ZARZADZENIE NR JIEN S
BURMINTRZA KOLUSZEK

zdnia E*E’Q'L M

w sprawie dokumentacyl spraw niczakofiezonyeh przed duiens 1 styeznia 2011 r., wskazania systeniu
zalatwiania i rozstyzygania spraw oraz wyznaczenia keordynatora czynnoesci kancetaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Koluszkach

Na podstawie art. 33 ust. J ustawy z dnia & marca 1990 r, o samerzadzie gminnym (D2, U, 2 2001 r. Nr 142, pez.
1501; z 2002 oo Nr 23, poz. 220, Nr 62, pnz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, 7z 2003 r.
Nr 8, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 1062, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, 2 2005 1.
MNr 172, poz. 1441 i Mr 175, poz. 1457; z 20006 r. Nr 17, poz. 128 1 Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr. 38, poz. 327,
Nrid8, poz 974 iNr 173, poz. 1218 2 2008 r. Nr 180, poz. i 111, Nr 223, poz. 1458, 22009 r. Nr 532, poz, 420
i r 157, poz. 1240 aoraz 2010 1. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146 iNr 106, por. 673) oraz § ©
usl, 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdmia 18 stvcenia 2001 1. w sprawie insirekei Kancelaryjnef,
jednolitych reeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacii i zakresu dziafania archiwow
saktadpeych(Dz. U Nr 14, poz. 87) 1§ T wsl. 3, § 2 1 ust. 3 Instrukeji kancelaryjnej slanowiace] zalgcznik nr |
du tego rozporzadzenia - zarzgdzam, o nasigpuje:

§ 1. Dokumentacje spraw niezakoficzonych powstaty i zgromadzong w Urzedzie Miejskim w Koluszkach przed
1 stycznia 2011 1. zatatwia sie bez zmiany dotvchezasowego znaku sprawy ar do jej zakohczenia.

§ 2. Wskarue tradycyjny system Kancelaryjny, jako podstawowy sposéh  dokumentowania przebiegu
zatatwienia i rozstrzygania spraw  w Urzedzie Migjskim  w Koluszkach, przy  wykorzystaniu  narzedri
informatycznych - Elektronicznego Systemu Obiegu Dekumentdw o500 - w zakresie dopuszezonym preez
instrukcjg kancelaryjna.

§ Y. Wyznaczam Panig Monikg Justyna - podinapektora w Urzedzie Miejskim w Keluszkach na koordynatora
crynnoscl kancelaryjnych w Urzedzie Migiskim w Koluszkach, ktorega zadaniem jest nadzér nad prawidlowoicia
wykonywania czynnosei kancelaryinych, w szezepdinosci w zaktesie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania
spraw, wiasciwego zalatwiania spraw | prowadzenia akt spraw.

§ 4. Wprowadzam i rohowigzuje wszystkich pracownikdw Urzgda Misjskiege w Koluszkach do zapoznania sie
i stosowania .. instrukeji - podstawowe zasady obiepu dokumentow z wykorzystaniem 50D . stanowiace]
Zatacrnik do zarzadrenia,

§ 5 Madzor nad wykonywaniem rarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Koluszki.

B 6 Traci moc zarzadzenie Nr 91/2011 Bummistrza Koluszek rdriz 21 crerwea 2000 r. w sprawie
dokumentacii spraw niezakodczonych przed dniem 1 styczoia 20011 ¢, wskazsania sysitemu  zatabwiania
irozstrzygania spraw  oraz wyznaczenia koordynaters  czynnosei  Kancelaryinych  w Uregdzic  Migjskim
w Kaluszkach.

§ N Zarzadzenie wehodzi w 2veie 2 dniem podpisania,
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Zalacenik Wr 1 do Zarzgdzenia Wr ...,
Burmistrza Koluszek
Fanid e 2313 T

Instrukcja - podstawowe zasady obiegn dokumentéw z wykotrzystaniem SOD.

Rozdlal L.
Postanowienia opdlne

1. Przepisy prawa

1y Ustawn z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks post¢powania administracyinego {(Dz, L z 2000 r, Nr 93,
poz. 1071 z poZn, zm.).

?) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. L. € 2006 r., Nr 97,
poz. 673 z poEn. zm.]).

3 Ustawa zdnia 18 wrzesnia 2001 r. opodpisie elektronicznym (Dz. U, z 2001 Nr |30, poz. 1450
z pddn. zm.)

4) Ustawa 7 dnia 17 lutego 2003 r. o informatyzaci dzistalnodci podmiotiw podmiotow realizujacych zadania
publiczne (Dz U. z 2005 r., Wr 64, poz. 565 2 pi2n, zm.).

5} Ruzporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 22 grudnia 1999 r. - wsprawie instmkeji kaneelaryjne]
dla organdw gmin i zwiazkéw migdzygminnyeh. (Dz. U2 1999 1, Nr 112, poz, 1319 2z podn. zim).

1) Rozpurzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia |8 styczmia 2011 r. wsprawie instrukgli kancelaryjmej,
jednolirech rzeczewych wykazdw akt oraz instrukcii w sprawle organizacji izakresu dzistania archiwdw
zalktadowych (D2 L)z 2011 r, Nr 14, poz. §7).

1. Posianowicnia

14 Podstawows forng obiegu dokumentdw w Urzedzie Miegjskim w Kolusrkach jest system tradycyiny {obhieg
pAPICrowY L

2) W Urzedzie Migjskim w Koluszkach stosuje sie elekironiczny abieg dokumentéw rdwnolegle z tradyveyjnym
ghicgiem dokumentdw jako obicp wspornagajacy.

1) Elektroniczny obieg dokumentow Urzedu Miejskiego w Koluszkach odbywa sic w systemie FINN wdrozonym
w ramach projektu ,, Metropolitaing Sied Szerokupasemowego Dostepu da internet .

4) Dopuszeza sig wylaczenic poszezegdlnych rodzajiw dokummentac]i z ewidencii welektrenicznym systemie
obiegu dokumentéw - wykaz spraw wylaczonych z SOD (zalacznik nr | do zarzadzenta).

5} Wnoiosek o wylsczenie dokumentacyi z elektronicznego systemu obicpu dokumentdw {zatacznik nr 2
do zarzadzenia) jest skladany w Referacie Organizacyjno-Prawnym.

6) Decyzie o wylaczeniu podejmuje Sekratarz Gminy na whiosek kierownika komdrki orpanizacying].

7) Zobowiazuje sig kierownikdw komdrek organizacyjnych Urzedu do biszacg) kontroli prawidiowosci
i kompletnaéel spraw objgtych elektroniczoym obiegiem dokumentéw.

Rozdzlal 2.
Og6Ine zasady dekretacji i obiegu dokumenciw

. Kosespondencia przychodraca do Urzedu, wtym réwniez poczia adresowana do Burmistrza Koluszek jako
organu lub kierownika Urzedu, bedzie rejestrowana w SO0

2. Rejesiracia korespondencji preyehodzace) odbywa sig:
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a. w Kancelarii Ogdlne jedli doryezy:
- przesyick dostarezonych przez operatora pociowego,
- skarg, wnioskdw i pism sktadanych osohiscic przez klientdw urzedu,
- skarg, whinskdw i pism dostarczanvch droga elekironicima,

b. na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie Stanu Cywilncgo w przypadku kerespondencyi adresowane;
do tego wydziahu,

3. Ewidencii w SO0 nie podlega:

a. korespondencja majava charakter publikacii (gazely, czasopisma, ksiazki, afisze, optoszenia, prospekry,
zaproszenia na szkolenia. oferty szkoled)

b. korespondencia majaca charakter zaproszenia, fyczen, podzigkowan oraz inna o podobnym charakterze.
4, Stosuje sig nastepujace rejestry korespondencji prowadzone w S00:
a. rejestr korespondenci przychodzace] (RKP) - korespondencia papierowa zewngtrzna,

b. tejestr korespondencii preychodzsesj PEUP (RKP, FELIP) - korespondencia elektroniczna zewngirzna
» PEUP,

¢, rejestr korespondenc)i wychodzace] (RE W),
d. rejestr korespondenc)i wychodzacej PEUP (RK'W, PEUF).

5, Rejestrowanie  korespondenc)i w SOD wymaga skanowania dokumentacii papierowej. Nie wymagajg
skanowania maczniki do dokumentéw, potwierdzenia odbivru pism, mapy, dokumenty wielkoformatowe
{powyzej formatu A4) oraz dokumenty wytaczone na wnigsek.

6. Korpspondencja przvchodzaca jest deielona na wlasciwe komdrki erganizacyjne na poziomie Kancelarii
Ogalnc] popreez przypisanie na formie paplerowej dokumentu odpowiedzialnej komdrki organizacyinej.

7. Po zarejestrowaniu korespondencji w SOD jest ona przekazywana na stanowisko Burmistrza Koluszek.

£ Pracownik Sekretariatu Burmistrza posiada state upowagnienie do zasigpstwa Burmistrza w SOD.
7 poziomu Bumistrza w S0D" przekazuje zadekretowana werednigj korespondencie w formie tradycyjnej
do poszczegblnych kierownikdw komébrek organizacyjmych craz na samodzielne stanowiska pracy.

9, W preypadku, gdy sprawa obejmuje kilka komdrek organizacyjnych kierownik komarki. do ktore] zostat
skigrowany oryginal pisma, zalatwia jg kompleksowo we wspodpracy z kierownikami porostatych komorek
organizacvjnych wskazanych w dekretacji. ktore zobowiazane sg do wspdldziatania,

10, Urytkownicy SO na biezgeo sprawdz2ajg korespondencig przychodzges w SOD.

1. Kancelaria otwiera wszystkie preesyiki 2 wyjatkiem:
z. dokumentdw z klauzula _lajermmica skarbowa™ 1, zastrzezone™, pouthe™. oferta preetargowa™,
b. adresowanych imiennie do pracownikdw jedli kontrahent nie okreslit ich funkeji oraz migjsea pracy,
¢. wartodciowych, ktore preekazuje whasciwe] osobie lub do komdrki organizacyjne] za pokwitowaniem.

|2. Ma kazdej korespondencii przychodzace] papierowe], w gdmym lewym ropu {lub innym wolnym migjscu)
pierwszg] strony umieszeza sig pieczeé wptywu, okreslajaes datg otrzymania. We wilasdciwym miejscu na odeisku
picczec wpisuje sie kolejny przypisany przez SOD numer z rejestru korespondencji przychodzace] RKP.

i3. Korespondencia elektroniczna ePUAP podlega zasadom  rejestracii  kerespondencii  przychodzace)
papicrowe] w Kancelarii agdlne).

14, Przekanywanie korespondencji wewnetrznej pomiedzy komérkami odhywa sig z pominigriem systemu
SOD. Katalog dokumentéw wewnetrznych przekazywanych oz pominigoiem SOD okredla zafgeznik nr 3 do
zarzadzenia.

Rozdzial 3.
Rejestracja korespandencyi prrychodzgeej

[. Pracownik Kaneelarii rejestruje otrzymana korespondencjc wrejestrze korespondencii przychodzacejRKP.
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2, Rejestracja korespondenci odbywa sig poprzez wprowadzenie informacji:
- data wphywa,
- temal,
- rodza) dokumentu,
- data pisma,
- sposéb wyslania,
- liczha zalacznikow do pisma,

- termin odpawiedzi (nalezy ustawic na wiasciwy zgodnie z Kpa, a jezeli jest to nie mozliwe na tym poziomie
na 4o ustalenia™).

- nadawia.
3, Zasady rejestrowania w SO0 nowego kontrahenta (nadawey )

2y przed dodanien nadawcy nalezy bezwzpglednic sprawdzic czy nie jest juZ dodany do kartoteki kontrahentow -
it jgst i s wprowadzanie ig 0k epga (usoby, firmy, instytucji),

b} wypehienie pola NIP; jefli nie ma, naleky wygenerowaé zastgpezy unikalny kod {polecenie ,Aulomatycznic
wygeneruj unikalny kod™),

¢) zaznagzenie pola JAkualny™ 1 Osoba fizyczona™ (jesli dotyczy),
d} wprowadzenie pelnej nazwy Jub nazwiska i imignia,
&) wprowadzenie numeru REGON (jesli posiada),

fy wypelnienie adresu - wykorzystujac mechanizm auttmarycznego wprowadzaniy miejscowosci poprzez kod
pacziowy, uzupeiniajac wlice, telefon, email.

Rozdziat 4.
Przekazywanie korespandenci przez Kuanocelarig

1. Zargjesttowana  w SO0 korespondencje  przychodzacy Kancelaria przekazuje  w . Czystopisie”
do .. Burmistrza Koluszek".

2. Odpowiadaiacs jei korespondencig papierowa Kancelaria przekazuje do Sekretarian, skad po wsigpne
sepregacyi przekazywana jest do Burtnistrza w celu dokonania dekretacyi.

3, Niedopuszezalne jest przekazywarie korespondenci papicrowej bex uprzedniege przekazania jej w SOD.

4. Elektromiczna kotespondencja przychodzaca FEUP rejestrowana jesl automatycznia w SO0 {w rejestrze
RKP, PEUB), a nastgpnie przekazywana przez Kancelarg do Burmistrza,

Rozdzial 5.
Przekazywanie kerespondencji przez Sekrerariat

1. Burtnisirz i jego Zastepea dekretujq olrzymang 2 Kancelati korespondencig papierowa,

2. Na podstawie dekretacii korgspondencii papierowej Sekretariat odpowiednio dekretuje korcspondencie
w S0

1. Dekretacja korespondencii odbywa sig preez wskazanie kicrownika jednsj merytorycznie odpowiedzialne
kemarki erganizacyinej Tub  samodzieinego stanowiska pracy z przekazanicmn  kopii  dekumentu 50D
do wiadomodei kierownikom inoych komdérek bioracych udziat w realizacji zadania.

Rozdzial 6.
Odbieranie i dekretuwanie korespondencji - Kierownicy komGrek organizacyjnych

1. Kierownik komdrki otrzymuje korespondencig w 30L. Odpowiadajaca jej kerespondencje papierowa
odbiera asobiscie lub przez osobe przez siebie upowaZzniend z Sekretariaty Burmistrza. Nastgpnie potwierdz
w systemie odbidr korespondengii 8O0,
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5 Kierownik komérki dekretyje ipreskazuje otrzymana korcspohdencis 50D zchwila otrzymania
i zadekretowania odpowiadajace] jej korespondenc)i papierows].

3. Niedepuszczalne jest przekazanie korespondencji elektronicznej za posrednictwem SO bez uprzedniego
otrzymania i zadekretowania  korespondencyl papierowe] (2 wylgczeniem korespondenc)i  przychodzycej
dustarczonej Wylacznie w formie elektroniczne] ). za posrednicrwem EMAIL luk PEUPY,

4. Kierownik komdeki przekazuje korespondencjt elektroniczng imiennie wskazanemu Uzytkownikowi 300
5. Korespondencia elektroniczna przekarywana jest wylacenie pomisdzy.

a) Sekretariatemn a kierownikami komarek organizacyjnych,

b) Kierownikami komérek organizacyjnych,

¢} Kietownikiem a pracownikiem kemorki orpanizacyjne).

6. Podczas preekazywania  korespondenc)i clektronicznei nalezy stosowad stownikowe opisy dekretacji,
zdefiniowane w SO0,

Rozdzial 7.
Rejestracja i znakowanie Spraw

1, Zalozenic sprawy w SOD polega na ulworzeniu nowego wplsu w spisie spraw SOD i dofaczeniu do picgo
dokumenta 0D, Kazda sprawa SOD jest powiaZana z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

1. Zatogenic sprawy w S0D odbywa sie poprzez wprowadzenic nastgpujacych informacii:
1) wiasciwy dla sprawy symbol JRW A,
b) data tozpoczgeia,
o) data pisma,
d) 7nak pisma,
@} termin zatatwienia,
1 sposib zatatwienia.
g) termat,
1. Dokument SOD dotyczacy sprawy wezesnici zarejestrowane] nalezy do tej sprawy dotaciyd.

4, Korespondencjg papierows 0Znacza si¢ W gomej czesci pisma w pbrebie pieczgel wptywu znakiem sprawy.
Kazde pismo dotyczace te] samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

5. Niedopuszczalne jest pozostawienie dokumentu 0D bez preylaczenia do sprawy.

Rozdzial 8,
Prowadzenie spraw

1. Wazelka dokumentacja dot. prowadzonej sprawy jest rejestrowana w 500,
2, Sprawy S0D oraz dokvmeniy SCL preyjimnia status;

- BRUDNOPIS - poczatkowa wersja {projekt)

- CZYSTOPIS - katicowa wersja.

1. Prowadzenic sprawy wigte sig £ powstawaniem nowych dokumentéw SOD z zalacznikami zawicrajcymi
elektroniczne  wersje  dokumentéw  Zrodlowych (skany dokumeniow) lub ich projekiow {utworzonych
w programach biurowych). Nowy dokument SOD nalezy powiazad z edpowiednia sprawa S0L0.

4. Wymiana dokumentacii odbywa sie wsystemic SOD ipolega na przekazywaniu dokumentu SOD
z zalaeznikami.

5. Na etaple prowadzenia sprawy wymagajacym Utworzenia dokumnentacyi papierowe), nalezy pobraé
| wydrukowaé odpowiedni zalacznik 2 dokumeniu 50D,

6. Dokumentacja papierowa jest znakowana 2 ogolnie preyjetymi z zasadami:
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a) naghiwek - dnik lub podiuzna picezed naghdwkowa,

b) znak sprawy.

c) powolanie sig na znak i date pisma, kidrego edpowiedZ dotyczy,

4y data podpisania pisma przez osobg upowazniony,

e) okreslenic adresata oraz osoby otrzymujace kopig do wiadomosei,

f) tredd pisma,

o} imig i nazwiske oraz stanowiske stuzbowe asaby, ktora bedzie podpisywala plsma.

1. Przekarywanie dokumentu SOD w CZYSTOPISIE przez kietownika kombrki organizacyjnej Jest
jednoznaczne z zatwierdzeniem tej dokumentacii.

8. Odrzucenie dokumentu SOD wymaga opisu prryczyny odrzucenia.
9. Sprawe, W stosunku do kiore] zakofczono wszystkie czynnnscl, naledy zakonczyd w systemie SOD.

10, Kierownik komdorki organizacyjney robowiazany jest de biezacego kontrolowania w S0D sposobu
i lerminowosci zatalwiania spraw skigrowanych do podporzadkowanych mu pracownikdw,

Rozdzial .
Przygotowanie i wysylanie korespondenc)i wychodzarej

Pracownik komérki erpanizacyinej preygotownje dokument 30D jake korespondencje wychodzgcy,
1. Wysylanie karespondencji za poSrednictwem operatora pocetowego
1} wysyfanic kotespondencii na zewnatrz za posrcdnictwemn operatora pocztowepo odbywa si¢ poprzez::

a) przygotowanie dokumentu 500 ze wszystkimi poprawnic wprowadzonymi adresalami oraz sposobem
wysylki pdpowiednim dla operatara pocziowego,
b} dotgczenie korespondencii wychodzacej do sprawy SOD,

c) kotespondencje wychodzqea nalezy przekazywad w systemie $00 do rejestru korespondencji wychodeyoe]
RKW. Pozycje RKW nalezy pozostawié w . Brudnopisie”™ W zaktadce Parametry wysyiki nalezy wskazac
sposih wysylki {poiecony, za zwrotnym polwierdzeniem odbioru, dorgezono asabiscic itp.)z jednoteesny m
dostarczeniem do Kancelarii poprawnie zaadresowanych przesyiek.

2) Kancelaria po wystaniu korespondencji zmienia status dokumenty SOD w rejestrze RKW z , Brudnopisu™
na ,Czystopis™ 1 nzupetnia niezbgdne dane do wysyhki tj. wage, koszi wysyiki oraz wstawia rzeczywisly date
wyslania przesyfii. Drukuje ksiazke nadawezs.

2. Wysylanle korespundencji za pofrednictwem wiranca™

1} Wysytanie korespondencyi na Zewnatrz 22 posredmictwem ,gorica” (korespondencja na terenie miasta Koluszkil
odbywa sig poOprzez;

a) przygotowanie dokumenta 50D 7e wizystkimi poprawnie wprowadzonymi adresatarmni oraz sposobent
wysylki odpowiednim dla operatora pocziowego

b} dotaczenie korespondenci wychodzase] do sprawy 50D,

¢) korespandencjg wychodzaca nalezy przekazywaé w systemie SOD do rejestru korespondenc) wychodzace]
RKW,. Pozycje RKW nalezy pozostawic w . Brudnopisie”, W zakladce Paramerry wysyfl malery wiakazad
sposob wysytki (polecony, za swrotnym potwierdzeniem odbioru, doreczonn asobiscie itp.) ¢ jednoczesnym
dostarczeniem dao Kancelari poprawnie zaadresowanych przesytek.
7) Kancelaria po wyslaniu korespondencji  zmienia  status  dokumentu 800 wrojestrze RKW
z . Brudnopisu® na ,;Czystopis” 1 uzupeinia niezbgdne dane do wysyiki oraz wstawia rzeczywista datg wyslania
przesylki. Sporzadza zbiorczy rejestr przesylek wychodzacych.

3. Wysylanie korespondencji za potrednictwem PEUP
1) Wysylanie korespondencii elekironicane] za posrednictwem PEUP odbywa sig poprzez:
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a} utworzenie dokumentu SOD juko korespondencyi wychodzace) PELP 2 odpowiednim oznaczeniem sposobu
wysylki,

b} dokaczenic kotespondancii wychodzacej PEUP do sprawy S0D,

c) przestanie korespondencii wychodzacej w .Czystopisie™ za pomoca funkcii 0D Wyilij do PEUP
ze wkazaniem rejestrn korespondencii wychodzaceef RKW.PEUP.

2) Dopuszeza sie przckazywanie korespondencii wychodzacej PEUP interesantom, ktérzry zadekralowali wole
olrzymania odpowiedzi w postac elektroniczne] ze pomeca platformy PEUP.

1) Po wystanit korespondencii wychodzacej za posrednictwem PEUP, vbowiazkiem urvtkownika systemu
prowadzacego sprawg jest sprawdzenie czy adresat potwierdzit odebranie korespondencii,

41 Jedli nie mastapite odebranie korsspondencii w terminie przewidzianym w Kpa. nalezy wybrac iomy,
przewidziany wiasciwymi przepisami, sposdb dorgezenia korespondencji.

Rozdziat 10.
Prowadzenie rejestrow SOD

1. Rejestry 30D sy dodatkowa forma tworzenia dokumentac)i elektroniczne;.
2. Zatgeznik nr 4 do zarzgdzenia okresla wykaz rejestréw SO0,

3. Wniosek o utworzenie rejestry S0D {wzdr okresla zatacxnik nr 5 do zarzadzenia) jest sktadany w Referacie
Orgamzacyino - Prawtiyim.

4. Kierownik komarki organizacyjne] jest zobowigzany do bickgcepo kontrolowania sposobu, terminowosc
| starannoéci prowadzenia rejestréw przer podporzadkowanych mu uEytkownikéw 500,

Rozdzial 11.
Uprawnienia

|, Prawo zmiany statusy dokutnent SOD (Brudnopis, CzZystopis) otrzymuje jedynie kierownik komdrki
arganizacyjne] | osuba przez niego Upowaniona.

2 Prawo zakiadania podteczek SOD otrzymuje lider w komdbree organizacyine] lub osuba wyznacrona przez
kieroanika komorki urganizacyjne].

3. Uprawnienia do pracy w SOD nadaje sie, zmienia, odblera zgodnie  z zasadami okreilonymi
w Polityce Bezpieczenstwa Urzedu Migjskiego w Koluszkach,

Rozdzial 1.
Postanowienia kKefcowe

I. Sprawy prowadzone w SOD musza byé kompletne.
2. Sprawy oraz pisma winny by¢ rejestrowane zgodnie « JRW & ohowiazujacym w urzedzie.

3, Usytkownik Sy ST ndpowiedzialny za  prowadzenie SOrAwWY zobowiazany  jest
do zakoficzenia pism i potwierdzenia zalatwienia sprawy w SO0 z chwila dokonania ostamig] czynnosci
W sprawie,

4, Przy wprowadzaniu pism do 30D uzvtkownik systemu odpowiedsialny za prowadzenie sprawy doktada
wszelkie] starannosei t.:

a) opis pistha musi byé logicznmy | zwigzty, pozbawiony bledéw stylistycmyeh, artogralicznych oraz literowych,
b} zabrania sig wielokrotnego wprowadzania kontrahentiw w slownik,

¢} wprowadzajae dane adresowe bezwzplednie nalery korzystaé z whudowanege w SOD stownika kodéw
pocztowych,

d} przy wpeowadzaniu danych nie nalesy stosowad zadnych skedtow np. nazw instytwcii, firm, ulic,
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el wprowadsane dane muszg byé kompletne (pelne dane adrescwe, wszystkie zalgeznili dokumentu, wszyscy
adresaci ilp).

5, 7amiany struktury organizacyingj w SOD dokonuje Administrator Systernu na polecenia ottzymanego od
Sekretarza Gminy.

6. Usrytkownicy systemu zobowiazani sa do bicigrego zapoznawania si¢ 7 instrukcjami, zmianami
w oprogramowaniu fnowe wersje) 1 wzorami pism publikewanymi w SOD.

7. Wszyscy urytkownicy systemu zobowiazani sa do samodzicine] pracy w systemie 500,

Slownik
1. Brudnopis - status dokumetity SCD umozliwiajacy jege modytikac)s;
2, Czystopis - status dokumente 50D uniemozliwiajacy jakakolwick jero zmiang;

3. Dekument SOD - zargjestrowany w SOD dokument Znddlowy lub dokument elektroniczny biotacy udzial
w procesie sprawy urzedowe]: dwie kategorie dokumentéw 500

« Pisma prrychodzgee — korespondencia zewngloma przychodzdca od Kontrahentdow.,

» Dokumenty - dokumenty wewnetrzne ckreslone w zalgeeniku 3 de zarzadzenia , Katelog dokumentivw
wewnglrinpch ™,

4. e-Usluga dostepna  przez Internet wshupa dwiadczona przez administracie tub  pedmiot  dzialajecy
komerey jnit;

5. Formularz elektroniczny PEUF - strona internetowa w serwisie FEUP. na podstawis wprowadzonych
do nigj danvch powstaje dokument SO0y

6. Kartotelka JRWA - stownik symboli jednolitego i rorszerzonegoe rzeceowepo wykazu aky,

7. Kontrahent - okreilenie w SOD osoby fizyezne) lub prawnej bedgcej sirong transakeji,

%, Karespondencja ¢ePUAP - korespondencja clektroniczna prowadzona poprzez opélng skrzynkg podaweza
Urzedu Migjskiepo w Koluszkach - serwis  Elektroniczna Platforma  Usiug  Administracii  Publiczne

(http: epuap.gov.pll

4. Korespondencja PEUP - korespendenciz elektroniczna prowadzona popreez podstawows skrzynke
podawcza Urzedu Miejskiege w Koluszkach - PEUP Platforma ellsteg Publicamych (hitp//peup.koluszki finnpl)

10. Korespondencja preychodzgcea - kavda forma korespondencji od oséb fzycznych fub prawnych
wphrwajaca do uragdu;

11. Korespondencja wychodzqea - kazda forma korespondencji przekazywana preez Urzad do osob
Mzycznych lub prawnych;

17. Ksig2ka pocziowa - zestawicnie korespondencii wychodzaee) przekazanej do operatora poeztowepn;

13. PEUF - Platforma eUslug Publicznych - serwis internetowy do kontaktowania sig z wrzedem | wysylania
whioskéw bez koniecznosci pojawiania sig w urzedzie osobidcie;

14. Potheczka SOD - metoda grupowania dokumentaci w rarmach tgj samej sprawy 50D - funkeja SOD
opisana jako , Zatorente podteczki  (dostgpna m.in. w , Spisie spraw™).

15. Polityka Bezpieczenstwa Urzedu Micjskiege w Koluszkaeh - wprowadzony zarzadzeniem zbior zasad
przclwarzamia  danych i procedur uzyskiwania dostgpu  do  informacji za  podrednictwem  systemow
icleinformatyermych wykorzystywanych w Urzedzie,

16. Rejestry korespondencji SOD - ewideneje w 500D do rejestrowania korespondencji prowadzonej przez
Urzad w formie elektronicznej. Podstawowe rejestry korespondencjl:

a. przychodzacej (RKP) - ogdlny rejestr korespondencii prrychodzace) zewngirzoei,
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b, preyehodzacej PELP (RKF.PELUP) - rejestr elektroniczng] korespondencji zewngtrzne] przychodzacej
na skrzyvnkg podawezg PELIP,

&, wychodzacej (RKW} - ogolny rejestr korespondencyi wychadzacej,

d. wychodzacej FEUP {RKW.PEURP) - rejestr elektronicznej korespondencii wychodzace] przez skrmynke
podaweza PELIP,

17. Rejestry 50D - cwidencje prowadzone w S0D, zbiery danych o definiowalng] stukturze wipemagajace
Iworzenie dokumentac)i elektroniczne;

I15. Skreynka podaweza PEUP - czyiaj PEUP;

SO0 - Blektroniczny System Obiggu Dokurmentéw wdroony w ramach projekiu , Metropolitulng sieé
Szerokopasmowege  Dostgpn da Internete” PROJEKT WEPOLFINANSOWANY  PRZEZ UNIE
EUROPEISKA ZEUROPEISKIEGO FUNDUSZEL  ROZWOILU REGIONALNEGO W RAMACH
REGIONALNEGO PROGRAMLU QPERACYINEGO WOIEWODZIWA LODZKIEGO NA LATA 2007 -
2013; system teleinformatyceny o charakterze back - office dla potrzeb elektronicznego obiegu dokumentdw
praz ohicgu spraw {workflow), 2 talere modelowania i optymalizacii administracjl publiczne;

19. Sprawa SOD - zargjestrovana w 50D praekazana do realizac)i urzgdowsa sprawa sklasyfikowana zpodnis
z jednolitym i rozszerzonym rzcczowym wykazem akt;

20. Spis spraw S0D - ewidencja zarejestrowanyeh w 50D spraw  urzedowyeh; metoda  grupowania
i klasvfikowania dokumentagji elektroniczne) w S0OD wedlug jednolitego i rozszerzonego reeczowegd wykazu akt;

21, Struktura organizacyjna SOD - struktura organizacyina Urzedu Miejskicge w Koluszkach odwzorowana
w S0T> jest elementem wykorzystywanym podezas definiowania msad preephywa informacii;

22, Symbal JEW A - kod rodaaju sprawy zgodny Z jednolitym i rozszerzonym wykarem akt;
23. Uzytkownik PEUP - oscha posiadajaea konto dostgpowe do skreynki podawezej PEUP;
24. Ukytkowaley SOD - osoby posiadajace dosigp do SOD. Wyrdznia siy nastypujace role:

a. Administrater - pracownik wykorzystujacy rozszerzone funkeje narzgdziows do  administrowania
systemem infarmatyeznym SOD;

b. Lider - pracownik komérki organizacyjne) wykorzystujacy rozszerzone funkcje narzgdziowe SOD.
wspdtpracuje Z administratoremn podezas wdrozenia | administrowania systemem,

c. Ugytkownik - pracownik wykorzystujacy podstawowe funkeje urytkowe S0D;
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Falacenik Wr |

Dy Insirukcji - podstawowe zasady obiegu dokumentow

z wykorzystaniem 30D,

WYKAZ SFRAW WYLACZONYCH Z 50D

l: EFEAYEEF-EVS A-4RF1-AFM-6IEAQIFEFTAS. Proyjery

Powigzane rodzaje Symbole
L.p. Nazrwa dokements Zrodlowego spraw powiazanych kart
{(symbole JRWA) ustog
Strona |




Fatacznik Nr 2
Do Instrukei - podstawowe zasady obiegu dokumentow
z wykorzystaniem S0D.

Koleszki, dn.

Sygnatura
WNIOSEK O WYLACZENIE DOKUMENTACJ] Z ELEKTRONICZINEGO 5YSTEMU DOKUMENTOW
{80
Nazwa dok tu Fridiow Powigzane rodzaje spraw
ared dokumentld Zrofiew cgo {(symbole JRWA)
LT a2 SO
Pracownik prowsdzacy SPrawer ... s tel

Kierownik komdarki organizacy pne

...........................................................................

Sekretarz Grniny
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Fatgoenik Nr 3
Do Instruke)i - podstawowe zasady

ohiegy dokumentdw z wykorzystaniem 50D,

Katalog dekumentiw wewngtrznych
przekazywanych z pominigeiem SOD

L.p. Dokumenty/pisma

L. Informacja o spotkaniach koordynacyjnych organizowanych z Referatami
Urcedu Miejskiego w Kolusgkach.

2. Porzadck obrad sesji Rady Miejskizj

3, Terminare posiedzen komisji Rady Miejskizgj

4, Whiosek o zarezerwowanie sali, samochodu.

3. Zawiadomienia dla pracownikéw o szkaolenin BHP
6. Informacje o szkoleniach.
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Zalacznik Wr 4

Do Instrukcii - podstawowe zasady

obiegu dokumentow z wyvkorzystaniemn SO,

WYKAZ REIESTROW 50D

Symbaol Nazwa rejestru
rejestru
RKE R.cjestr korespondencji prevchodzace|
RXE.PEUP R.ejestr korespondencii preyvchodzace] PEUP
REW R.ejestr korespondencji wychodzace]
REW.PELP R.ejestr karespondenc|i wychodzacei PEUP
RF Ogolny rejestr faktur

l¢t: ETEASEE F-EDBAEF 1-SFON-63EADIFEF A, Przyjety

Steana |



Zatgeznik Nr 3
Do Instoukcli - podstawowe zasady

oblegu dokumentow z wykorzystaniem 50D,

Kaluszki, dn.
Swenatura

WNIOSEK O UTWORZENIE REJESTRU W ELEKTRONICZNYM SYSTEMIE OBIEGU
DOKUMENTOW {SOD)

TNAZWE PRFEBEIUL 1oveccereocrmsietassunimsrninsms om oo o b s R L e 4R PR R LA SR

Skrocony opis informacji preechowywanych wrejestrze:

Kierownik komdrki organizacyjne
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