Zarzadzenie Nr 42/2023
Kierownika Urzedu Gminy - Wéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 27 pazdziernika 2023r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy teka Opatowska elektronicznego obiegu
dokumentéw.

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (T. jedn.
Dz. U. z 2023r. poz. 40 ze zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 16 ust. 1i 2 ustawy z dnia
17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (T.
jedn. Dz. U. z 2023r. poz. 57) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.z 2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.)
zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy teka Opatowska elektroniczny obieg dokumentéw
przy wykorzystaniu aplikacji Elektronicznego Obiegu Dokumentéw PROTON, jako
narzedzie wspomagajgce podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i ich dokumentowania, zwany w dalszej czesci zarzadzenia Systemem.

2. System dziata rédwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie
tradycyjnym, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia
i tworzenia dokumentéw w Urzedzie Gminy teka Opatowska.

3. System jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
teka Opatowska, zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

4. System nie ma zastosowania do spraw dotyczgcych Urzedu Stanu Cywilnego.

5. Zasady elektronicznego obiegu dokumentdéw stanowig zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

1. Na administratora systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami wyznaczam
Przemystawa Mrézka — Informatyka.

2. Nadzér nad prawidiowoscig czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy wykonuje
pracownik, ktéremu powierzono zadania koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikom Referatéw Urzedu Gminy teka Opatowska.
§4

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wajt Gminy
/-/ Adam Kopis



Zatgcznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 42/2023

Kierownika Urzedu Gminy — Wdjta Gminy
teka Opatowska

z dnia 27 pazdziernika 2023r.

ZASADY ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW
W URZEDZIE GMINY tEKA OPATOWSKA

Podstawowe zasady elektronicznego obiegu dokumentow
§1

1. W celu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz monitorowania obiegu
dokumentéw wykorzystuje sie system EOD ,PROTON” firmy Nefeni Sp. z o0.0. (zwany
dalej Systemem), ktory stuzy w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia rejestru pism wptywajgcych;

2) obstugi korespondencji wptywajgcej za posrednictwem ePUAP;

3) zaktadania spraw;

4) prowadzenia metryk i spisow spraw;

5) przygotowania projektéw pism wysytanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu;

6) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;

7) dokonywania akceptacji i dekretacji pism;

8) generowania zwrotnych potwierdzen odbioru;

9) generowania korespondencji wychodzacej;

10) powigzywania z aktami sprawy wszystkich  przesytek  wptywajgcych
zarejestrowanych w rejestrze przesytek wptywajgcych;

11) prowadzenia wybranych spraw w ramach komarki organizacyjnej Urzedu;

12) archiwizaciji.

2. Kazdy z pracownikéw pracujgcych w systemie ma indywidualny login do logowania
i pracy w systemie. Hasto ustala sie indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do
systemu oraz zmienia sie z czestotliwoscig zgodna z politykg bezpieczenstwa informacji
w Urzedzie Gminy teka Opatowska.

3. Uzytkownikami Systemu moga by¢ wytgcznie osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Gminy.

4. Wszyscy uzytkownicy Systemu zobowigzani sg do niezwtocznego zgtaszania uwag
i usterek oraz wszelkich trudnosci zwigzanych z obstugg systemu do Administratora
systemu.

Obieg dokumentacji w wersji papierowej
§2

1. Pracownicy Sekretariatu w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy teka Opatowska
dokonujg elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu Gminy
droga pocztowg (listownie), przesytkami kurierskimi, za posrednictwem faksu oraz
sktadanej osobiscie przez interesantow w Sekretariacie.



Przesytke przychodzaca do Urzedu Gminy przyjmuje, otwiera, rejestruje w systemie

pracownik Sekretariatu.

Rejestracji korespondencji wptywajgcej na stanowisko do spraw ewidencji ludnosci

dokonuje bezposrednio pracownik tej komorki.

Kazdy dokument zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera

i zapisywany jest w bazie danych Systemu.

Nie skanuje sie, a jedynie wypetnia sie w Systemie metryke pisma:

1) dokumentdw zszytych w sposéb uniemozliwiajgcy ich ponowne potgczenie np. akty
notarialne);

2) dokumentéw wielostronicowych, broszur, prospektéw i ksigzek;

3) dokumentéw w formatach technicznie uniemozliwiajgcych proces skanowania
(mniejsze niz A5, wieksze niz A4);

Rejestracja przesytki w Systemie obejmuje temat, date dokumentu/wptywu,

sygnature dokumentu (jesli taka istnieje), skan dokumentu i metryczke pisma. Numer

nadany przez System zapisywany jest recznie na dokumencie papierowym.

W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktérym

zostata doreczona, w dniu nastepnym pracownik Sekretariatu w pierwszej kolejnosci

rejestruje korespondencje z dnia poprzedniego.

Dokument, ktéry trafit omytkowo do komorki organizacyjnej, nalezy zwréci¢ w formie

tradycyjnej (papierowej) i elektronicznej poprzez czynnosc dekretacji/nie przyjecia

dokumentu, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

W przypadku pism kierowanych do wiecej niz jednej komorki organizacyjnej, oryginat

pisma zawsze przekazywany jest do komorki prowadzgcej sprawe. Pozostate komaérki

otrzymujg duplikat lub kopie dokumentu.

§3

Dokumenty ztozone w formie tradycyjnej (papierowej) po wykonaniu czynnosci
okreslonych w § 2 ust. 5 pracownik Sekretariatu opisuje numerem pisma
przychodzgcego z Dziennika korespondencji przychodzgcej z Systemu i przekazuje
celem dekretac;ji.

Dekretacji z jednoczesnym przekazaniem elektronicznym pisma dokonuje Wéjt Gminy
lub Sekretarz Gminy albo Skarbnik Gminy.

Po zadekretowaniu, korespondencje w formie papierowej pracownik sekretariatu
przekazuje do wiasciwych komérek organizacyjnych.

Kierownicy Referatow odbierajg korespondencje w Systemie oraz za pokwitowaniem
korespondencje w formie papierowej. Nastepnie dekretuja ja i przekazujg
elektronicznie oraz w formie papierowe] do zatatwienia merytorycznym stanowiskom

pracy.

84

Na stanowiskach pracy poszczegdlni pracownicy:

1) dokonujg odbioru pisma w Systemie;

2) rejestrujg pismo tworzgc sprawe lub dofgczajg pismo do juz istniejgcej sprawy i
rejestrujg w teczce utworzonej zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
(JRWA);

3) rozpatruja sprawe,



4) przygotowujg projekt odpowiedzi (decyzji, zaswiadczenia), ktére przekazywane sg
do akceptacji Wéjtowi Gminy lub kierownikowi komarki merytorycznej;
5) dotaczajg odpowiedz do danej sprawy w Systemie (np. w postaci pliku tekstowego).

Obieg dokumentow w wersji elektronicznej
§5

1. Pismo przestane do urzedu drogg elektroniczng za posrednictwem ePUAP, e-BOI
(dostepnego na stronie www.eboi.leka-opatowska.pl), e-mail lub innym kanatem
elektronicznym jest rejestrowane w systemie przez pracownika Sekretariatu.

2. Adresowana do Urzedu Gminy korespondencja sktadana drogg elektroniczng na adres
e-mailowy sekretariat@leka-opatowska.pl odbierana jest w Sekretariacie Urzedu.

3. Pracownik Sekretariatu dokonuje rejestracji w Systemie otrzymanej droga
elektroniczng korespondenciji i przedktada do dekretacji zgodnie z § 3 pkt 2.

4. Po zadekretowaniu korespondencji zostaje ona przekazana do witasciwych komoérek
organizacyjnych.

5. Kierownicy komodrek organizacyjnych dokonujg dekretacji na stanowiska merytoryczne,
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 3 pkt 4.

Sprawy i dokumenty, ktdre nie podlegajg ewidencji w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw

§7

1. Rejestracji w systemie nie podlegaja:

1) wnioski o udzielenie urlopu, oswiadczenia do umowy o ryczatt na korzystanie z
prywatnego samochodu osobowego do celdw stuzbowych;

2) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia, prospekty, itp.);

3) potwierdzenia odbioru, ktore dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy;

4) zaproszenia, zyczenia, oferty handlowe w tym szkoleniowe i inne pisma o
podobnym charakterze;

5) korespondencja zastrzezona w wewnetrznych uregulowaniach, jako
korespondencja, ktérej nie otwiera sie w Sekretariacie, a przekazuje bezposrednio
do adresata.

6) inne niemajgce cech dokumentu.

2. W przypadku korespondencji o znacznej objetosci do systemu wprowadza sie tylko
pismo przewodnie, z tym zastrzezeniem, ze bez wzgledu na objetos¢ do systemu w
catos$ci wprowadzane s3:

1) podania

2) wnioski,

3) skargi,

4) odwotania,

5) decyzje

6) wyroki.


mailto:sekretariat@leka-opatowska.pl

Korespondencja wewnetrzna
§8

1. Korespondencja miedzy komdrkami organizacyjnymi (referatami) przeznaczona do
obiegu wewnetrznego tworzona jest i przekazywana za posrednictwem Systemu, a w
przypadkach tego wymagajgcych, takze w sposdb tradycyjny.

2. Dokument wewnetrzny moze by¢ wystany jednoczesnie do kilku wybranych komédrek
organizacyjnych

Korespondencja wychodzgca

§9

1. Korespondencja moze by¢ przekazana odbiorcy w postaci pisma wychodzgcego:

1) przesytka listowa;

2) faksem;

3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowg;

4) przesytkg elektroniczng poprzez ePUAP, e-mail lub innym kanatem
elektronicznym

2. Dokumenty wychodzgce sg tworzone przez pracownika merytorycznego
w Systemie. Po podpisaniu przez osobe uprawniong oraz dotgczeniu dokumentu
pracownik merytoryczny kopertuje i jesli to konieczne dotacza zwrotne
potwierdzenie odbioru z podanym numerem sprawy oraz numerem dokumentu
wychodzacego wygenerowanym przez System. W Systemie w pismie wychodzgcym
nalezy okresli¢ rodzaj wysytanego dokumentu (np. polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru), adresata i wtasciwy adres do korespondencji. Nastepnie
nalezy wykonaé czynnosc ,,ztéz do wysytki”.

3. Po doreczeniu przesytki do Sekretariatu, pracownik Sekretariatu w Systemie
wybiera opcje ,Wyslij z datg”, a nastepnie przygotowuje do przekazania
operatorowi pocztowemu.

4. W przypadku dokumentéw wychodzacych, ktérych odbiér przez adresata
nastepuje:

a) na stanowisku pracownika merytorycznego, status dokumentu na ,wystane”
zmienia pracownik merytoryczny - odpowiedzialny za dokument w Systemie,
poprzez oznaczenie , Doreczenie osobiste”.

b) W Sekretariacie status dokumentu na ,wystane” zmienia pracownik
Sekretariatu, po uprzednim przekazaniu w Systemie do wysytki oznaczajac
,0dbidr osobisty” , a nastepnie wybiera opcje ,,Zt6z do wysytki”.

5. Po przyjeciu zwrotnego potwierdzenia odbioru od operatora, pracownik
merytoryczny wpisuje date odbioru dokumentu w Systemie.

Zadania pracownikéw Urzedu Gminy teka Opatowska obstugujacych poszczegélne
elementy Systemu

§10

1. Do pracownika Sekretariatu nalezy:
1) elektroniczne rejestrowanie korespondenc;ji;



2)
3)
4)
5)
6)

skanowanie dokumentéw;

wydawanie na zgdanie sktadajgcego przesytke potwierdzenia jej otrzymania;
wprowadzanie korespondencji oraz zapisywanie jej w Systemie;

rejestrowanie korespondencji ztozonej droga papierowg;

weryfikowanie podpisu elektronicznego dokumentow podpisanych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Do Sekretarza Gminy nalezy:

1)
2)

kontrola rejestru spraw przeterminowanych,
kontrola wielopoziomowa korespondenc;ji.

Do kierownikéw Referatéw Urzedu Gminy teka Opatowska nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

wyznaczanie zastepstwa;

przyjmowanie korespondencji dekretowanej do kierownikdw, analizowanie i jej
dekretowanie poszczegdlnym pracownikom;

kontrola rejestréow;

sprawowanie nadzoru nad dotrzymaniem termindéw zatatwianych spraw;
$ledzenie na biezgco drogi dokumentdéw przy pomocy historii spraw.

Do pracownikédw merytorycznych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

przyjmowanie korespondencji zadekretowanej przez kierownikéw;

zaktadanie teczek;

tworzenie akt spraw;

przygotowanie do akceptacji projektdw decyzji, postanowien, zaswiadczen, pism,
przekazywanie pism do wysytki.

Do Administratora Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Systemu;

udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie obstugi Systemu;
wdrazanie nowych mozliwosci w Systemie;

biezgca aktualizacja zmian kadrowych w Systemie na podstawie otrzymanych
informacji;

nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom Systemu.

Wojt Gminy
/-/ Adam Kopis



