BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

Krzysztof He¢man

ZARZADZENIE NR 166/2014
BURMISTRZA MIASTA KETRZYNA
z dnia 27 czerwca 2014 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Ketrzyn procedury
elektronicznego obiegu dokumentéw w ramach aplikacji Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw PROTON

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
z 2013 r. Dz. U. poz. 594 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 1, 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (t.j. z 2013 r. poz. 235 z p6zn. zm.) oraz § 1 ust. 1 pkt 3, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6
Instrukcji kancelaryjnej (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
1. Wprowadzam w Urzedzie Miasta Ketrzyn z dniem 1 lipca 2014 roku procedure obiegu
dokumentéow i spraw w aplikacji elektronicznego obiegu dokumentéw, stanowigca
zatacznik do zarzadzenia.
2. Podstawowym systemem wykonywania czynno$ci kancelaryjnych jest system
tradycyjny.

§2
Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn oraz osoby odbywajgce staz w Urzedzie
do stosowania i przestrzegania procedury, o ktérej mowa w § 1.

§3
Obieg dokumentéow ksiegowych Urzedu Miasta Ketrzyn regulujg odrebne procedury
ustalone przez Burmistrza Miasta Ketrzyn.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikom Wydziatéw, Kierownikom Referatow,
Kierownikom réwnorzednych komérek organizacyjnych, pracownikom na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§5
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Ketrzyn.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2014 roku i podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 166/2014
Burmistrza Miasta Ketrzyna
z dnia 27 czerwca 2014 r.

ZASADY ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW W URZEDZIE MIASTA KETRZYNA

Podstawowe zasady elektronicznego obiegu dokumentow
§1

1. Elektroniczny Obieg Dokumentéw (EOD) w Urzedzie Miasta Ketrzyn umozliwia sktadanie
dokumentéw w wersji elektronicznej oraz monitorowanie przebiegu zatatwienia sprawy niezaleznie od
formy w jakiej zostat ztozony dokument (elektroniczna, papierowa).
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 Miasta Ketrzyn.
3. Elektroniczny obieg dokumentéw oparty jest o system EOD ,PROTON” firmy Sputnik Software
spétka z o.0.
4. PROTON to aplikacja do zarzgdzania dokumentami, sprawami, korespondencjg oraz poleceniami.
System oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcjg kancelaryjna.
5. Wszyscy uzytkownicy PROTON-a zobowigzani sg do niezwtocznego zgtaszania uwag
i usterek i wszelkich trudnos$ci zwigzanych z obstuga systemu do Administratora systemu.

Obieg dokumentow w wersji papierowej
§2
1. Pracownicy Biura Obstugi Interesantow (BOI) Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
dokonuja elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajgcej do Urzedu Miasta drogg pocztowa
(listownie), przesytkami kurierskimi, za posrednictwem faksu oraz sktadanej osobiscie przez
interesantéw w BOI.
2.Przesytke przychodzacg do Urzedu Miasta przyjmuje, otwiera, rejestruje w systemie Biuro Obstugi
Interesanta.
3.Kazdy dokument zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest
w bazie danych EOD PROTON.
4 Nie skanuije sie, a jedynie wypeinia sie metryke pisma w PROTON-ie:
1) dokumentéw zszytych w spos6b uniemozliwiajacy ich ponowne potgczenie (np. akty notarialne);
2) dokumentdw wielostronicowych, broszur, prospektow i ksigzek;
3) dokumentéw w formatach technicznie uniemozliwiajacych proces skanowania (mniejsze
niz A5, wieksze niz A4);
4) innych dokumentéw wskazanych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu.
6. BOI rejestruje w systemie (na podstawie danych z koperty) i oznacza koperte identyfikatorem z EOD
PROTON (numer pisma przychodzacego) bez jej otwierania w przypadku korespondenciji:
1) adresowanej imiennie, ktérg przekazuje adresatowi;
2) adresowanej do Rady Miejskiej w Ketrzynie, ktérg przekazuje do Obstugi Rady Miasta;
3) adresowanej do Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, ktérg przekazuje do
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej;
4) z klauzulg ,do rak wtasnych”, ktérg przekazuje adresatowi,
5) wartosciowych, ktérg przekazuje wiasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej za
pokwitowaniem;
6) z klauzulg ,poufne” lub ,zastrzezone”, ktdrg przekazuje do Kancelarii Tajnej Urzedu Miasta;
7) ofert przetargowych, konkurséw, ktérg przekazuje ogtaszajgcemu przetarg, konkurs;
8) zwrotéw listow wystanych przez wydziaty; ktérg przekazuje nadawcy.
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7. Rejestracja przesytki w PROTON-ie obejmuje temat, date dokumentu/wptywu, sygnature dokumentu
(jesli taka istnieje), skan dokumentu i metryczke pisma. Numer nadany przez system nalezy wpisac
recznie na dokumencie papierowym.

8. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktérym zostata
dorgczona, w dniu nastepnym pracownik BOI w pierwszej kolejnosci rejestruje korespondencje
z dnia poprzedniego. .

9. Dokument, ktory trafit omytkowo do jednostki organizacyjnej, nalezy zwrécié w formie tradycyjne;
(papieroweyj) i elektronicznej poprzez czynno$é dekretacji zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

10. W przypadku pism kierowanych do wigecej niz jednej komoérki organizacyjnej oryginat pisma zawsze
przekazywany jest do komérki prowadzgcej sprawe.

§3
1. Dokumenty ztozone w formie tradycyjnej (papierowej) po wykonaniu czynnoéci okreslonych
w ust. 7 pracownik BOI opisuje numerem pisma przychodzacego z Dziennika korespondencji
przychodzacej z systemu EOD, kieruje do witasciwe] jednostki organizacyjnej badz Sekretariatu
Burmistrza.
2. Pracownicy BOI przedktadajg korespondencje w formie papierowej za posrednictwem Sekretariatu
Burmistrzowi Miasta, kierujg bezposérednio do odpowiednich merytorycznych komérek organizacyjnych
lub bezposrednio do os6b w przypadku korespondencji zaadresowanej imiennie.
3. Po zadekretowaniu korespondencji przez Burmistrza Miasta zostaje ona przekazana za
posrednictwem BOI w formie papierowej oraz w wersji elektronicznej do wtasciwych komoérek
organizacyjnych.
4. Naczelnicy Wydziatéw, kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odbierajg za
pokwitowaniem korespondencje w formie papierowej, a nastepnie dekretujg jg i przekazujg
elektronicznie oraz w formie papierowej do zatatwienia merytorycznym stanowiskom pracy.

§4
Na stanowiskach pracy, naczelnicy, kierownicy i poszczeg6lni pracownicy poszczegdinych komdrek
organizacyjnych:
a) przyjmujg korespondencije i potwierdzajg jej wptyw w EOD PROTON,
b) rejestrujg pismo tworzac sprawe lub dotaczajg pismo do juz istniejgcej sprawy i rejestruja
w teczce utworzonej zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (JRWA),
c) rozpatrujg sprawe, a takze sprawdzajg, czy dokument nie zawiera brakéw formalnych
i ewentualnie wysytajg wezwania do uzupetnienia brakéw,
d) przygotowujg projekt odpowiedzi (decyzji, zaswiadczenia), ktore przekazywane s3g do akceptacii
naczelnikowi, kierownikowi merytorycznej komorki organizacyjne;j
e) dofaczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentéw (np. w postaci pliku
tekstowego).

Obieg dokumentéw w wersji elektronicznej
§5

1. Dokumenty w formie elektronicznej mozna sktadaé poprzez katalog ustug dostepnych za
posrednictwem e-PUAP i e-BOI dostepnego na stronie www.e-urzadketrzyn.pl
2. Wniosek przestany drogg elektroniczng zostaje przestany do systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw poprzez Elektroniczna Skrzynke Podawczg i tu jest rejestrowany przez pracownikéw BOI.
3. Adresowana do urzedu korespondencja sktadana drogg elektroniczng na adres e-mailowy
umketrzyn@ketrzyn.com.pl i burmistrz@ketrzyn.com.pl odbierana jest w Biurze Obstugi Interesanta.
4. Pracownik BOI dokonuje elektronicznej rejestracji otrzymanej korespondencji mailowe;
w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw i przedktada do dekretacji Burmistrzowi Miasta.
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5. Po zadekretowaniu korespondencji przez Burmistrza Miasta zostaje ona przekazana za
posrednictwem BOI w formie papierowej oraz w wersji elektronicznej do witasciwych komorek
organizacyjnych.

§6
Aplikacja PROTON umozliwia drukowanie rejestru dokumentéw przychodzgcych do jednostki
organizacyjnej. W tym celu nalezy drukowa¢ Dziennik korespondencji przychodzgcej rozszerzony
zawierajgcy wszystkie dokumenty przychodzace do jednostki organizacyjnej. Raporty drukowane sg wg
daty (np. dniowy, 3 — dniowy, tygodniowy). Wskazane jest drukowanie raportu dziennego.

Sprawy i dokumenty,
ktére nie podlegaja ewidencji w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw
§7

1. Rejestracji w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw nie podlegajg:

a) wnioski o udzielenie urlopu, druki L — 4, oswiadczenia do umowy o ryczatt na korzystanie z

prywatnego samochodu osobowego do celéw stuzbowych;

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

c) potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy;

d) zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe w tym szkoleniowe i inne pisma o podobnym

charakterze;

e) oferty pracy kandydatéw na wolne stanowiska pracy,

f) akty notarialne, zawiadomienia z Sadu w sprawie ksigg wieczystych.

g) inne, nie majace cech dokumentu.
2. w przypadku korespondencji o znacznej objeto$ci do systemu wprowadzane jest tylko pismo
przewodnie, z tym zastrzezeniem, ze bez wzgledu na objetos¢ do systemu w cato$ci wprowadzane
sa:

a) podania,

b) wnioski,

c) skargi,

d) odwotania,

e) decyzje,

f)  wyroki.

Korespondencja wewnetrzna
§8

1. Korespondencja miedzy jednostkami organizacyjnymi (z wytaczeniem spraw z zakresu prawa
pracy) przeznaczona do obiegu wewnetrznego tworzona jest i przekazywana za
poérednictwem EOD PROTON, a w przypadkach tego wymagajacych, takze w sposéb tradycyjny.
2. Dokument wewnetrzny moze by¢ wystany jednocze$nie do kilku wybranych jednostek
organizacyjnych.
3. Dokumenty jednostek organizacyjnych do Burmistrza kierowane sg w PROTON-ie jednoczesnie
z przekazaniem dokumentu w formie tradycyjnej (papierowej).
4. Dokument wewnetrzny przekazany tylko w PROTON-ie ma takg samg range jak dokument w
formie tradycyjnej (papierowej). Nalezy ogranicza¢ dokumenty w formie tradycyjnej tylko do
przypadkéw niezbednych np. wymaganych prawem.

Korespondencja (przesytka) wychodzaca

§9
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wychodzacego:
1) przesyika listowa;
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2) faksem;

3) na no$niku informatycznym wysytanym przesytkg listowa;

4) poczta elektroniczng.
2. Dokumenty wychodzace sg tworzone przez pracownika merytorycznego w PROTON-ie. Po
podpisaniu przez osobe uprawniong oraz dotgczeniu dokumentu pracownik merytoryczny kopertuje i
jesli to konieczne dotacza zwrotne potwierdzenie odbioru z podanym numerem sprawy. W PROTON-ie
w pismie wychodzacym nalezy okresli¢ rodzaj wystanego dokumentu, (np. polecony za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru), adresata i wtasciwy adres do korespondenciji. Nastepnie nalezy wykonac
czynnos$¢ ,przekaz do wysyiki”.
3. Po doreczeniu przesytki do BOI, pracownik BOl w PROTON-ie wybiera opcje ,WySlij z datg” a
nastepnie przekazuje operatorowi pocztowemu.
4. W przypadku dokumentéw wychodzacych, ktorych odbiér przez adresata nastepuje na stanowisku
pracownika merytorycznego, status dokumentu na ,wystane” zmienia pracownik merytoryczny —
odpowiedzialny za dokument w PROTON-ie. W rodzaju przesytki wybiera ,Odbior osobisty” a nastepnie
wybiera opcje ,Zt6z do wysytki i wySlij’
5. Po przyjeciu zwrotnego potwierdzenia odbioru z poczty lub od gonca, pracownik merytoryczny
wpisuje date odbioru dokumentu w PROTON-ie.
6. Punkty 1 — 5 nie dotyczg spraw masowych, w szczegdlnosci z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych, kwalifikacji wojskowej, wyboréw, podatkéw i opfat lokalnych w stosunku, do ktoérych
stosowane sg zapisy instrukcji kancelaryjnej, regulujgce kwestie korespondencii wychodzgcej w
systemie tradycyjnym.

Zadania pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn
obstugujacych poszczegdlne elementy aplikacji PROTON
§10

1. Pracownicy BOI i pracownicy uprawnienie do przyjmowania i wysytania przesytek innych
wyznaczone jednostki organizacyjne:

a) elektronicznie rejestrujg korespondencje,

b) skanujg dokumenty z postaci papierowej do elektronicznej,

c) weryfikujg podpis elektroniczny dokumentéw podpisanych elektronicznym podpisem.
2. Sekretarz Miasta:

a) kontroluje rejestr spraw przeterminowanych,

b) kontroluje wielopoziomowo korespondencje.
3. Naczelnicy i Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta:

a) wyznaczajg zastepstwa,

b) generujg postanowienia o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy,

c) przegladaja statystyki pracy kierowanych komarek organizacyjnych,

d) dekretuja elektronicznie dokumenty,

e) przydzielajg sprawy merytorycznym stanowiskom pracy,

f) przegladajg rejestry,

g) przejmuja sprawy podwtadnych,

h) zatwierdzajg dokumenty koricowe w zatatwianych sprawach.
4. Pracownicy komorek organizacyjnych:

a) tworzg akta sprawy,

b) posiadajg wglad do teczek z mozliwoscig wydruku ich zawarto$ci w postaci spisu spraw,

c) przygotowuja do akceptacji projekty decyzji, postanowien, pism.
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