej zawierajgcej znak
sprawy, jej tytul, nazwe referatu i nazwisko pracownika wypozyczajacego, planowany termin
jej zwrotu oraz wprowadzenie stosownych informacji w prowadzonych w intraDok rejestrach
skladu chronologicznego i skladu informatycznych no$nikéw danych.

5. W zwigzku z  wypozyczeniem dokumentéw znajdujacych sie na stanie  skladu
chronologicznego, pracownik BOK jest zobowigzany:

) zaktualizowaé elektroniczny rejestr skladu chronologicznego w  systemie intraDok
poprzez odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacie;

2) monitorowaé zwroty wypozyczonej korespondencii;
3) zweryfikowa¢ kompletnosé dokumentacji zwracanej do sktadu chronologicznego:;
4) potwierdzi¢ w rejestrze zwrot dokumentacji;

5) umiesci¢ zwrocong dokumentacje we wiadciwym kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacii,

6. Za akta wypozyczone ze skladu chronologicznego odpowiada pracownik skiadajgcy prosbe
o ich wypozyczenie.

§ 8. 1. Do skladu chronologicznego pracownik BOK przekazuje kazdego dnia roboczego
przesytki wplywajace do Urzgdu, ktdre uprzednio zostaly zarejestrowane i zeskanowane w systemie
intraDok.

2. W skladzie chronologicznym, znajduja si¢ wszystkie dokumenty dotyczace spraw
prowadzonych w systemie intraDok z wylaczeniem dokumentéw papierowych, ktére zgodnie
z ustaleniem pracownika merytorycznego prowadzacego sprawg:

1) powinny zosta¢ przckazane do zalatwienia innym organom zgodnie z wlasciwoscia,
2) nadestane zostaly przez inne podmioty i podlegajg zwrotowi po zalatwieniu sprawy.

§ 9. Do obowigzkéw pracownika BOK nadzorujgeego dokumentacje przechowywang
w skladzie chronologicznym nalezy w szczegdlnoscei:

1) wstepna  weryfikacja  kompletnosci  przekazanej do  skladu  chronologicznego
korespondencji, poprzez pordwnanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowanianii
cytrowymi;

2)  przyjecie  kompletnej  korespondencji na  stan  skladu  chronologicznego
poprzez potwierdzenie przyjgcia oryginalu dokumentu w systemie intraDok;

3) chronologiczne ulozenie korespondencji, wedlug nastepujacych po sobie unikatowych
identyfikatorach w specjalnie przeznaczonych do tego celu pudlach;

4) dbalos¢ o wiadciwe przechowywanie dokumentacji w oznakowanych pudlach, na ktérych
umieszczone sg w widocznym miejscu, skrajne daty wplywu przechowywanej w nich
korespondencji oraz skrajne unikatowe identyfikatory;

5) ochrona przechowywanej dokumentacji przed nieuprawnionym dostepem osob trzecich,
uszkodzeniem, zniszczeniem, rozkompletowaniem, badz utrata;

6) prowadzenie i biezgce aktualizowanie elekironicznego rejestru skladu chronologicznego
w systemie intraDok.




Rozdzial 4,

Zasady przyjmowania dokumentéw elektronicznych na informatycznych nosnikach danych

§ 10. 1. Do Urzedu mogg by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na informatycznych
nosnikach danych (dyski CD lub DVD, pamig¢ flash, dysk USB).

2. Pracownicy BOK przyjmujgc dokument elektroniczny zobowigzani sa:

1) przeskanowa¢ nosnik elektroniczny programem antywirusowym, a w przypadku stwierdzenia
zainfekowanej zawarto$ci odmowié przyjecia nosnika;

2) sprawdzi¢ czy formaty danych umozliwiajg ich przeglgdanie i drukowanie przy uzyciu
popularnych przegladarek i edytoréw;

§ 11. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym przesylki przekazane:

1) bezposrednio na informatycznym no$niku danych pracownik BOK rejestruje, drukuije
1 na pierwszej stronie wydruku nanosi oznaczenia zgodnie z §5;

2) na informatycznym nos$niku danych, wniesionym jako zalgcznik do pisma przekazanepo
na no$niku papierowym, pracownik BOK rejestruje przesylke zgodnie z informacjami
zawartymi w tresci pisma wraz z adnotacja w rejestrze przesylek wplywajgcych o zalgezniku
na informatycznym noéniku danych.

2. W przypadku gdy nie ma mozliwosei lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci przesylki
w postaci elektronicznej (np. material filmowy, mapy), wéwcezas pracownik BOK drukuje
wylgcznie czgé¢ przesylki oraz nanosi na tym wydruku oznaczenia zgodnie z §5.

3. Jesli przesylka przekazana na informatycznym nosniku danych zawiera podpis elektroniczny,
wolwczas na pierwszej stronie wydruku nanosi sig dodatkowo informacje: podpis elekironiczny
zweryfikowany w dniu (data); wynik weryfikacii (wazny, niewaziny, brak mozliwosci weryfikacji)
oraz podpis osoby sporzgdzajqeej adnotacye.

§ 12. 1. Dla wyjatkdw prowadzonych w intraDok dokument elektroniczny przekazany:

1) bezposrednio na informatycznym nosniku danych pracownik BOK rejestruje w intraDok,
dolgczajac dokument elektroniczny oraz UPO, jezeli zostalo wydane,

2) na informatycznym nosniku danych jako zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku
papierowym pracownik BOK rejestruje tak jak pozostale przesylki w postaci nieelektronicznej,
dolaczajgc odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zlgeznik w postaci elekironicznej.

2. Pracownik BOK moze potwierdzi¢ wniesienie dokumentu przekazanego na informatycznym
nosniku danych dokumentem w postaci wydruku UPO z systemu intraDok.

Rozdzial 5,
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych na ESP na platformie ePUAP
§ 13. 1. Urzad udostgpnia formularze elektroniczne dla okre$lonych kategorii spraw
w repozytorium dokumentow elektronicznych na platformie ePUAP oraz karty usiug, stanowigce

opis sposobu wniesienia okreslonej sprawy drogg tradycyjng i elektroniczng w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dokument elektroniczny
whiesiony przez ePUAP pracownik BOK:

1} automatycznie rejestruje w systemie intraDok;
2) drukuje wraz z UPO;




3) nanosi oznaczenia zgodnie z §5 na tym wydruku;

3. W przypadku gdy formularz elektroniczny lub zalgczony do niego plik zawierajg podpis
elektroniczny pracownik BOK opatruje wydruk adnotacjg zgodnie z § 11 ust. 3,

§ 14. 1. Dla wyjgtkéw prowadzonych w intraDok dokument elektroniczny wniesiony
przez ePUAP  jest automatycznie wprowadzany do systemu intraDok przez pracownika
Sekretariatu lub BOK.

2. Do systemu wprowadzana jest rowniez wizualizacja wniosku w postaci pdf wraz
z zalgeznikami i UPO oraz informacja o weryfikacji podpisu elektronicznego wykonanej
na platformie ePUAP,

3. UPO przechowywane s3 wraz z dokumentami elekironicznymi przez taki sam okres,
jakiUrzad  obowigzany  jest  przechowywaé  dokument  elektroniczny  opatrzony
tym poswiadczeniem.

Rozdzial 6.

Zasady przyjmowania dokumentéw przekazanych poczty elektroniczng

§ 15. 1. Sekretariat obsluguje pocztg elektroniczng kierowang na adres wskazany
w BIP ugim(@dobezyce.pl.

2. Imienne konta poczty elektronicznej pracownikéw Urzedu obsluguja pracownicy
merytoryczni.

3. Wylacznie korespondencja elektroniczna tworzaca akta sprawy podlega rejestracji w rejestrze
przesylek przychodzacych i przesylana jest na adres poczty elektronicznej BOK bok{@dobezyce.pl,
gdzie pracownik BOK rejestiuje jg w intraDok.

4. Adres poczty clektronicznej, o ktdrym mowa w ust. 3 wykorzystywany jest wylacznie
wewngtrznie przez  pracownikdw  Urzedu w  celu  rejestracji  poczty  elektronicznej
i nie jest udostepniany klientom Urzgdu.

§ 16. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w przypadku otrzymania

korespondencji, o ktérej mowa w §15 ust. 3, pracownik BOK sporzagdza wydruk tresci e-mail
wraz z zalgcznikami i nanosi na pierwszej stronie wydruku oznaczenia zgodnie z §5;

2. W przypadku gdy korespondencja elektroniczna lub zalgczony do niej plik zawierajg podpis
elektroniczay pracownik BOK opatruje wydruk adnotacjg zgodnie z §11 ust. 3.

3. Wydruki pracownik merytoryczny odbiera z BOK i zalacza do akt sprawy.

§ 17. 1. Dla wyjatkéw prowadzonych w intraDok, w przypadku otrzymania korespondencji,
o ktorej mowa w §15 ust. 3, pracownik BOK wprowadza do systemu intraDok przesytke
przychodzacg wraz z wizualizacja wniosku w postaci pdf wraz z zalgeznikami.

2. Odebrang po dekretacji korespondencje w systemie intraDok pracownik merytoryczny
zalagcza do elektronicznych akt sprawy.

Rozdzial 7.

Dekretacja i rozdzielanie przesylek oraz obieg korespondencji wewnetrznej

§ 18. 1. Burmistrz, Zastepea, Sekretarz 1 Kierownicy dekretujg przesytki wplywajgee do Urzedu
wylgeznie w intraDok.




2. Burmistrz, Zastgpca i Sckretarz dekretujgc pismo przekazujg je w systemie intraDok
bezposrednio do Kierownika do dekretacji lub do pracownika na samodzielnym stanowisku pracy
do realizacji, Kierownicy Referatéw dekretuja pisma do podleglych im pracownikdw.

3. W przypadku blgdnej dekretacji zmiany tej dekretacji dokonuje dekretujaey, w zwiazku
z tym nalezy zwréci¢ dokument do dekretujacego ze wskazaniem przyczyny zwrotu.

4. Osoby wskazane w ust, 1 dokonujg dekretacji korespondencji w systemie intraDok, natomiast
pracownik BOK nanosi dekretacje na posta¢ papierows pisma, zgodnie z ponizszym wzorem
(dekretacja zastepcza):
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(tresé dekvetacji zgodna z treScig umieszczong na dokumencie elektronicznym)
Dekretacja zgodna z dekretacjq elektroniczng dokonang w dniu... przez..... w systemie intraDok
(podpis pracownika)

5. Dopuszcza sig wykorzystywanie stempli ulatwiajacych dekretacje zastepeza.

§ 19. I. Pracownicy merytoryczni odbierajg przesylki przychodzgce w systemie intraDok.

2. W przypadku przesylek przychodzacych prowadzonych w  systemie tradycyjnym
zadekretowane oryginaly dokumentéw pracownicy merytoryezni odbierajg z BOK.

3. W przypadku wyjgtkéw prowadzonych w intraDok przesylki przychodzgce odwzorowane
cyfrowo pracownicy BOK przekazujg do skladu chronologicznego, a elektroniczne noéniki danych
do skladu elektronicznych nosnikdw danych.

§ 20. 1. Udostgpnianie i przekazywanie pism miedzy referatami odbywa sie w postaci
elektronicznej w systemie intraDok i podlega rejestracjii w rejestrze pism  wewnetrznych
w tym systemie.

2. Udostgpnianie i przekazywanie pism, o ktorych mowa w ust. 1, odbywa si¢ pomicdzy
Kierownikami referatéw Urzedu. W szczegéinie uzasadnionych przypadkach dopuszeza
sig przekazywanie pism bezpodrednio pomigdzy pracownikami merytorycznymi r6znych referatéw.

3. Udostgpnianie i przekazywanie pism pomigdzy referatami odbywa sie za pomocy funkcji
systemu intraDok:

1) ,przydziel” — uzywanej podezas przekazywania do dekretacji, dekretowania do poziomu
prowadzgcego sprawe w celu zalatwienia, przekazywania do zaopiniowania przelozonego,
po akeeptacji w celu zwrotu, podezas przekazywania korespondencji, gdy w danym referacie
zostaly wykonane wszystkie niezbgdne czynnodci,

2) ,.komunikacja” — uzywanej podczas przekazywania informacji w formie notatki Iub polecenia
stuzbowego do wiadomosci do jednego Iub wielu pracownikdéw Urzedu oraz w razie
koniecznodci uzyskania informacji zwrolnej w prowadzonej sprawie (w ktérej referat
jest merytoryczny) od jednego lub wielu referatbw - w takim przypadku okredla
si¢ nieprzekraczalny termin przekazania informacji, po ktérym nastgpuje zamkniecie sprawy,

3) podczas dekrefacji mozliwe jest jednoczesne ,,przydzielenie” korespondencji do jednego
pracownika wraz z ,pizydzieleniem” do wielu pracownikéw z okreSleniem innego celu
przydzielenia (wgladu, wspdlpracy, zaopiniowania).

4. Kierownik referatu, po zlozeniu podpisu elektronicznego na korespondencji wewnetrzne]

dokonuje zwrotu podpisanej korespondencji do prowadzacego sprawe, z zastrzezeniem ust. 9.

5. Podczas przekazywania lub udostgpniania korespondencji  wewnetrznej, nalezy
ja zarejestrowad w rejestrze przesylek wewnetrznych w systemie intraDok (poprzez oznaczenie
pola wyboru ,,Nowy dokwment - Wewnetrzny™).




6. W przypadku korespondencji wewnetrznej w sprawach prowadzonych w sposéb tradycyjny
stosuje si¢ przekazywanie tego rodzaju dokwumentéw w postaci elektronicznej z zaznaczeniem
tej czynnosci w rejestrze pism wewngtrznych w systemie intraDok, poprzedzone wytworzeniem
pisma w systemie intraDok.

7. W przypadku, gdy sprawa prowadzona jest w systemie tradycyjnym pracownik merytoryczny
odklada do akt sprawy egzemplarz wydrukowanego i odrecznie podpisanego pisma.

8. W przypadku koniecznoscei przekazania zalgeznika istniejgeego jedynie w postaci papierowe;,
sposob przekazania nalezy opisa¢ w korespondencji przekazywanej za posrednictwem systemu
intraDok.

9. Korespondencja w sprawach kadrowo-placowych przekazywana jest przez Kierownika
referatu bezposrednio do Inspektora ds. kadr i szkolef po akeeptacji oraz podpisaniu podpisem
elektronicznym,

10. W przypadku wytworzenia dokumentéw wewngtrznych w postaci papierowej, nalezacych
do akt sprawy prowadzonej w sposéb elektroniczny, dokument taki nalezy zeskanowaé i dolgczy¢
skan do akt sprawy prowadzonej w systemie intraDok. Nastepnie prowadzgcy sprawe przekazuje
dokument w postaci papierowej do skladu chronologicznego elementéw akt spraw, podajac
jego unikatowy identyfikator,

Rozdzial 8.

Dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw

§ 21. Pracownik referatu merytorycznie prowadzgcy sprawe zobowigzany jest naniesé
znak sprawy:

1) na przesytke wplywajgeg do Urzedu prowadzong w systemie tradycyjnym;
2) na pismo wewnetrzne;

3) na pismo wychodzgce w formie elektronicznej i tradyeyjnej;

4) na koperte;

5) na zwrotne potwierdzenie odbiory;

§ 22. 1. Dla wyjatk6w prowadzonych w intraDok dokumentowanie spraw odbywa si¢ wylacznie
w systemie intraDok,

2, Podpisywania pism wychodzacych — skierowanych do adresatéw zewnetrznych dokonujg
osoby posiadajgce upowaznienie do ich podpisania, z uzyciem podpisu elektronicznego
weryfikowanego w sposéb okreslony w przepisach ustaw z dnia 17 lutego 2005 roku
o informatyzacji dzialalnosci podmiotdw realizujacych zadania publiczne, lub z uzyciem profilu
zaufanego ePUAP.

3. Dokument koficzgey sprawe podpisany podpisem, o ktdorym mowa w ust. 2 przesylany
Jestdo adresata w wersji elektronicznej, jesli wniosek wplynal w wersji elektronicznej hub adresat
wyrazil na to zgode.

4. Dokument przeznaczony do wysylki w postaci papierowe] po ostatecznej akceptaci,
o kidrej mowa w ust. 2, pracownik merytoryczny drukuje i przedkiada do odrecznege podpisu
osobie do tego upowaznionej.

§ 23. 1. W BOK nastepuje rejestracja przesylek wychodzgeych w Pocztowej Ksigzce Nadaweze
prowadzone] w systemie intraDok. W uzasadnionych przypadkach dopuszeza si¢ stosowanie
tradycyjnej Pocztowej Ksigzki Nadawczej 1 listy wysylkowe z programu dziedzinowego ADAS.




2. Korespondencja wychodzaca zarejestrowana przez prowadzacych sprawy w rejestrze
przesylek wychodzacych jest przyjmowana do wysylki w BOK do godz. 13.00.

3. Niedostarczenie w dniu biezagcym korespondencji zarcjestrowanej w rejestrze przesylek
wychodzacych oraz wydrukowancj, do BOK skutkuje jej niewystaniem w tym dniu.

§ 24. 1. Sprawg w systemie intraDok prowadzi komdrka merytoryczna ostatecznie zalatwiajgea
sprawe.

2. W przypadku zmiany prowadzacego sprawg, dotychczasowy prowadzacy sprawe
zobowigzany jest do przekazania w systemie intraDok (za pomocg funkeji ,,przydziel”) wszystkich
niezakoficzonych spraw do pracownika wyznaczonego przez bezposredniego przelozonego
do dalszego prowadzenia spraw.

§ 25. 1. Datg wytworzenia dokumentu elektronicznego jest data =zlozenia podpisu
elektronicznego przez osobe upowazniona.

2. Osoba upowazniona do podpisania dokumentu zobowigzana jest do zachowania
identycznoscei daty zawartej w tredei dokumentu z datg zlozenia podpisu elektronicznego.

3. W przypadku podpisywania dokumentéw, wymagajacych wyslania na zewnatrz, po zlozeniu
podpisu elektronicznego przez osobg upowazniona, osoba podpisujaca moze:

1) wykona¢ wydruk podpisanej korespondencji w ilosei okreslonej przez prowadzacego sprawe
(informacj¢ o ilodci koniecznej do wydrukowania umieszcza sie podezas przekazywania
do podpisu w polu ,,uwagi”), a nastepnie odrgeznie podpisa¢ wydrukowane egzemplarze,

lub

2) dokona¢ =zwrotu (przekazania) podpisanej korespondencji do ostatniego nadawcy
badZ prowadzacego sprawg celem przygotowania wydruku,

3. O organizacji wydruku oraz podpisywania dokumentéw w referacie decyduje Kierownik
referatu,

§ 26. W przypadku ofrzymania w systemie intraDok przesylki dotyczacej dokumentacji
nie stanowigeej akt sprawy (np.: faktury), nalezy ja przyporzadkowaé do odpowiedniej klasy
z rzeczowego wykazu akt.

§ 27. 1. Kopie pism w postaci dokumentéw elektronicznych, sporzgdzane zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, mogg by¢ udostgpnione za posrednictwem $rodkéw komunikacii
elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych.

2. Kopia pisma w postaci dokumentu elektronicznego moze byé sporzadzona w postaci
uwierzytelnionego  wydruku  komputerowego. W celu uwierzytelnienia kopii  dokumentu
podpisanego certyfikatem kwalifikowanym na jego wydruku nalezy umiedci¢ nastepujgca tredé:
wShwierdzam  zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym  (nr  identyfikacyiny  dokumentu)
podpisanym  bezpiecziym podpisem elekironiczaym v dniv ............ przez (imi¢ i nazwisko,
stanowisko stuzbowe).”

3. Pod trescig uwierzytelnienia nalezy umiedei¢ co najmniej nastepujgce elementy informacyjne;

1} kio sporzadzil kopie (podpis, imi¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby
uwierzytelniajgeej);

2) datg sporzadzenia wydruku;
3) stempel nagtdéwkowy Urzedu.

§ 28. 1. Wszelkie pizesylki (niezaleznie od sposobu wyslania — operator pocztowy, fax, poczta
clektroniczna, przekazywane osobiscie) wychodzace z Urzedu podlegajg rejestracji w rejestrze
przesylek wychodzacych w systemie intraDok, w powigzaniu ze sprawg, ktorej dotycza.
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2. Prowadzacy spraweg jest odpowiedzialny za wybdr oraz wiasciwe oznaczenie rodzaju
przesylki wychodzacej (list zwykly, list polecony, list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, e-mail itd.).

3. Niedorgczone przesytki, zwrdcone do Urzedu nalezy zeskanowaé (koperte wraz z adnotacjg
operatora pocztowego o przyczynach niedorgezenia) i dolgezyé skan do akt sprawy prowadzone;
w systemie intraDok fub do akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym.

4. W wyjgtkach prowadzonych w intraDok niedorgczone przesytki, po dokonaniu rejestracii
o ktérej mowa w ust.l, pracownik BOK przekazuje do skladu chronologicznego elementow
akt spraw, podajac odpowiednio unikatowy numer odwzorowania cyfrowego koperty.

Rozdzial 9,

Postanowienia koncowe

§ 30. W uzasadnionych przypadkach, prawo dostepu do wszystkich moduléw systemu intraDok
posiadaja:

1) Burmistiz, Zastgpea i Sekretarz;

2) Administrator systemu teleinformatycznego — w celu udzielania uzytkownikom pomocy
technicznej w systemie intraDok;

3) Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych — podezas dzialaf kontrolnych oraz w celu weryfikaciji
dostrzezonych nieprawidlowosei w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych;

4) Pracownicy BOK - podczas udzielania informacji na temat obiegu korespondencii klientom
Urzgdu oraz pracownikom referatéw;

5) Audytorzy wewnetrzni w czasie andytdéw jakodci.

§ 31. W sprawach dotyczgcych uzytkowania systemu intraDok a nieuregulowanych niniejszg
procedurg lub spornych rozstrzyga Sekretarz.
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