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ZARZADZENIE NR /1% /2017
BURMISTRZA GMINY I MIASTA DOBCZYCE

7z dnia 7 grudnia 2017 1.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 127/2015 z dnia 30.07.2015r. w sprawie zasad
dokumentowania przebiegu spraw zalatwianych w Urzedzie Gminy i Miasta Dobezyce

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. (tj. DzU. z2017r. poz. 1875}
wzwiazku z § 6 ust. 7rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw zdnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6éw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacii i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz § 1 ust. 3, 5,
§2ust. 112, § 16ust. 2, § 17 ust. 6, § 20 ust. 61§ 42 ust. 3, § 58 ust. 4 Instrukeji kancelaryjnej,
stanowigcej zalacznik nr 1do rozporzadzenia, w zwigzku 7z ustawg zdnia 17 lutego 2005t
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (tj. Dz.U. 7 2017r.,
poz. 570 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 127/2015 Burmistriza Gminy i Miasta Dobezyce z dnia 30.07.2015r.
w sprawie zasad dokumentowania przebiegu spraw zatatwianych w Urzedzie Gminy i Miasta
Dobezyce wprowadza sig nastgpujace zmiany:
1) Zatacznik nr 1do zarzadzenia L Wyjatki od systemu tradycyjnego” otrzymuje brzmienie
jak zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2) Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Procedura dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw
w Urzgdzie Gminy i Miasta Dobezyce” otrzymuje brzmienie jak zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Archiwiscie zakladowemu,

§ 3. Zarzgdzenie  wchodzi  wzycie  z duniem  podpisania 7 mocg obowigzywania
od 1 stycznia 2018 1.,




Zalgeznik Nrldo Zarzadzenia Nr 2172017
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce
7 dnia 7 grudnia 2017 1.

Wyijatki od systemu tradycyjnego

ls({f?sl;fil)l}(acyjny Haslo klasyfikacyjne

0054 Patronat wéjta (burmistrza, prezydenta miasta)

0120 Statut gminy i jegq zm.iany, statuty jednostek pomocniczych oraz inne sprawy
z zakresu ich organizacji

0140 Wdrazanie systemu zarzadzania jakoscia

0141 Polityka jakosci i ksiega jakoscei oraz ich zmiany

0142 Procedury i instrukcje dotyczace zarzgdzania jako$cig oraz ich zmiany

0143 Kartj.z usi_ug ikarty informacyjne w systemie zarzadzania  jakoscig
oraz ich zmiany

0144 Audyty jakosci zewnglrzne

0145 Audyty jakosei wewnglrzne

0146 Doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscig

0147 Prowadzenie i koordynacja dzialaf w systemie zarzadzania jakoscig

015 Usprawnie.mie organizacji  urzedow, wdrazanie nowoczesnych —metod
zarzgdzania
Nawiazywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspbldziatania gminy 1 jej

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

110 Posiedzenia kierownictwa urzgdu

113 Narady (zebrania) pracownikow

130 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakvesu
informatyzacji

131 Proj.ektowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania 1 systemow
teleinformatycznych

132 Licencje na oprogramowanie i systenmy teleinformatyczne

133 Eksploatacja systemow teleinformatycznych i oprogramowania

1330 Qrganizacja prac eksploatacyjnych  systemow teleinformatycznych
1 oprogramowania
Instrukcje  eksploatacji  systemow teleinformatycznych, systemow

1331 ewidencjonowania informacii, no$nikow i kopii bezpieczenstwa
oraz archiwizowania oprogramowania | zbioréw danych

1332 Ewidencja stosowanych system6w i programow

1333 Uzytkowanie i utrzymanie systeméw oraz programow

1334 Ustalanie uprawnieni dostepu do danych i systemow

134 Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych

135 Bezpieczehstwo systemdow teleinformatycznych

142 Ochrona danych osobowych

1431 Udostepnianie informacji publicznej

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

1511 Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedtug wiasciwosci

| 152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli




1610 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism

1712 Kontrole wewngtrzne w podmiocie

173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

2350 Urlopy wypoczynkowe

530 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw spotecznych

i obywatelskich




Zatgeznik Nr2do Zarzadzenia Nr ,ﬁ& /2017
Burmisttza Gminy i Miasta Dobczyce
z dnia 7 grudnia 2017 r.
PROCEDURA DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU ZALATWIANIA SPRAW
W URZEDZIE GMINY I MIASTA DOBCZYCE
Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy i Miasta
Dobczyce okresla sposob postgpowania:

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

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

3) z korespondencjg wewngtrzng.
§ 2. llekroé w niniejszej procedurze jest mowa o:
1} Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Gminy i Miasta Dobcezyce;
2) Zastepcy— nalezy przez to rozumieé Zastepeg Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce;
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy i Miasta Dobezyce;
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy 1 Miasta Dobezyce;

5) Referacie — nalezy przez to rozumieé referaty oraz samodzielne stanowiska okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

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

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

7)JRWA - nalezy przez to rozumieé jednolity rzeczowy wykaz akt dla organ6w gminy
{ zwiagzkéw miedzygminnych oraz wrzgdow obstugujacych te organy izwiazki, stanowigcy
zalgeznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie

instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji W sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zakladowych;

8) wyjatkach prowadzonych w intraDok — nalezy przez to rozumie¢ sprawy prowadzone
wylgcznie elektronicznie 7 wykorzystaniem systemu intraDok;

9) unikatowym identyfikatorze — nalezy przez to rozumieé nadawany automatycznie unikatowy
numer wcalym systemie intraDok w rejestrze przesylek  wptywajgeych, wychodzacych
i wewnetrznych;




10) rejestize  przesylek wplywajqcych — nalezy przez to rozumieé rejestr  sluzacy
do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Urzad;

11) pocztowe] ksiazce nadawczej — nalezy przez to rozumie¢ rejestr stuzacy do ewidencjowania
w kolejnosci chronologicznej przesylek wysylanych przez Urzad;

12) rejestrze pism wewnetrznych — nalezy przez to rozumieé rejestr stuzacy do ewidencjonowania
pism przekazywanych pomigdzy referatami;

13) sprawach prowadzonych pomocniczo wintraDok — nalezy przez to rozumie¢ Sprawy
prowadzone w systemie intraDok, dla ktérych podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny;

14) sktadzie chronologicznym — nalezy popizez 1o rozumieé uporzgdkowany zbior dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu

intraDok; stosowany dla spraw okredlonych jako wyjatki od tradycyjnego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

15) skladzie informatycznych nosnikéw danych — nalezy przez to rozumiec uporzadkowany zbior
noénikéw danych zawierajgcych dokumentacic 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 bgdacy kopia
elektroniczng dowolnej tredci zapisane w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy
zapoznanie si¢ ztg tredcig ijej srozumienie, bez koniecznodci bezposredniego dostepu
do pierwowzoruy;

17) metadanych — nalezy pizez to rozumieé zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych zprzesytka, sprawg lub inng dokumentacjg, ulatwiajacych jch wyszukanie,
kontrole, zrozumienie 1 dlugotrwale przechowywanie oraz zarzgdzanie;

18) kwalifikowanym podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ zaawansowany podpis
elektroniczny, wrozumieniu art. 3 pkt 12 Rozporzgdzenia Parlamentu Europe] skiego i Rady
(UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 1. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania
w odniesieniu  do transakeji elektronicznych na rynku wewnglrznym oraz uchylajacego
dyrektywg  1999/93/WE,  kiory jest skiadany za pomocg kwalifikowanego urzadzenia
do sktadania podpisu elektronicznego i ktory opicra si¢ na kwalifikowanym certyfikacie podpisu
elekironicznego;

19) ePUAP — nalezy przez to rozumieé elektroniczng platforme ustug administracji publicznej
bedacej systemem teleinformatycznym, w ktérym instytucje publiczne udostepniaja uslugi
przez pojedynczy punkt dostgpowy do sieci internet;

20) intraDok - system sluzacy do elektronicznego zarzadzania dokumentacia;
21) BOK — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Klienta w Referacie Organizacyjnym;

22) Sckretariat — nalezy przez (o rozumicé Sekretariat w Referacie Organizacyjnym.




Rozdzial 2.

Ogélne zasady obiegu dokumentéw

§ 3. Przesytki wplywajace do Urzgdu przyjmowane sg przez pracownikéw BOK. Dopuszcza
sie przyjmowanie przesylek wplywajgcych skladanych osobiscie przez klientéw na stanowisku
merytorycznym pracownikéw, ktore nastepnie przekazywane sg do BOK w celu rejestracji.

§4.1. Przesytki wplywajgce do Urzedu rejestrowane sa w zaleznosci od rodzaju spraw
w rejestrze przesylek wplywajgeych, prowadzonym w:

1} formie elektronicznej w intraDok;

2) formie tradycyjnej — papietowej ksigzce korespondencji wplywajacej;
2. Migjscem rejestrowania przesylek wplywajacych jest:

1) BOK;

2) Sekretariat;

3. Przesylki wptywajace do Urzedu skanuje i rejestruje si¢ w formie elektronicznej w systemic

intraDok, z zastrzezeniem ust. 4, 51 6. Przesylki rejestrowane w systemie intraDok nie podlegaj
rejestracii w innych rejestrach przesytek wplywajgcych,

4, W formie tradycyjnej rejestruje sig:
1) faktury,
2) oferty dotyczace posigpowan przetargowych;

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

6. Wnioski o potwierdzenie profilu zaufanego ¢PUAP rejestruje sie wylacznie w spisie spraw
na stanowisku merytorycznym.

§5.1. Przesylki wplywajace do Utrzedu wpostaci papierowej pracownik BOK rejestruje
w systemic intraDok, ktory nadaje przesylee automatycznie unikatowy numer.

2. Unikatowy numer pracownik BOK wpisuje odrgeznie na przesytke, bezposrednio w obrgbie
pieczeci wplywu.

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

§6.1. Po zargjestrowaniu i zeskanowaniu dokonywana jest walidacja korespondencji,
polegajaca na sprawdzeniu prawidtowosci, kompletnosei i czytelnodei odwzorowan.

2.Po walidacji nastepuje uzupeltnienie podstawowych metadanych (dane o przesylce
oraz o nadawcy), a w szezegdlnoscei:

1} nazwa podmiotu niebgdacego osoba fizyczng lub nazwisko i imiona osoby fizyczne],
2)  miejscowoss,

3)  kraj,




4)  data widniejgca na pismie,
5)  data wptywu przesyiki,
6)  znak nadany przesylce przez podmiot odeWiedzialny za jej tresc,
7)  pocztowy numer nadawczy,
pod warunkiem ich zidentyfikowania na przesylce.
Rozdziat 3,
Sklady

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

2. W skladzie informatycznych no$nikéw danych przechowywane sg informatyczne noéniki
danych.

3. W przypadku koniecznosci bezpodredniego wgladu do przesylki przechowywanej w skiadzie
chronologicznym lub skladzie informatycznych no$nikéw danych, wypozyczenie dokumentu
lub noénika ze skladéw moze dokonaé dysponent dokumentu w systemie intraDok.

4. W przypadku, oktérym mowa wust. 3 wyjecie dokumentéw lub noénikéw ze skladu
pracownik BOK dokumentuje przez wlozenie wich micjsce karty zastgpezej zawierajgce] znak
sprawy, jej tytul, nazwe referatu i nazwisko pracownika wypozyczajacego, planowany termin
jej zwrotu oraz wprowadzenie stosownych informacji w prowadzonych w intraDok rejestrach
skiadu chronologicznego i skladu informatycznych nosnikéw danych.

5.W zwiazku z wypozyczeniem dokumentéw znajdujacych si¢ na stanie sktadu
chronologicznego, pracownik BOK jest zobowigzany:

1)  zaktualizowaé elekironiczny rejestr  skladu chronologicznego w systemie intraDok
poprzez odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajgeej dokumentacig;

2)  monitorowaé zwroty wypozyczonej korespondencji;
3)  zweryfikowaé kompletnosé dokumentagcji zwracangj do sktadu chronologicznego;
4)  potwierdzi¢ wrejestrze zwrot dokumentacji;

5)  umiesci¢ zwrécong dokumentacje we wiadciwym Kkartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji.

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

§8.1. Do skladu chronologicznego pracownik BOK odktada dokumenty, ktére uprzednio
w systemie intraDok  zostaly zarejestrowane, zeskanowane, zadekretowane i przekazane
pracownikom merytorycznym, a nastgpnie zwrécone przez nich z adnotacja: ,wyjatek EZD”
i jednoczesnym  przekazaniem w systemie intraDok dysponowania oryginalem dokumentow
na pracownika BOK.

2 W skladzie chronologicznym, znajduja si¢ wszystkie dokumenty dotyczgce spraw
prowadzonych w systemie intraDok z wylgezeniem dokumentow papierowych, ktére zgodnie
7 ustaleniem pracownika merytorycznego prowadzacego Sprawe:




1)  powinny zostaé przekazane do zatatwienia innym organom zgodnie z wilasciwoscia,
2)  nadestane zostaly przez inne podmioty i podlegajg zwrotowi po zatatwieniu sprawy.

§9.Do obowigzkéw pracownika BOK nadzorujgcego  dokumentacje przechowywang
w skladzie chronologicznym nalezy w szczeg6inosei:

1) wstepna weryfikacja kompletnosei przekazanej do skladu chronologicznego korespondencii,
poprzez pordwnanie dokumentacji papierowej 7 jej odwzorowaniami cyfrowymi;
2) przyjecie  kompletnej korespondencjii ~ na  stan  skladu chronologicznego

poprzez potwierdzenie przyjecia oryginatu dokumentu w systemie intraDok;

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

4)  dbalo$¢ o wlasciwe przechowywanie  dokumentacji W oznakowanych  pudlach,
na ktérych umieszezone sg w widocznym miejscu, skrajne daty wplywu przechowywanej
w nich korespondencji oraz skrajne unikatowe identyfikatory;

5)  ochrona przechowywanej dokumentacji przed nieuprawnionym dostgpem osdb trzecich,
uszkodzeniem, zniszezeniem, rozkompletowaniem, bgdz utratg;

6)  prowadzenie i biezace aktualizowanie clektronicznego rejestru skladu chronologicznego
w systemie intraDok,
Rozdzial 4.

Zasady przyjmowania dokumentéw elektronicznych na informatycznych no$nikach danych

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

2. Pracownicy BOK przyjmujae dokument elektroniczny zobowigzani sg.

1) przeskanowaé nosnik elekironiczny programen antywirusowym, a w przypadku stwierdzenia
zainfekowanej zawartosci odmoéwié przyjgcia no$nika;

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

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

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

2)na informatyeznym noéniku danych, whiesionym jako zatgeznik do pisma przekazanego
na no$niku papierowym, pracownik BOK rejestruje  przesylke zgodnie 7 informacjami
zawartymi w trescl pisma wraz Z adnotacja w rejestrze przesylek wplywajgcych o zalgczniku
na informatycznym nosniku danych.
2. W przypadku gdy nie ma mozliwogei lub nie jest zasadne wydrukowanie tredei przesylki

w postaci elektronicznej (np. matetiat filmowy, mapy), wowczas pracownik BOK drukuje
wylacznie cze$é przesylki oraz nanosi na tym wydruku oznaczenia zgodnie z §5.



3, Jeli przesytka przekazana na informatycznym noéniku danych zawiera kwalifikowany
podpis elektroniczny albo podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP, wowezas na pierwszel
stronie wydruku nanosi si¢ dodatkowo informacije: podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu
(data); wynik weryfikacji (wainy, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji) oraz podpis osoby
sporzqdzajgeef adnotacjg.

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

1) bezposrednio na informatycznym noéniku danych pracownik BOK rejestruje w intraDok,
dolaczajae dokument elektroniczny oraz UPO, jezeli zostato wydane, '

2)na informatycznym no$niku danych jako zalgeznik do pisma przekazanego na nosniku
papierowym pracownik BOK rejestruje tak jak pozostale przesylki w postaci nieelektronicznej,
dolgezajge odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze ztacznik w postaci elekironicznej.

9. 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 okreslonych kategorii spraw
w repozytorium dokumentéw elektronicznych na platformie ePUAP oraz karty uslug, stanowigce
opis sposobu wniesienia okreslonej sprawy droga tradycyjng 1 elektroniczng w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu.

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

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

4) przekazuje dokument do dekretacji;

3, UPO przechowywane sa wiaz z dokumentami elektronicznymi przez taki sam okres,
jakiUrzad ~ obowigzany  jest przechowywaé  dokument elektroniczny  opatrzony
tym poswiadczenien.

§14.1. Dla wyjgtkow prowadzonych w intraDok dokument elekironiczny wniesiony
pizez ePUAP jest automatycznie wprowadzany do systemu intraDok przez pracownika BOK,
a po dekretacji rejestrowany w spisie spraw przez pracownika merytorycznego.

2. Dla dokumentacji prowadzonej w postaci tradycyjnej dokument elektroniczny whnigsiony
przez ePUAP jest automatycznie wprowadzany do systemu intraDok pizez pracownika BOK,
a po dekretacji pracownik merytoryczny rejestruje dokument w spisie spraw, drukuje wraz z UPO
i weryfikacjg podpisu, opatruje dokument zgodnic z § 11 ust. 3 i odkiada do teczki akfowej.



Rozdzial 0.

Zasady przyjmowania dokumentéw przekazanych poczta elektroniczng

§15.1. Seckretariat obstuguje pocztg elekironiczng kierowang na adres wskazany
w BIP ugim@dobezyce.pl.

9. Tmienne konta poczty elektroniczne pracownikéw Urzedu obstugujg  pracownicy
merytoryczui.

3. Wylacznie korespondencja elektroniczna tworzgca akta sprawy podlega rejestracji
w rejestrze przesylek przychodzacych i przesylana jest przez pracownikow merytorycznych na
adres poczty elektronicznej BOK bok@dobezyce.pl z adnotacja informujacg czy jest prowadzona
w sposéb tradycyjny czy tez jako wyjatek prowadzony w intraDok, a pracownik BOK rejestruje
jg w intraDok.

4, Adres poczty elektronicznej, o ktérym mowa w ust. 3 wykorzystywany jest wylacznie
wewnetiznie  przez — pracownikow Urzedu wecelu rejestracji  poezty elektronicznej
i nie jest udostgpniany klientom Urzgdu.

§16.1, Dla spraw prowadzonych  w systemie tradycyjnym, w przypadku  otrzymania

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

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

3. Wydruki pracownik merytorycziuy odbiera z BOK i zalgcza do akt sprawy.

§17.1. Dla wyjatkéw prowadzonych w intraDok, w przypadku otrzymania korespondencii,
o ktorej mowa w §15 ust. 3, pracownik BOK wprowadza do systemu intraDok przesylke
przychodzacg wraz z wizualizacja wniosku w postaci pdf wraz z zalgcznikami,

2. Odebrana po dekretacji korespondencje w systemie intraDok pracownik merytoryczny
zalgeza do elektronicznych akt sprawy.

Rozdzial 7.

Dekretacja i rozdziclanie przesylek oraz obieg korespondencji wewnetrzne]

§ 18, 1. Burmistrz, Zastepea, Sekretarz 1 Kierownicy dekretujg pizesylki wplywajace
do Urzedu wylacznie w intraDok.

2 Burmistrz, Zastepca iSekretarz  dekretujac pismo przekazujg je W systemie intraDok
bezpodrednio do Kierownika do dekretacji lub do pracownika na samodzielnym stanowisku pracy
do realizacji. Kierownicy Referatow dekretuja pisma do podlegtych im pracownikow.

3. W przypadku blgdnej dekretacji zmiany tej dekretacji dokonuje dekretujacy, w zwigzku
7 tym nalezy zwroci¢ dokument do dekretujacego ze wskazaniem przyczyny zwrotu.

4, Osoby wskazane w ust. 1 dokonuja dekretacii korespondencji w systemie intraDok, natomiast
pracownik BOK nanosi dekretacjc na posta¢ papierowa pisma, zgodnie z ponizszym wzorem
(dekretacja zastgpeza):



(tres¢ dekretacii zgodna z fresSciq umieszczong na dokumencie elekfronicznym)
Dekretacja zgodna z dekretacjq elekironiczng dokonang w dniu... przez..... w systemie intraDok
(podpis pracownika)

5. Dopuszcza sig wykorzystywanie stempli utatwiajgeych dekretacje zastepezg.

6, Dekretacji zastgpczej, o ktorej mowa w ust. 4 nie stosuje si¢ na dokumentach elektronicznych
stanowigcych wyjatki prowadzone w intraDok.

§ 19. 1. Pracownicy merytoryezni odbierajg przesylki przychodzace w systemie intraDok.

2.W przypadku przesylek przychodzacych prowadzonych — w systemie tradycyjnym
zadekretowane oryginaly dokumentow pracownicy merytoryczni odbieraja z BOK.

3. W przypadku wyjatkéw prowadzonych w intraDok przesylki przychodzgce odwzorowane
cyfrowo izwrocone przez pracownikéw merytorycznych zgodnie z §8 ust. I pracownicy BOK

przekazujg do skladu chronologicznego, a elektroniczne nosniki danych do skladu elektronicznych
no$nikow danych.

§20. 1. Udostgpnianie 1 przekazywanie pism migdzy referatami odbywa sig w postaci
elektroniczne] w systemie  intraDok i podlega rejestracji W rejestize pism wewngtrznych
w tym systemie.

2. Udostepnianie i przekazywanie pism, o ktérych mowa w ust. i, odbywa sig pomiedzy
Kierownikami referatow Urzedu. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach —dopuszcza
sig przekazywanie pism bezposrednio pomigdzy pracownikami merytoryczuymi roznych referatow.

3. Udostepnianie 1 przekazywanie pism pomiedzy referatami odbywa si¢ za pomocg funkcji
systemu intraDok:

1) ,,przydziel” — uzywanej podezas przekazywania do dekretacji, dekretowania do poziomu
prowadzqcego sprawg weelu zalatwienia, przekazywania do zaopiniowania przetozonego,
po akeeptacjl w celu zwrotu, podczas przekazywania korespondencji, gdy w danym referacie
zostaly wykonane wszystkie niezbgdne czynnosci,

2) , komunikacja” — uzywanej podczas przekazywania informacji w formie notatki lub polecenia
stuzbowego do wiadomosei do jednego lub wielu pracownikow Urzedu oraz W razie
koniecznogei  uzyskania informacji zwrotne] w prowadzonej sprawie (W ktorej referat
jest merytoryczny) od jednego lub wielu referatow - wtakim przypadku okresla
sie nieprzekraczalny termin przekazania informacji, po ktérym nastepuje zamknigeie sprawy,

3) podezas dekretacji mozliwe jest jednoczesne ,,przydzielenie” korespondencji do jednego
pracownika wraz Z przydzieleniem” do wiclu pracownikéw  z okresleniem innego celu
przydzielenia (wgladu, wspdipracy, zaopiniowania).

4. Kierownik referatn, po zlozeniu kwalifikowanego podpisu elektronicznego albo podpisu
potwierdzonego profilem zaufanym ePUAP na korespondencji wewngtrznej dokonuje zwrotu
podpisanej korespondencii do prowadzacego sprawg, Z zastrzezeniem ust, 9.



5. Podczas przekazywania lub udostepniania  korespondencji wewnetiznej, nalezy
ja zarejestrowaé w rejestrze przesylek wewngtrznych w systemie intraDok (poprzez oznaczenie
pola wyboru ,,Nowy dokument - Wewnetizny”).

6. W przypadku korespondencii wewnetrznej w sprawach prowadzonych w sposob tradycyjny
stosuje si¢ przekazywanie tego rodzaju dokumentéw w postaci elektronicznej z zaznaczeniem
tej czynnodci w rejestrze pism wewnetrznych w systemie intraDok, poprzedzone wytwotzeniem
pisma w systemie intraDok.

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

8. W przypadku koniecznosci przekazania zalgeznika istniejacego jedynie w postaci papierowsj,
sposdb przekazania nalezy opisac w korespondencji przekazywanej za posrednictwem systemu
intraDok.

9. Korespondencja w sprawach kadrowo-placowych przekazywana jest przez Kierownika
referatn bezposrednio do  Inspektora ds. kadr iszkolen po akceptacji oraz podpisaniu
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP.

10. W przypadku wytworzenia dokumentéw wewnetrznych w postaci papierowej, nalezacych
do akt sprawy prowadzonej w spos6b elektroniczny, dokument taki nalezy zeskanowaé 1 dolaczy¢
skan do akt sprawy prowadzonej w systemie intraDok. Nastepnie prowadzacy sprawe przekazuje
dokument w postaci papierowej do skladu chronologicznego clementéw akt spraw, podajac
jego unikatowy identyfikator.

Rozdzial 8.

Dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw

§ 21. Pracownik referatu merytorycznie prowadzacy sprawg zobowiazany jest nanie$¢
znak sprawy:
1) na przesylkg wplywajgca do Urzedu prowadzong w systemie tradycyjiym;
2) na pismo wewngtrzne;
3) na pismo wychodzace w formie elektronicznej i tradycyjnej;
4) na kopettg lub na zwrotne potwierdzenie odbioru;

§22.1. Dla wyjatkéw prowadzonych w intraDok dokumentowanie spraw odbywa
sie wylgeznie w systemie intraDok.

2. Podpisywania pism wychodzaeych — skierowanych do adresatéw zewnetrznych dokonuja
osoby posiadajace upowaznienie do ich podpisania, zuzyciem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

3. Dokument koficzacy sprawg podpisany podpisem, o ktérym mowa wust. 2 przesylany
jest do adresata w wersji elektronicznej, jesli wniosek wplynat w wersji elektronicznej lub adresat
wyrazil na to zgodg.




4, Dokument przeznaczony do wysylki w postaci papierowej po ostatecznej akceptacii,
o ktorej mowa wust. 2, pracownik merytoryczny drukuje i przedklada do odrgeznego podpisu
osobie do tego upowaznionej,

§23.1. WBOK nastgpuje rejestracja  przesylek wychodzacych w Pocztowe] Ksigzee
Nadawezej prowadzonej w systemie intraDok. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig
stosowanie tradycyjnej Pocztowej Ksigzki Nadawczej ilisty wysylkowej zprogramu
dziedzinowego ADAS.

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

1. Niedostarczenie w dniu biezgcym korespondencii zarejestrowane] w rejestize przesylek
wychodzacych oraz wydrukowanej do BOK skutkuje jej niewystaniem w tym dniu.

§ 24. 1. Sprawe w systemie intraDok prowadzi komorka merytoryczna ostatecznie zatatwiajgca
sprawe.

2. W przypadku zmiany prowadzgcego Sprawe, dotychczasowy prowadzacy —sprawe
zobowigzany jest do przekazania w systemie intraDok (za pomocg funkeji ,,przydziel”) wszystkich
niezakoficzonych spraw do pracownika wyznaczonego prscz bezpodredniego przelozonego
do dalszego prowadzenia spraw.

§25. 1. Datg wytworzenia dokumentu clektronicznego jest data ziozenia kwalifikowanego
podpisu elektronicznego przez osobg upowazniong,

2.Osoba upowazniona do podpisania dokumentu zobowiazana jest do zachowania
identycznodci daty zawarte) w tresel dokumentu z data zlozenia kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.
3. W przypadku podpisywania dokumentow, wymagajacych wystania na zewngtrz, po zlozeniu
kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez osobg upowazniona, osoba podpisujgca moze:
1) wykona¢ wydruk podpisanej korespondencji w ilosci okreslonej przez prowadzacego sprawe
(informacje o ilogci koniecznej do wydrukowania umieszeza sig podczas przekazywania
do podpisu w polu ,,uwagi’), a nastgpnie odrecznie podpisa¢ wydrukowane egzemplarze,

jub

2) dokonaé  zwrotu  (przekazania) podpisanej korespondencji  do ostatniego nadawcy
bad? prowadzacego sprawg celem przygotowania wydruku.
3.0 organizacji wydruku oraz podpisywania dokumentéw w referacie decyduje Kierownik
referatu.

§26. W przypadku otrzymania w systemie intraDok przesylki dotyczqcej dokumentacii
nie stanowiacej akt sprawy (np.: faktury), nalezy ja przyporzadkowaé do odpowiedniej klasy
7. rzeczowego wykazu akt.

§27.1. Kopie pism w postaci  dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie

z obowiazujacymi przepisami, mogg by¢ udostepnione za posrednictwem érodkéw komunikacii
clektronicznej albo na informatycznych noénikach danych.




2. Kopia pisma wpostaci dokumentu elekironicznego moze by¢ sporzgdzona w postaci
uwierzytelnionego  wydruku  komputerowego. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu
podpisanego kwalifikowanym podpisem elekironicznym na jego wydruku nalezy umiescié
nastepujacg tresé: ,, Shwierdzam zgodnos$é kopii z dokumentem elektronicznym (nr identyfikacyjny
dokumentu) podpisanym kwalifikowanym podpisem elektronicznynt w dnitt ............. przez (imie
i nazwisko, stanowisko stuzbowe).”

3. Pod trescig uwierzytelnienia nalezy umiescié co najmniej nastepujace elementy informacyjne:
) kto sporzadzil kopig (podpis, imig i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby
uwierzytelniajgcej);
2) date sporzgdzenia wydruku;
3) stempel nagléwkowy Urzgdu.

§28. 1. Wszelkie przesylki (niezaleznie od sposobu wystania — operator pocztowy, fax, poczta
elektroniczna, przekazywane osobiscie) wychodzace z Urzedu podlegaja rejestracji wrejestrze
przesylek wychodzacych w systemie intraDok, w powiazaniu ze spraws, ktérej dotycza.

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

3. Niedorgezone przesylki, zwrécone do Urzedu nalezy zeskanowaé (kopertg wraz z adnotacja
operatora pocztowego o przyczynach niedorgczenia) i dotaczy¢ skan do akt sprawy prowadzonej
w systemie intraDok lub do akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym.

4, W wyjatkach prowadzonych w intraDok niedorgezone przesylki, po dokonaniu rejestracii
o ktérej mowa wust.1, pracownik BOK przekazuje do sktadu chronologicznego elementdéw
akt spraw, podajge odpowiednio unikatowy numer odwzorowania cyfrowego koperty.

Rozdzial 9.

Postanowicnia koncowe

§ 30. W uzasadnionych przypadkach, prawo dostepu do wszystkich modutéw systemu intraDok
posiadaja: '
1) Burmistrz, Zastepea i Sekretarz;

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

3) Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych — podezas dziatan kontrolnych oraz w cetu weryfikacji
dostrzezonych nieprawidlowoscl w wykonywaniu czynno$cei kancelaryjnych;

4y Pracownicy BOK - podezas udzielania informacji na temat obiegu korespondencji klientom
Urzedu oraz pracownikom referatow;

5) Audytorzy wewnetrzni w czasie audytow jakosei,

§31. W sprawach dotyczgcych uzytkowania systemu intraDok a nieuregulowanych niniejszq

S

procedurg lub spornych rozstrzyga Sekretarz.




