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Zarzadzenie Nr 157/2019
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce

z dnia 30 lipca 2019 .

w sprawie zasad dokumentowania przebiegu spraw zatatwianych w Urzedzie Gminy
i Miasta Dobczyce

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku (Dz.U. z 2019r. poz. 506) w zwigzku
z § 6 ust. 7 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) oraz § 1 ust. 3, 5, §
2ust.1i2,816ust. 2,817 ust. 6, § 20 ust. 6 i §42 ust. 3, §58 ust. 4 Instrukcji kancelaryjnej,
stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia, w zwigzku z ustawg z dnia 17 lutego 2005 roku

o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2019 r.,

poz. 700 z pozn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

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

2. Proces dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym wspomagany jest elektronicznym
zarzgdzaniem dokumentacja, przez stosowanie systemu teleinformatycznego intraDok (dalej
intraDok).

3. Wprowadza sie wyjatki od systemu tradycyjnego, poprzez wskazanie klas rzeczowych
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, okreslonych w zatgczniku nr 1 do zarzadzania, ktére
prowadzone sg wytagcznie w systemie intraDok.

4, Dla wyjatkéw od systemu tradycyjnego nie prowadzi sie dokumentacji tradycyjnej,
Z zastrzezeniem przepiséw wymagajacych papierowej postaci dokumentu.
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5. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych w systemie tradycyjnym, system intraDok
stanowi obligatoryjne wspomagajace narzedzie informatyczne stuzgce do:

1) rejestracji przesytek wptywajacych, za wyjatkiem przesytek okreslonych w § 3,
2) rejestracji przesytek wychodzacych, z zastrzezeniem ust. 6,
3) rejestracji pism wewnetrznych i przesytania korespondencji wewnetrznej,

4) prowadzenia spiséw spraw i rejestréw kancelaryjnych, ktére sg nastepnie drukowane i odktadane
do witasciwych teczek,

5) dekretacji pism, przenoszonej nastepnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacji zastepcze;.

6. Dopuszcza sie brak rejestracji w systemie intraDok przesytek wychodzgcych, dla ktérych generuje
sie listy wysytkowe z programu dziedzinowego ADAS.

7. System intraDok moze by¢ wykorzystywany jako wspomagajace narzedzie informatyczne stuzace
do akceptacji (uzgadniania, opiniowania) pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym,

w szczegblnosci pism wysytanych nastepnie do adresata w postaci elektronicznej. Tres¢ akceptacji
dokonanej w takim przypadku w systemie intraDok jest nastepnie przenoszona na dokumenty
papierowe.

8. Dla dokumentacji nietworzacej akt spraw ust. 1-7 stosuje sie odpowiednio.

§ 2. 1. Okresla sie liste rodzajéw przesytek wptywajacych do Urzedu, ktére nie sg otwierane
przez Kancelarie Urzedu:

1) przesyiki zawierajgce informacje niejawne,
2) przesytki zawierajgce oferty do postepowan przetargowych,

3) przesytki zawierajgce oferty ztozone w postepowaniu konkursowym na wolne stanowiska
urzednicze,

4) przesytki oznaczone klauzulg: tajemnica skarbowa, zastrzezone,
5) przesytki imienne adresowane do Radcéw Prawnych Urzedu,

2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 nie sa otwierane przez Biuro Obstugi Klienta, o ile oznaczenie
na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawartosci przesytki.

§ 3. 1. Przesytki wptywajace do Urzedu w postaci papierowej sg skanowane, za wyjatkiem majgcych:
1) rozmiar strony wiekszy niz A4,

2) liczbe stron wiekszg niz 50,

3) nieczytelng tres¢,

4) postac inng niz papierowa (np.: ptyta CD, przedmiot),

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

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

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

4. W przypadku, gdy przesytke stanowi oferta pracy lub oswiadczenie majatkowe, skanowaniu
podlega tylko pierwsza strona przesytki z zastrzezeniem § 2 ust. 1.

& 4. 1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, o ktérej mowa §1 ust. 3 w ukfadzie
wynikajgcym z kolejnosci wprowadzania do systemu intraDok, tworzy sie w Referacie
Organizacyjnym sktad chronologiczny.

2. W celu przechowywania informatycznych nos$nikéw danych zawierajgcych dokumentacje w postaci
elektronicznej tworzy sie w Referacie Organizacyjnym sktad informatycznych no$nikéw danych.

8§ 5. 1. Wyznacza sie Archiwiste Zaktadowego w Referacie Organizacyjnym na Koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych sprawuje biezgcy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci poprzez:

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

2) weryfikacje poprawnosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym kontrole poprawnosci
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w systemie intraDok i w systemie
tradycyjnym;

3) nadzorowanie zarzadzania dokumentacjg nieelektroniczng, gromadzong w sktadzie
chronologicznym, o ktérym mowa w §4 ust. 1, dla spraw o ktérych mowa w §1 ust. 3;

4) nadzoru nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych zawierajgcych dokumentacje
w postaci elektronicznej gromadzong w sktadzie chronologicznym, o ktérym mowa w &4 ust. 2;

5) zapewnienie przekazania i przyjecia dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 3 i 4 do archiwum
zaktadowego, zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami w tym zakresie;

6) Informowanie Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw
w Urzedzie.

3. Kontrole, o ktérej mowa w ust. 2 pkt. 2, Koordynator czynnosci kancelaryjnych realizuje zgodnie
z zasadami funkcjonowania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

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

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

§ 7. Zobowigzuje sie Kierownikéw Referatéw i pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy
do zapewnienia i nadzorowania realizacji zadan w realizowanych i nadzorowanych przez nich
zadaniach z wykorzystaniem systemu intraDok, a w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia spraw, o ktérych mowa w §1 ust. 3 (spraw elektronicznych) w systemie intraDok,
2) rejestracji przesytek wptywajacych do referatu, dekretacji, rejestracji korespondencji wychodzacej,
a takze prowadzenia spiséw spraw i rejestréw kancelaryjnych, ktére nastepnie beda drukowane

i odktadane do witasciwych merytorycznie teczek,

3) kontroli poprawnosci dokumentowania i przebiegu zatatwiania spraw w systemie intraDok, ze
szczegdlnym uwzglednieniem terminowosci zatatwianych spraw,
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4) wyznaczenia koordynatora do spraw intraDok w Referatach,
5) biezgcej wspdtpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych, o ktérym mowa w §6.

§ 8. Wprowadza sie procedure dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy
i Miasta Dobczyce, stanowigca zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 9. Tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 127/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce dnia 30 lipca 2015 r. w sprawie
zasad dokumentowania przebiegu spraw zatatwianych w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce.

2) Zarzgdzenie nr 212/2017 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia nr 127/2015 z dnia 30.07.2015r. w sprawie zasad dokumentowania przebiegu
spraw zatatwianych w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce

& 10. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 11. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 1 sierpnia
2019 .

2. Zatacznik nr 1 do zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 157/2019
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce
z dnia 30 lipca 2019 .

Wyjatki od systemu tradycyjnego

Symbol Hasto klasyfikacyjne

klasyfikacyjny

0054 Patronat wéjta (burmistrza, prezydenta miasta)

0120 Statut gminy i jego zmiany, statuty jednostek pomocniczych oraz inne sprawy z zakr
0140 Wdrazanie systemu zarzgdzania jakoscia

0141 Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz ich zmiany

0142 Procedury i instrukcje dotyczgce zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany

0143 Karty ustug i karty informacyjne w systemie zarzadzania jakos$cig oraz ich zmiany
0144 Audyty jakosci zewnetrzne

0145 Audyty jakoSci wewnetrzne

0146 Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig

0147 Prowadzenie i koordynacja dziatah w systemie zarzadzania jakoscig

015 Usprawnianie organizacji urzedéw, wdrazanie nowoczesnych metod zarzadzania
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033 Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu wspétdziatania gminy i jej jednostek or
podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym

0544 Materiaty do serwisu internetowego

110 Posiedzenia kierownictwa urzedu

113 Narady (zebrania) pracownikéw

130 \Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnieh z zakresu infor

131 Projektowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania i systeméw teleinformatyc
132 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne

133 Eksploatacja systemoéw teleinformatycznych i oprogramowania

1330 Organizacja prac eksploatacyjnych systemoéw teleinformatycznych i oprogramowania
1331 Instrukcje eksploatacji systeméw teleinformatycznych, systeméw ewidencjonowania i

i kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania oprogramowania i zbioréw danych

1332 Ewidencja stosowanych systeméw i programéw

1333 Uzytkowanie i utrzymanie systeméw oraz programéw

1334 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systeméw

134 Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych
135 Bezpieczenhstwo systemoéw teleinformatycznych

142 (Ochrona danych osobowych

1431 Udostepnianie informacji publicznej

1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte)
1511 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wiasciwosci

152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli

1610 Urzgdzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism
1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

1712 Kontrole wewnetrzne w podmiocie

173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

2160 Nagrody, podziekowania i listy gratulacyjne

2350 Urlopy wypoczynkowe

111 Programy opieki nad zabytkami i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie
530 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce spraw spotecznych i obywa
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5344 Obstuga dowdd osobistych

Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 157/2019

Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce

z dnia 30 lipca 2019 .

PROCEDURA DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU ZAtATWIANIA SPRAW
W URZEDZIE GMINY | MIASTA DOBCZYCE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce
okresla sposéb postepowania:

1) z dokumentacjg dotyczgcg spraw prowadzonych wedtug tradycyjnego systemu kancelaryjnego,
z wykorzystaniem systemu intraDok, jako wspomagajgcego narzedzia informatycznego,

2) z dokumentacjg spraw prowadzonych wytgcznie elektronicznie z wykorzystaniem systemu
intraDok,

3) z korespondencjg wewnetrzna.

§ 2. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce;

2) Zastepcy- nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce;
3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy i Miasta Dobczyce;

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy i Miasta Dobczyce;

5) Referacie - nalezy przez 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 rozumie¢ wyznaczonego przez Kierownika
Referatu pracownika tego Referatu do wspomagania innych pracownikéw w obstudze programu
intraDok;

7) JRWA - nalezy przez to rozumiec jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gminy i zwigzkéw
miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki, stanowigcy zatgcznik

nr 2 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych;

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

9) unikatowym identyfikatorze - nalezy przez to rozumie¢ nadawany automatycznie unikatowy
numer w catym systemie intraDok w rejestrze przesytek wptywajgcych, wychodzacych
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i wewnetrznych;

10) rejestrze przesytek wptywajgcych - nalezy przez to rozumied rejestr stuzacy
do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez Urzad;

11) pocztowej ksigzce nadawczej - nalezy przez to rozumied rejestr stuzacy do ewidencjowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek wysytanych przez Urzad;

12) rejestrze pism wewnetrznych - nalezy przez to rozumie¢ 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 przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny;

14) sktadzie chronologicznym - nalezy poprzez to rozumiec uporzadkowany zbiér dokumentacji

w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzania do systemu
intraDok; stosowany dla spraw okreslonych jako wyjatki od tradycyjnego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

15) sktadzie informatycznych nos$nikéw danych - nalezy przez to rozumiec uporzadkowany zbidr
noénikéw danych zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej; stosowany dla spraw
okreslonych jako wyjatki od tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw;

16) odwzorowaniu cyfrowym - nalezy przez to rozumie¢ dokument elektroniczny bedgacy kopia
elektroniczng dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie
sie z tg trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

17) metadanych - nalezy przez to rozumiec zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesytkg, sprawa lub inng dokumentacja, utatwiajgcych ich wyszukanie, kontrole,
zrozumienie i dtugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

18) kwalifikowanym podpisie elektronicznym - nalezy przez to rozumie¢ zaawansowany podpis
elektroniczny, w rozumieniu art. 3 pkt 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania

w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajgcego dyrektywe
1999/93/WE, ktéry jest sktadany za pomocg kwalifikowanego urzadzenia do sktadania podpisu
elektronicznego i ktéry opiera sie na kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego;

19) ePUAP - nalezy przez to rozumiec elektroniczng platforme ustug administracji publicznej bedacej
systemem teleinformatycznym, w ktérym instytucje publiczne udostepniaja ustugi przez pojedynczy
punkt dostepowy do sieci internet;

20) intraDok - system stuzgcy do elektronicznego zarzgdzania dokumentacja;

21) BOK - nalezy przez to rozumiec Biuro Obstugi Klienta w Referacie Organizacyjnym;

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

Rozdziat 2.
Ogdlne zasady obiegu dokumentow

§ 3. Przesyitki wptywajace do Urzedu przyjmowane sg przez pracownikéw BOK. Dopuszcza
sie przyjmowanie przesytek wptywajacych sktadanych osobiscie przez klientéw na stanowisku
merytorycznym pracownikéw, ktére nastepnie przekazywane sg do BOK w celu rejestracji.

§4.1. Przesytki wptywajgce do Urzedu rejestrowane sg w zaleznosci od rodzaju spraw w rejestrze
przesytek wptywajgcych, prowadzonym w:
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1) formie elektronicznej w intraDok;

2) formie tradycyjnej - papierowej ksigzce korespondencji wptywajacej;

2. Miejscem rejestrowania przesytek wptywajacych jest:

1) BOK;

2) Sekretariat;

3. Przesytki wptywajgce do Urzedu skanuje i rejestruje sie w formie elektronicznej w systemie
intraDok, z zastrzezeniem ust. 4 i ust. 6. Przesytki rejestrowane w systemie intraDok nie podlegajg

rejestracji w innych rejestrach przesytek wptywajacych.

4. W formie tradycyjnej rejestruje sie oferty dotyczace postepowan przetargowych (pracownik
Sekretariatu Burmistrza) oraz faktury (BOK).

5. Przesytki wptywajgce w postaci elektronicznej (mail, fax) dostarczane na skrzynki e-mail
pracownikéw przesytane sg na adres e-mail BOK ( bok@dobczyce.pl [2] ) jako zatgczniki w nowej
wiadomosci, gdzie rejestruje sie je w systemie intraDok. Do korespondencji tworzgcej akta sprawy
zabrania sie wykorzystywania funkcji ,przeslij dalej".

6. Wnioski o potwierdzenie profilu zaufanego ePUAP rejestruje sie wytgcznie w spisie spraw
na stanowisku merytorycznym.

8§ 5. 1. Przesyitki wptywajace do Urzedu w postaci papierowej pracownik BOK rejestruje w systemie
intraDok, ktéry nadaje przesytce automatycznie unikatowy numer.

2. Unikatowy numer pracownik BOK wpisuje odrecznie na przesytke, bezposrednio w obrebie pieczeci
wptywu.

3. Zarejestrowane i oznaczone unikatowym numerem przesytki wptywajgce pracownik BOK skanuje
i przekazuje do dekretacji.

§6. 1. Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu dokonywana jest walidacja korespondencji, polegajaca
na sprawdzeniu prawidtowosci, kompletnosci i czytelnosci odwzorowan.

2. Po walidacji nastepuje uzupetnienie podstawowych metadanych (dane o przesytce
oraz o nadawcy), a w szczegélnosci:

1) nazwa podmiotu niebedgcego osoba fizyczna lub nazwisko i imiona osoby fizycznej,
2) miejscowos¢,

3) kraj,

4) data widniejgca na pismie,

5) data wptywu przesyiki,

6) znak nadany przesytce przez podmiot odpowiedzialny za jej tres¢,

7) pocztowy numer nadawczy,

pod warunkiem ich zidentyfikowania na przesytce.

Rozdziat 3.
Skiady
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§7.1. W skiadzie chronologicznym przechowywana jest dokumentacja nieelektroniczna
dla wyjatkéw prowadzonych w intraDok;

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

3. W przypadku koniecznosci bezposredniego wgladu do przesytki przechowywanej w sktadzie
chronologicznym lub sktadzie informatycznych nosnikéw danych, wypozyczenia dokumentu
lub nosnika ze sktadéw dokonuje pracownik BOK w systemie intraDok.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 wyjecie dokumentéw lub nosnikéw ze sktadu pracownik
BOK dokumentuje przez wtozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajgcej znak sprawy, jej tytut,
nazwe referatu i nazwisko pracownika wypozyczajgcego, planowany termin jej zwrotu oraz
wprowadzenie stosownych informacji w prowadzonych w intraDok rejestrach sktadu
chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw danych.

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

1) zaktualizowa¢ elektroniczny rejestr sktadu chronologicznego w systemie intraDok
poprzez odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajgcej dokumentacje;

2) monitorowad¢ zwroty wypozyczonej korespondencji;
3) zweryfikowaé kompletnos¢ dokumentacji zwracanej do sktadu chronologicznego;
4) potwierdzi¢ w rejestrze zwrot dokumentacji;

5) umiesci¢ zwrdcong dokumentacje we wtasciwym kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji.

6. Za akta wypozyczone ze sktadu chronologicznego odpowiada pracownik sktadajgcy prosbe
0 ich wypozyczenie.

§ 8. 1. Do skfadu chronologicznego pracownik BOK odktada dokumenty, ktére uprzednio

w systemie intraDok zostaty zarejestrowane, zeskanowane, zadekretowane i przekazane
pracownikom merytorycznym, a nastepnie w postaci papierowej zwrécone przez nich z adnotacjg na
dokumencie: ,,wyjatek EZD” i jednoczesnym przekazaniem w systemie intraDok dysponowania
oryginatem dokumentéw na pracownika BOK. BOK nie przyjmuje dokumentéw do sktadu
chronologicznego bez adnotacji ,,wyjatek EZD".

2. W sktadzie chronologicznym, znajdujg sie wszystkie dokumenty dotyczace spraw prowadzonych
w systemie intraDok z wytgczeniem dokumentéw papierowych, ktére zgodnie z ustaleniem
pracownika merytorycznego prowadzgcego sprawe:

1) powinny zosta¢ przekazane do zatatwienia innym organom zgodnie z wtasciwoscia,

2) nadestane zostaty przez inne podmioty i podlegajg zwrotowi po zatatwieniu sprawy.

§ 9. Do obowigzkéw pracownika BOK nadzorujgcego dokumentacje przechowywang w sktadzie
chronologicznym nalezy w szczegdlnosci:

1) wstepna weryfikacja kompletnosci przekazanej do skfadu chronologicznego korespondencji,
poprzez poréwnanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami cyfrowymi;

2) przyjecie kompletnej korespondencji na stan sktadu chronologicznego poprzez potwierdzenie
przyjecia oryginatu dokumentu w systemie intraDok;

3) chronologiczne utozenie korespondencji, wedtug nastepujgcych po sobie unikatowych
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identyfikatorach w specjalnie przeznaczonych do tego celu pudtach;

4) dbatos¢ o wiasciwe przechowywanie dokumentacji w oznakowanych pudtach,
na ktérych umieszczone sa w widocznym miejscu, skrajne daty wptywu przechowywanej w nich
korespondencji oraz skrajne unikatowe identyfikatory;

5) ochrona przechowywanej dokumentacji przed nieuprawnionym dostepem oséb trzecich,
uszkodzeniem, zniszczeniem, rozkompletowaniem, badZ utratg;

6) prowadzenie i biezgce aktualizowanie elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego
w systemie intraDok.

Rozdziat 4.
Zasady przyjmowania dokumentéow elektronicznych na informatycznych nosnikach
danych

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

2. Pracownicy BOK przyjmujac dokument elektroniczny zobowigzani sa:

1) przeskanowa¢ nosnik elektroniczny programem antywirusowym, a w przypadku stwierdzenia
zainfekowanej zawartosci odméwié przyjecia nosnika;

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

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

1) bezposrednio na informatycznym nosniku danych pracownik BOK rejestruje w intraDok, drukuje
i na pierwszej stronie wydruku nanosi oznaczenia zgodnie z § 5;

2) na informatycznym nos$niku danych, wniesionym jako zatgcznik do pisma przekazanego

na nosniku papierowym, pracownik BOK rejestruje przesytke zgodnie z informacjami zawartymi

w tresci pisma wraz z adnotacjg w rejestrze przesytek wptywajgcych o zatgczniku na informatycznym
nosniku danych.

2. W przypadku gdy nie ma mozliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci przesytki w postaci
elektronicznej (np. materiat filmowy, mapy), wéwczas pracownik BOK drukuje wytgcznie czes¢
przesytki oraz nanosi na tym wydruku oznaczenia zgodnie z § 5.

3. Jesli przesytka przekazana na informatycznym nosniku danych zawiera kwalifikowany podpis
elektroniczny albo podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP, wéwczas na pierwszej stronie
wydruku nanosi sie dodatkowo informacje: podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu (data); wynik
weryfikacji (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji) oraz podpis osoby sporzadzajacej
adnotacje.

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

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

2) na informatycznym nosniku danych jako zatgcznik do pisma przekazanego na no$niku
papierowym pracownik BOK rejestruje tak jak pozostate przesytki w postaci nieelektronicznej,
dotaczajgc odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zatacznik w postaci elektronicznej.

2. Pracownik BOK moze potwierdzi¢ wniesienie dokumentu przekazanego na informatycznym
nos$niku danych dokumentem w postaci wydruku UPO z systemu intraDok.
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Rozdziat 5.
Zasady przyjmowania przesytek przekazanych na ESP na platformie ePUAP

§13. 1. Urzad udostepnia formularze elektroniczne dla okreslonych kategorii spraw

w repozytorium dokumentéw elektronicznych na platformie ePUAP oraz karty ustug, stanowigce opis
sposobu wniesienia okreslonej sprawy droga tradycyjng i elektroniczng w Biuletynie Informacgji
Publicznej Urzedu.

2. Dokument elektroniczny wniesiony przez ePUAP pracownik BOK:
1) automatycznie rejestruje w systemie intraDok;
2) opatruje danymi, o ktérych mowa w § 6 ust. 2;

3) do systemu wprowadza réwniez wizualizacje wniosku w postaci pdf wraz z zatgcznikami i UPO
oraz informacjg o weryfikacji kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub podpisu potwierdzonego
profilem zaufanym ePUAP wykonanej na platformie ePUAP;

4) przekazuje dokument do dekretacji;

3. UPO przechowywane sg wraz z dokumentami elektronicznymi przez taki sam okres, jaki Urzad
obowigzany jest przechowywad dokument elektroniczny opatrzony tym poswiadczeniem.

§14. 1. Dla wyjatkéw prowadzonych w intraDok dokument elektroniczny wniesiony przez ePUAP
jest automatycznie wprowadzany do systemu intraDok przez pracownika BOK, a po dekretacji
rejestrowany w spisie spraw przez pracownika merytorycznego i odktadany do elektronicznych akt
sprawy.

2. Dla dokumentacji prowadzonej w postaci tradycyjnej dokument elektroniczny wniesiony przez
ePUAP jest automatycznie wprowadzany do systemu intraDok przez pracownika BOK, a po dekretacji
pracownik merytoryczny rejestruje dokument w spisie spraw, drukuje wraz z UPO i weryfikacja
podpisu elektronicznego, opatruje dokument zgodnie z § 11 ust. 3 i odktada do teczki aktowe;j.

Rozdziat 6.
Zasady przyjmowania dokumentow przekazanych poczta elektroniczna

§ 15. 1. Sekretariat obstuguje poczte elektroniczng kierowang na adres wskazany
w BIP ugim@dobczyce.pl [3].

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

3. Wytacznie korespondencja elektroniczna tworzgca akta sprawy podlega rejestracji w rejestrze
przesytek przychodzacych i przesytana jest jako zatgcznik przez pracownikédw merytorycznych na
adres poczty elektronicznej BOK bok@dobczyce.pl [2] z adnotacja informujaca czy jest
prowadzona w sposéb tradycyjny czy tez jako wyjatek prowadzony w intraDok, a pracownik BOK
rejestruje jg w intraDok. § 4 ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

4, Adres poczty elektronicznej, o ktérym mowa w ust. 3 wykorzystywany jest wytgcznie wewnetrznie
przez pracownikéw Urzedu w celu rejestracji poczty elektronicznej i nie jest udostepniany klientom
Urzedu.

§16. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w przypadku otrzymania
korespondencji, o ktérej mowa w § 15 ust. 3, pracownik BOK sporzgdza wydruk tresci e-mail wraz z
zatgcznikami i nanosi na pierwszej stronie wydruku oznaczenia zgodnie z § 5.

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

3. Wydruki pracownik merytoryczny odbiera z BOK i zatgcza do akt sprawy.
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§17.1. Dla wyjatkéw prowadzonych w intraDok, w przypadku otrzymania korespondencji,
o ktérej mowa w § 15 ust. 3, pracownik BOK wprowadza do systemu intraDok przesytke
przychodzaca wraz z wizualizacjg wniosku w postaci pdf wraz z zatagcznikami.

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

Rozdziat 7.
Dekretacja i rozdzielanie przesytek oraz obieg korespondencji wewnetrznej

§ 18. 1. Dekretacja przesytek wptywajgcych do Urzedu dokonywana jest wytacznie w intraDok.

2. Zastepca i Sekretarz dekretujgc pismo przekazujg je w systemie intraDok bezposrednio

do Kierownika do dekretacji lub do pracownika na samodzielnym stanowisku pracy do realizacji.
Kierownicy Referatéw dekretujg pisma do podlegtych im pracownikéw.

3. Burmistrz otrzymuje do wgladu korespondencje przychodzacg w sprawach istotnych. W czasie
nieobecnosci w pracy Zastepcy i Sekretarza dekretuje jg przez wprowadzenie odpowiednich
adnotacji na dokumentach. Nastepnie pracownik BOK wprowadza dekretacje do systemu intraDok.
4. W uzgodnionych z Sekretarzem sytuacjach pracownik BOK moze dekretowac¢ w systemie intraDok
przesytki wptywajgce do Urzedu bezposrednio do Kierownikdédw i na samodzielne stanowiska pracy,
z zastrzezeniem ust. 3.

5. W przypadku btednej dekretacji zmiany tej dekretacji dokonuje dekretujgcy, w zwigzku

z tym nalezy zwréci¢ dokument do dekretujgcego ze wskazaniem przyczyny zwrotu. Bez przyjecia
dekretacji w systemie intraDok BOK nie jest uprawniony do przyjecia oryginatu dokumentu.

6. Osoby wskazane w ust. 2 dokonujg dekretacji korespondencji w systemie intraDok, natomiast

pracownik BOK nanosi dekretacje na posta¢ papierowa pisma, zgodnie z ponizszym wzorem
(dekretacja zastepcza):

(tres¢ dekretacji zgodna z trescig umieszczong na dokumencie elektronicznym)

Dekretacja zgodna z dekretacjg elektroniczng dokonang w dniu... przez..... w systemie intraDok
(podpis pracownika)

5. Dopuszcza sie wykorzystywanie stempli utatwiajagcych dekretacje zastepcza.

6. Dekretacji zastepczej, o ktérej mowa w ust. 6 nie stosuje sie na dokumentach elektronicznych
stanowigcych wyjatki prowadzone w intraDok oraz na fakturach.

§19. 1. Pracownicy merytoryczni odbierajg przesytki przychodzgce w systemie intraDok.

2. W przypadku przesytek przychodzgcych prowadzonych w systemie tradycyjnym zadekretowane
oryginaty dokumentéw pracownicy merytoryczni odbierajg z BOK.

3. W przypadku wyjatkéw prowadzonych w intraDok przesytki przychodzace odwzorowane cyfrowo

i zwrécone przez pracownikédw merytorycznych zgodnie z §8 ust. 1 pracownicy BOK przekazuja do
sktadu chronologicznego, a elektroniczne nosniki danych do sktadu elektronicznych nosnikéw
danych.

4. Zarejestrowane w systemie intraDok faktury odbiera pracownik Referatu Finansowo - Ksiegowego.

§ 20. 1. Udostepnianie i przekazywanie pism miedzy referatami odbywa sie w postaci
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elektronicznej w systemie intraDok i podlega rejestracji w rejestrze pism wewnetrznych
w tym systemie, z zastrzezeniem ust. 8.

2. Udostepnianie i przekazywanie pism, o ktérych mowa w ust. 1, odbywa sie pomiedzy referatami,
a pisma wewnetrzne adresowane sg na Kierownikéw referatéw. W szczegélnie uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sie przekazywanie pism bezposrednio pomiedzy pracownikami
merytorycznymi réznych referatéw.

3. Udostepnianie i przekazywanie pism pomiedzy referatami odbywa sie za pomoca funkcji systemu
intraDok:

1) ,przydziel” - uzywanej podczas przekazywania do dekretacji, dekretowania do poziomu
prowadzgcego sprawe w celu zatatwienia, przekazywania do zaopiniowania, do akceptacji, podczas
przekazywania korespondencji, gdy w danym referacie zostaty wykonane wszystkie niezbedne
Cczynnosci,

2) ,komunikacja” - uzywanej podczas przekazywania informacji w formie notatki lub polecenia
stuzbowego do wiadomosci do jednego lub wielu pracownikéw Urzedu oraz w razie koniecznosci
uzyskania informacji zwrotnej w prowadzonej sprawie (w ktérej referat jest merytoryczny) od
jednego lub wielu referatéw - w takim przypadku okresla sie nieprzekraczalny termin przekazania
informacji, po ktérym nastepuje zamkniecie sprawy,

3) podczas dekretacji mozliwe jest jednoczesne ,przydzielenie” korespondencji do jednego
pracownika wraz z ,przydzieleniem” do wielu pracownikéw z okresleniem innego celu przydzielenia
(wgladu, wspdtpracy, zaopiniowania).

4. Pracownicy przekazujg w systemie intraDok dokumenty do podpisu elektronicznego przez
wykorzystanie funkcji: przydziel oraz celu przydzielenia: do podpisu. Po podpisaniu dokumentu
pracownik merytoryczny przesyta dokument w postaci elektronicznej do odbiorcy.

5. Podczas przekazywania lub udostepniania korespondencji wewnetrznej, nalezy jg zarejestrowad
w rejestrze przesytek wewnetrznych w systemie intraDok (poprzez oznaczenie pola wyboru ,,Nowy
dokument - Wewnetrzny”).

6. W przypadku korespondencji wewnetrznej w sprawach prowadzonych w sposdéb tradycyjny
pracownik merytoryczny rejestruje w systemie intraDok w rejestrze pism wewnetrznych
odwzorowany dokument (skan z podpisem), a nastepnie przekazuje ten dokument w postaci
papierowej z zaznaczeniem przekazania dysponowania oryginatem dokumentu w systemie intraDok
do adresata dokumentu wewnetrznego. Jeden egzemplarz (oryginat) przekazywany jest w postaci
tradycyjnej do adresata w odpowiednim Referacie, a drugi wpinany do akt sprawy.

7. W przypadku koniecznosci przekazania zatgcznika istniejgcego jedynie w postaci papierowej,
sposéb przekazania nalezy opisa¢ w korespondencji przekazywanej za posrednictwem systemu
intraDok.

8. Korespondencja w sprawach kadrowo-ptacowych przekazywana jest przez Kierownika referatu
bezposrednio do Inspektora ds. kadr i szkolen wytgcznie w postaci papierowe;j.

9. W przypadku wytworzenia dokumentéw wewnetrznych w postaci papierowej, nalezgcych do akt
sprawy prowadzonej w sposéb elektroniczny, dokument taki nalezy zeskanowac i dotgczy¢ skan do
akt sprawy prowadzonej w systemie intraDok. Nastepnie prowadzacy sprawe przekazuje dokument
w postaci papierowej do sktadu chronologicznego elementéw akt spraw, podajac jego unikatowy
identyfikator.

Rozdziat 8.
Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

§ 21. Pracownik referatu merytorycznie prowadzacy sprawe zobowigzany jest nanies¢ znak sprawy:
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1) na przesytke wptywajgcg do Urzedu prowadzong w systemie tradycyjnym;
2) na pismo wewnetrzne;

3) na pismo wychodzgce w formie elektronicznej i tradycyjnej;

4) na koperte i na zwrotne potwierdzenie odbioru;

8§ 22. 1. Dla wyjatkéw prowadzonych w intraDok dokumentowanie spraw odbywa sie wytgcznie
w systemie intraDok.

2. Podpisywania pism wychodzacych - skierowanych do adresatéw zewnetrznych dokonujg osoby
posiadajgce upowaznienie do ich podpisania, z uzyciem kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

3. Dokument kofczacy sprawe podpisany podpisem, o ktérym mowa w ust. 2 przesytany
jest do adresata w wersji elektronicznej, jesli wniosek wptynat w wersji elektronicznej lub adresat
wyrazit na to zgode.

4. Dokument przeznaczony do wysyitki w postaci papierowej po ostatecznej akceptacji, o ktérej mowa
w ust. 2, pracownik merytoryczny drukuje w jednym egzemplarzu i przedktada do odrecznego
podpisu osobie do tego upowaznionej, a nastepnie wysyta do adresata za posrednictwem operatora
pocztowego.

5. Do akt sprawy prowadzonej jako wyjatek w systemie intraDok dotgcza sie pismo podpisane
podpisem kwalifikowanym - za pomocg funkcji nowy dokument - wychodzacy wczytujgc dokument
wraz z podpisem do formularza tworzenia dokumentu w IntraDok. Dodatkowo mozna zatgczy¢ skan
dokumentu wychodzgcego do adresata w wersji tradycyjnej.

§ 23. 1. W BOK nastepuje rejestracja przesytek wychodzacych w Pocztowej Ksigzce Nadawczej
prowadzonej w systemie intraDok. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie stosowanie
tradycyjnej Pocztowej Ksigzki Nadawczej i listy wysytkowej z programu dziedzinowego ADAS.

2. Korespondencja wychodzgca zarejestrowana przez prowadzgcych sprawy w rejestrze przesytek
wychodzacych jest przyjmowana do wysytki w BOK do godz. 11.00.

3. Niedostarczenie w dniu biezgcym korespondencji zarejestrowanej w rejestrze przesytek
wychodzacych oraz wydrukowanej do BOK skutkuje jej niewystaniem w tym dniu.

§ 24. 1. Sprawe w systemie intraDok prowadzi komérka merytoryczna ostatecznie zatatwiajaca
sprawe.

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

§ 25. 1. Datg wytworzenia dokumentu elektronicznego jest data ztozenia kwalifikowanego podpisu
elektronicznego przez osobe upowazniong.

2. Osoba upowazniona do podpisania dokumentu zobowigzana jest do zachowania identycznosci
daty zawartej w tresci dokumentu z datg ztozenia kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

3. W przypadku podpisywania dokumentéw, wymagajacych wystania na zewnatrz w wersji
papierowej, po ztozeniu kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez osobe upowazniong,
pracownik merytoryczny dokonuje wydruku podpisanej korespondencji a nastepnie przekazuje do
podpisu wydrukowane egzemplarze.

4. O organizacji wydruku oraz podpisywania dokumentéw w referacie decyduje Kierownik referatu.
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8§ 26. W przypadku otrzymania w systemie intraDok przesytki dotyczgcej dokumentacji
nie stanowigcej akt sprawy, nalezy jg przyporzadkowad do odpowiedniej klasy z rzeczowego wykazu
akt lub odpowiedniego rejestru.

8§ 27.1. Kopie pism w postaci dokumentdéw elektronicznych, sporzgdzane zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, mogg by¢ udostepnione za posrednictwem Srodkéw komunikacji
elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych.

2. Kopia pisma w postaci dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzgdzona w postaci
uwierzytelnionego wydruku komputerowego. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym na jego wydruku nalezy umiesci¢ nastepujacg tresé:
~Stwierdzam zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym (nr identyfikacyjny dokumentu)
podpisanym kwalifikowanym podpisem elektronicznym w dniu ............. przez (imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe).”

3. Pod trescig uwierzytelnienia nalezy umiesci¢ co najmniej nastepujace elementy informacyjne:

1) kto sporzadzit kopie (podpis, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uwierzytelniajgcej);
2) date sporzadzenia wydruku;

3) stempel nagtéwkowy Urzedu.

§ 28. 1. Wszelkie przesytki (niezaleznie od sposobu wystania - operator pocztowy, fax, poczta
elektroniczna, przekazywane osobiscie) wychodzace z Urzedu podlegajg rejestracji w rejestrze
przesytek wychodzgcych w systemie intraDok, w powigzaniu ze sprawa, ktérej dotycza.

2. Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wybér oraz wtasciwe oznaczenie rodzaju przesytki
wychodzacej (list zwykty, list polecony, list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru, faks, e-
mail itd.).

3. Niedoreczone przesytki w postaci papierowej stanowigce wyjatki prowadzone w intraDok,
oznaczone jako sprawa EZD, zwrécone do Urzedu nalezy zeskanowa¢ (koperte wraz z adnotacjg
operatora pocztowego o przyczynach niedoreczenia) i dotgczy¢ skan do akt sprawy elektronicznej
prowadzonej w systemie intraDok jako wyjgtek.

4. W wyjatkach prowadzonych w intraDok niedoreczone przesytki, po dokonaniu rejestraciji,

o ktérej mowa w ust.1, pracownik BOK przekazuje do sktadu chronologicznego elementéw akt spraw,

podajac odpowiednio unikatowy numer odwzorowania cyfrowego koperty.

Rozdziat 9.
Postanowienia koncowe

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

1) Burmistrz, Zastepca i Sekretarz;

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

3) Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych - podczas dziatan kontrolnych oraz w celu weryfikacji
dostrzezonych nieprawidtowosci w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych;

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

5) Audytorzy wewnetrzni w czasie audytéw jakosci.
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§ 31. W sprawach dotyczgcych uzytkowania systemu intraDok a nieuregulowanych niniejszg
procedurg lub spornych rozstrzyga Sekretarz.

Skan zarzadzenia nr 157/2019 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 30 lipca 2019 roku. [4]

Odnosniki
[1] https://www.dobczyce.pl/BIP/zarzadzenia/zarzadzenie-nr-1572019-burmistrza-gminy-i-miasta-

dobczyce-z-dnia-18-lutego-2019-r-w [2] mailto:bok@dobczyce.pl [3] mailto:ugim@dobczyce.pl [4]
https://www.dobczyce.pl/sites/default/files/plik-bip/157 6.pdf
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