ZARZADZENIE NR 91/2081
BURMISTRZA KOLUSZEK

z dma 21 czerwca 2011 1.

w sprawie dokumentacji spraw niezakonczonych przed dniem 1 stycznia 2011 r., wskazania systemu
zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Koluszkach

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 . Nr 142, poz.
1591, 22002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 1 Nr 214, poz. 1806, z 2003 r.
Nr 80, poz. 717 1 Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r.
Nr 172, poz. 1441i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr
138, poz. 974 1 Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr
157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146 i Nr 106, poz. 675) oraz § 6 ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz mstrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67) 1§ lust. 3, § 2ust. 21 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do tego rozporzadzenia —
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Dokumentacje spraw niezakonczonych powstala i zgromadzona w Urzgdzie Migikskim w Koluszkach
przed 1 stycznia 2011 r. zalatwia si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy az do jej zakonczenia.

§ 2. Wskazuje tradycyjny system kancelaryjny, jako podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1rozstrzygania spraw w Urzedzie Miejskim w Koluszkach, przy wykorzystaniu narzedzi
informatycznych — Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow e-SOD — w zakresie dopuszczonym przez
mstrukeje kancelaryjna.

§ 3. Wyznaczam Panig Monike Justyna— referenta w Urzedzie Miejskim w Koluszkach na koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urz¢dzie Migjskim w Koluszkach, ktorego zadaniem jest nadzor nad prawidtowodcia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szezegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania
spraw, wlasciwego zalatwiania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 4. Wprowadzam 1 zobowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koluszklach do zapoznania
si¢ 1stosowania "instrukcji — podstawowe zasady obiegu dokumentéw z wykorzystaniem SOD", stanowigcej
zatacznik do zarzadzenia.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Koluszki,

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. § 1 zarzadzenia wchodzi w Zycie z moca obowiazujaca
od 1 stycznia 2011 r,

GURMISTRE

e Waldamar Chratal

1d: PCUWR-QXORT-ROZMO-EBDWM-DSXBZ. Przyjety Strona |
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B INInL

do Zarzadzenia Nr :{/%“{
Burmistrza Koluszek

z dnia 21 czerwea 2011 r.

Instrukcja — podstawowe zasady obiegu dokumentow
z wykorzystaniem SOD.
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Rozdziat | - Postanowienia ogéine

1.

Przepisy prawa

1)
2)
3)

4)

5)

1)

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z
2000 r., Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2006 r., Nr 97, poz. 673 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym

(Dz. U. z 2001 Nr 130, poz. 1450 z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych

zadania publiczne (Dz. U. z 2005 r., Nr 64, poz. 565 z pozn. zm.).

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. - w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych. (Dz. U. z 1999
r., Nr 112, poz. 1319 z pdézn. zm.).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akit oraz
instrukcji w sprawie organizacji | =zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67).

Postanowienia

1)

2)

3)

Podstawowg forma obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Koluszkach jest
system tradycyjny (obieg papierowy).

W Urzedzie Miejskim w Koluszkach stosuje sie elektroniczny obieg dokumentow
réwnolegle z tradycyjnym obiegiem dokumentdw jako obieg wspomagajacy.
Elektroniczny obieg dokumentéw Urzedu Miejskiego w Koluszkach odbywa sie w
systemie FINN  wdrozonym w ramach projekiu ,Metropolitalna  Sie¢
Szerokopasmowego Dostepu do Internetu’.

Dopuszcza sie wytgczenie poszczegdlnych rodzajow dokumentacji z ewidencji w
elektronicznym systemie obiegu dokumentéw - wykaz spraw wytgczonych z SOD
(zatacznik nr 1 do zarzgdzenia).

Whniosek o wylaczenie dokumentacji z elekironicznego systemu cobiegu dokumentow
(zatacznik nr 2 do zarzadzenia) jest skladany w Referacie Organizacyjno Prawnym i
podiega zaopiniowaniu przez Kierownika Referatu Organizacyjno Prawnego.

Decyzje o wylgczeniu podejmuje Sekretarz Gminy na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej.

Zobowigzuje sie kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu do biezgcej kontroli
prawidlowosci i kompletnosci spraw objetych elektronicznym obiegiem dokumentow.



Rozdziat Il - Ogdlne zasady dekretacji i obiegu dokumentoéw

10.
11.

10.

11.

Korespondencja przychodzgca do Urzedu, w tym réwniez poczta adresowana do
Burmistrza Koluszek jako organu lub kierownika Urzedu, bedzie rejestrowana w SOD.
Rejestracja korespondencji przychodzacej odbywa sie:

a. w Kancelarii Ogélnej jesh dotyczy:

- przesylek dostarczonych przez operatora pocztowego,
- skarg, wnioskow i pism sktadanych osobiscie przez klientdw urzedu,
- skarg, wnioskéw i pism dostarczanych droga elektroniczng.

C. na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie Stanu Cywilnego w przypadku

korespondencji adresowanej do tego wydziatu.
Ewidencji w SOD nie podlega:

a. korespondencja majaca charakter publikacji (gazety, czasopisma, ksigzki,
afisze, ogtoszenia, prospekty, zaproszenia na szkolenia, oferty szkolen)

b. korespondencja majaca charakier zaproszenia, zyczen, podzickowan oraz
inna o podobnym charakterze.

Stosuje sie nastepujgce rejestry korespondencji prowadzone w SOD:

a. rejestr korespondenciji przychodzacej (RKP) — korespondencja papierowa
zewnetrzna,

b. rejestr korespondenciji przychodzacej PEUP (RKP.PEUP) — korespondencja
elektroniczna zewnetrzna z PEUP,

c. rejestr korespondencji wychodzacej (RKW),

d. rejestr korespondencji wychodzacej PEUP (RKW.PEUP).

Rejestrowanie korespondencji w SOD wymaga skanowania dokumentaciji papierowej.
Nie wymagajg skanowania zataczniki do dokumentéw, potwierdzenia odbioru pism,
mapy, dokumenty wielkoformatowe (powyzej formatu A4) oraz dokumenty wylgczone
na wniosek kierownika ds. organizacyjnych.

Korespondencja przychodzaca jest dzielona na wiasciwe komérki organizacyjne na
poziomie Kancelarii Ogolnej poprzez przypisanie na formie papierowe] dokumentu
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej.

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

Pracownik Sekretariatu Burmistrza posiada stale upowaznienie do zastepstwa
Burmistrza w SOD, poprzez ktdre z poziomu ,Burmistrza w SOD” przekazuje
zadekretowang wczesdniej korespondencie w formie tradycyjnej do poszczegdinych
kierownikow komorek organizacyjnych oraz na samodzielne stanowiska pracy.

W przypadku, gdy sprawa obejmuije kilka komorek organizacyjnych kierownik komorki,
do ktdrej zostata skierowana sprawa, zatatwia jg kompleksowo we wspélpracy z
kierownikami wiasciwych komodrek organizacyjnych, kitérzy zobowigzani sa do
wspoétdziatania.

Uzytkownicy SOD na biezgco sprawdzajg korespondencie przychodzaca w SOD.
Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjgtkiem:

a. dokumentow z klauzula ,tajemnica skarbowa” i ,zastrzezone”, ,poufne”, ,oferta

przetargowa’”,

b. adresowanych imiennie do pracownikéw jesli kontrahent nie okreslit ich
funkcji oraz miejsca pracy ~ przesytki po zarejestrowaniu w SOD
przekazywane sg adresatom,

c. wartosciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub do komorki
organizacyjnej za pokwitowaniem.

Na kazdej korespondencji przychodzacej papierowej, w gérnym lewym rogu (lub
innym wolnym miegjscu) pierwszej strony umieszcza sie pieczeé wplywu, okreslajgcg
date otrzymania. We wfadciwym miejscu na odcisku pieczeci wpisuje sie kolejny
przypisany przez SOD numer z rejestru korespondencji przychodzgcej RKP.

Korespondencja elekironiczna ePUAP podlega zasadom rejestracji korespondencji



przychodzacej papierowej w Kancelarii Ogolnej.

12. Przekazywanie korespondencji wewnetrznej pomiedzy komorkami odbywa sie bez
podpisu elektronicznego. Katalog dokumentdw wewnetrznych przesytanych drogag
elektroniczng okresla zatacznik nr 3 do zarzgdzenia.

Rozdzial lli - Rejestracja korespondencji przychodzacej

1. Pracownik referatu odbierajacego poczte przychodzaca rejestruje otrzymang
korespondencje w rejestrze korespondenciji przychodzgcej RKP.
2. Rejestracja korespondencji odbywa sie poprzez wprowadzenie informacji:
- data wplywu,
temat,
rodzaj dokumentu,
data pisma,
sposcb wystania,
nr listu poleconego (jesli wystepuije),
liczba zatacznikow do pisma,
- termin odpowiedzi (nalezy ustawié¢ na wlasciwy zgodnie z KPA a jezeli jest to
nie mozliwe na tym poziomie na ,do ustalenia”),
nadawca.
3. Zasady rejestrowania w SOD nowego kontrahenta (nadawcy):

a) przed dodaniem nadawcy nalezy bezwzglednie sprawdzi¢ czy nie jest juz dodany
do kartoteki kontrahentéw — niedozwolone jest wielokroine wprowadzanie tego
samege kontrahenta (osoby, firmy, instytucii),

b) wypetnienie pola NIP; jesli nie ma, nalezy wygenerowaé zastepczy unikalny kod
(polecenie ,Automatycznie wygeneruj unikalny kod™),

c) zaznaczenie pola ,Akiualny” i ,Osoba fizyczna” (jesli dotyczy),

d} wprowadzenie pethej nazwy lub nazwiska i imienia,

e) wprowadzenie numeru REGON (jesli posiada),

f) wypetnienie adresu — wykorzystujac mechanizm automatycznego wprowadzania
migjscowosci poprzez kod pocziowy, uzupeniajgce ulice, telefon, email.

Rozdziat IV - Przekazywanie korespondenciji przez Kancelarie

1. Zarejestrowang w SOD korespondencje przychodzgcg Kancelaria przekazuje w
~Czystopisie” do ,Burmistrza Koluszek”.

2. Odpowiadajaca jej korespondencje papierowa Kancelaria przekazuje odpowiednio:
a) do Burmistrza jego Zastepcdw i Doradcdw, Sekretarza, Skarbnika.
b) pracownikom jezeli skierowana jest ,do rak wtasnych”.

3. Niedopuszczalne jest przekazanie korespondencji papierowej bez uprzedniego
przekazania jej w SOD.
c) Elektroniczna korespondencja przychodzaca PEUP rejestrowana jest
automatycznie w SOD (w rejestrze RKP.PEUP), a nastepnie przekazywana przez
Kancelarie do Burmistrza jego Zastepcdw i Doradcdw, Sekretarza, Skarbnika.



Rozdziat V - Przekazywanie korespondencji przez Sekretariat

1.

2.

Burmistrz i jego Zastepca z polecenia Burmistrza: Doradca, Sekretarz, Skarbnik
dekretujg otrzymana z Kancelarii korespondencije papierowa.

Na podstawie dekretacii korespondencii papierowej Sekretariat odpowiednio dekretuje
korespondencie w SOD.

Dekretacja korespondencji odbywa sie przez wskazanie Kkierownika jednej
merytorycznie odpowiedzialne] komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska
pracy z przekazaniem kopii dokumentu SOD do wiadomosci kierownikom innych
komorek biorgcych udziat w realizacji zadania.

Rozdziat Vi - Odbieranie i dekretowanie korespondencji —

kierownicy komérek organizacyjnych

Kierownik komorki  otrzymuje  korespondencje SOD. Odpowiadajacg jej
korespondencie papierowg odbiera osobiscie lub przez osobe przez siebie
upowazniong z Sekretariatu Burmistrza. Nastepnie potwierdza w systemie odbitr
korespondencji SOD.

Kierownik komorki dekretuje i przekazuje otrzymana z Kancelarii lub Sekretariatu
korespondencie SOD z chwilg otrzymania i zadekretowania odpowiadajace] iej
korespondencii papierowej.

Niedopuszczalne jest przekazanie korespondencii elektronicznej za posrednictwem
SOD bez uprzedniego otrzymania i zadekretowania korespondenciji papierowej (z
wylaczeniem Kkorespondencji przychodzgcej dostarczone] wytacznie w formie
elektronicznej tj. za posrednictwem EMAIL lub PEUP).

Kierownik komérki przekazuje korespondencje elektroniczng imiennie wskazanemu
Uzytkownikowi SOD.

Korespondencija elektroniczna przekazywana jest wytgcznie pomiedzy:

a) Sekretariatem a kierownikami komorek organizacyjnych,

b} Kierownikami komédrek organizacyjnych,

¢} Kierownikiem a pracownikiem komorki organizacyjnej.

Podczas przekazywania korespondencji elekironicznej nalezy stosowac stownikowe
opisy dekretacji, zdefiniowane w SOD.

Rozdziat VIl - Rejestracja i znakowanie spraw

1.

3.

4.

Zatozenie sprawy SOD polega na utworzeniu nowego wpisu w spisie spraw SOD i
dotaczeniu do niego dokumentu SOD. Kazda sprawa SOD jest powigzana z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Zatozenie sprawy SOD odbywa sie poprzez wprowadzenie nastepujacych informaciji:

a) wiadciwy dla sprawy symbol RWA,

b) data rozpoczecia,

¢) data pisma,

d) znak pisma,

g) termin zatatwienia,

f) sposdh zatatwienia,

g) temat.

Dokument SOD dotyczacy sprawy SOD wcezesniej zarejestrowanej, halezy do tgj
sprawy dotgczyc.

Korespondencie papierowg oznacza sie w prawym gérnym rogu znakiem sprawy



przyznanym przez SOD. Kazde pismo doiyczace tej samej sprawy otrzymuje
identyczny znak.

Niedopuszczalne jest pozostawienie dokumentu SOD bez przytaczenia do sprawy SOD
za wyjatkiem rodzajéw korespondenciji wymienionych w Rozdziale I, pkt. 3a i b oraz w
zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia. Korespondencji tej nalezy nadac¢ status
,Historyczne” i ,Potwierdzic zatatwienie”.

Rozdziat Vi - Prowadzenie spraw

1.

10.

Wszelka dokumentacja dot. prowadzonej sprawy jest rejestrowana w SOD.

Sprawy SOD oraz dokumenty SOD przyjmujg status:

=  BRUDNOPIS - poczatkowa wersja (projekt),

CZYSTOPIS - kohcowa wersja.

Niedozwolona jest zmiana na .Brudnopis” dokumentu SOD zatwierdzonego i
przestanego do strony.

Prowadzenie sprawy wiaze sie z powstawaniem nowych dokumeniéw SOD z
zargcznikami zawierajacymi elektroniczne wersje dokumentéw zrodtowych (skany
dokumentdw) lub ich projektéw (utworzonych w programach biurowych). Nowy
dokument SOD nalezy powigza¢ z odpowiednia sprawg SOD.

Wymiana dokumentacji odbywa sie w systemie SOD i polega na przekazywaniu
dokumentu SOD z zatacznikami.

Na etapie prowadzenia sprawy wymagajacym utworzenia dokumentacji papierowej,
nalezy pobraé¢ i wydrukowac¢ odpowiedni zatgcznik z dokumentu SOD.

Dokumentacja papierowa jest znakowana zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami:

a) nagtéwek - druk lub podiuzna pieczeé nagtdwkowa,

b) znak sprawy,

¢) powotanie sie na znak i date pisma, ktdérego odpowiedz dotyczy,

d) data podpisania pisma przez osobe upowaznions,

e) okreslenie adresata oraz osoby otrzymujace kopie do wiadomosci,

f) tresé pisma,

g) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, kidra bedzie podpisywata pismo.
Przekazanie dokumeniu SOD w CZYSTOPISIE przez kierownika komorki
organizacyjnej jest jednoznaczne z zatwierdzeniem tej dokumentacii.

Qdrzucenie dokumentu SOD wymaga opisu przyczyny odrzucenia.

Sprawe, w stosunku, do kitérej zakoficzono wszystkie czynnosci, nalezy zakonczy¢ w
systemie SOD.

Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do biezgcego kontrolowania w
SOD sposobu i terminowosci zatatwiania spraw skierowanych do podporzgdkowanych
mu pracownikow.

Rozdziat IX- Przygotowanie i wysytanie korespondencji

wychodzacej

Pracownik komorki organizacyjnej przygotowuje dokument SOD jako korespondencje
wychodzgca.

1. Wysylanie kerespondencji za posrednictwem operatora pocztowego

1.

Wystanie korespondenciji na zewnatrz za posrednictwem operatora pocztowego
obywa sie poprzez:
a) przygotowanie dokumentu SOD =z wszystkimi poprawnie wprowadzonymi



adresatami oraz sposobem wysytki odpowiednim dla operatora pocztowego,

b) dotaczenie korespondencji wychodzacej do sprawy SOD,

c) korespondencje wychodzaca nalezy przekazywaé w systemie SOD do rejestru
korespondencji wychodzacej] RKW. Pozycie RKW nalezy pozostawic w
,Brudnopisie”. W zakladce Parametry wysytki nalezy wskazaé sposob wysyiki
(polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, dorgczono osobiscie itp.) z
jednoczesnym dostarczeniem do Kancelarii poprawnie zaadresowanych przesytek.

3. Kancelaria po wystaniu korespondencji zmienia status dokumentu SOD w rejestrze

RKW z ,Brudnopisu” na ,Czystopis” i uzupetnia niezbedne dane do wysylki tj. wage,

koszt wysyiki oraz wstawia rzeczywista datg wystania przesytki. Drukuje ksigzke

nadawcza.

2. Wysytanie korespondencji za posrednictwem ,,Gonca”

1. Wystanie korespondencji na zewnatrz za poérednictwem ,gonca” (korespondencja na

terenie miasta Koluszki) obywa sie poprzez:

a) przygotowanie dokumentu SOD z wszystkimi poprawnie wprowadzonymi
adresatami oraz sposobem wysytki odpowiednim dla operatora pocztowego,

b) dotaczenie korespondenciji wychodzacej do sprawy SOD,

¢) korespondencie wychodzaca nalezy przekazywaé w systemie SOD do rejestru
korespondencji wychodzacej] RKW. Pozycie RKW nalezy pozostawic w
,Brudnopisie”. W zakladce Parametry wysytki nalezy wskaza¢ sposOb wysytki
JKURIER” 2z jednoczesnym  dostarczeniem do Kancelari  poprawnie
zaadresowanych przesytek.

4, Kancelaria po wystaniu korespondencii zmienia status dokumentu SOD w rejestrze

RKW z ,Brudnopisu” na ,Czystopis” i uzupeinia niezbedne dane do wysytki oraz

wstawia rzeczywistg date wystania przesytki. Sporzadza zbiorczy rejestr przesytek

wychodzacych.

2. Wysytanie korespondenciji za posrednictwem PEUP

1. Wyslanie korespondencji elektronicznej za posrednictwem PEUP odbywa sig poprzez:

a) utworzenie dokumentu SOD jako korespondencji wychodzacej PEUP z
odpowiednim oznaczeniem sposobu wysytki,

b) dotgczenie korespondencji wychodzacej PEUP do sprawy SOD,

¢) przestanie korespondencji wychodzacej w ,Czystopisie” za pomocg funkeji SOD
Wyslij do PEUP” ze wskazaniem rejestru korespondencji wychodzgcej RKW.PEUP.

2. Dopuszcza sie przekazywanie korespondencji wychodzgcej PEUP interesantom, kidrzy
zadeklarowali wole otrzymania odpowiedzi w postaci elektronicznej za pomoca
platformy PEUP.

3. Po wystaniu korespondencji wychodzacej za poérednictwem PEUP, obowigzkiem
uzytkownika systemu prowadzacego sprawe jest sprawdzenie czy adresat potwierdzit
odebranie korespondengciji.

4. Jesli nie nastapito odebranie korespondenciji w terminie przewidzianym w KPA, nalezy wybraé
inny, przewidziany wtasciwymi przepisami, sposéb doreczenia korespondencii.

Rozdziat X - Prowadzenie rejestréw SOD

1. Rejestry SOD sa dodatkows formg tworzenia dokumentacji elekironicznej.
2. Zalacznik 4 do zarzgdzenia okresla wykaz rejestrow SOD.
3. Whiosek o utworzenie rejestru SOD (wzdr okresla zatgeznik nr 5 do zarzgdzenia) jest



sktadany w referacie organizacyjno prawnym.

4. Kierownik komorki organizacyjnej jest zobowiazany do biezacego kontrolowania
sposobu, terminowosci | staranno$ci  prowadzenia  rejestrow  przez
podporzadkowanych mu uzytkownikow SOD.

Rozdziat Xl - Uprawnienia

1. Prawo zmiany statusu dokumentu SOD (Brudnopis, Czystopis) otrzymuje jedynie
kierownik komorki organizacyjnej i osoba przez niego upowazniona.

2. Prawo zakiadania podteczek SOD otrzymuje lider w komérce organizacyjnej lub osoba
wyznaczona przez kierownika komarki organizacyjne;.

3. Uprawnienia do pracy w SOD nadaje sie, zmienia, odbiera zgodnie z zasadami
okreslonymi w Polityce Bezpieczenstwa Urzedu Miejskiego w Koluszkach .

Rozdziat XII - Postanowienia koncowe

1. Sprawy prowadzone w SOD muszg by¢ kompletne.

Sprawy oraz pisma winny by¢ rejestrowane zgodnie z RWA obowigzujgcym w
urzedzie.

3. Uzytkownik systemu odpowiedzialny za prowadzenie sprawy zobowigzany jest do
zakofczenia pism i potwierdzenia zatatwienia sprawy w SOD z chwilg dokonania
ostatniej czynnosci w sprawie.

4. Przy wprowadzaniu pism do SOD uzytkownik systemu odpowiedziainy za prowadzenie
sprawy doktada wszelkiej starannosci tj.:

a) opis pisma musi by¢ logicznyi zwiezty, pozbawiony bledow
stylistycznych, ortograficznych oraz literowych,

b) zabrania sie wielokrotnego wprowadzania kontrahentow w stowniku,

c) wprowadzajac dane adresowe bezwzglednie nalezy korzystaé z wbudowanego w
SOD stownika kodow pocztowych,

d) przy wprowadzaniu danych nie nalezy stosowa¢ zadnych skrotéw np.  nazw
instytuciji, firm, ulic,

e) wprowadzane dane musza byé kompletne (petne dane adresowe, wszystkie
zataczniki dokumentu, wszyscy adresaci itp.).

2. Zmiany struktury organizacyjnej w SOD dokonuje Administrator Systemu na podstawie
pisma otrzymanego od Kierownika referatu Organizacyjno Prawnego. Kierownik
Referatu OP okreéla petna strukture komoérki organizacyjnej po zmianie (stanowiska,
podlegtosé, nazwy i symbole referatéw) i podaje ja w postaci ,drzewa”.

3. Uzytkownicy systemu zobowigzani sg do biezgcego zapoznawania sie¢ z instrukcjami,
zmianami w oprogramowaniu (nowe wersje) i wzorami pism publikowanymi w SOD.

4, Wszyscy uzytkownicy systemu zobowigzani sg do samodzielnej pracy w
systemie SOD.



Stownik

10.

11.

12.

13.

14.

15,

i6.

Brudnopis - status dokumentu SOD umozliwiajacy jego modyfikacje;
Czystopis - status dokumentu SOD uniemozliwiajacy jakakolwiek jego zmiang ;

Dokument SOD - zarcjestrowany w SOD dokument zrédiowy lub dokument elektroniczny
bioracy udzial w procesie prowadzenia sprawy urzedowej; dwie kategorie dokumentéw SOD:

e Pisma przychodzgcee - korespondencja zewnetrzna przychodzaca od kontrahentow,
»  Dokumenty - dokumenty wewnetrzne okre$lone w zataczniku 3 do zarzgdzenia ,,
Katalog dokumentow wewnetranych’™;

e-Ushuga - dostgpna przez Internet ustuga §wiadczona przez administracje lub podmiot
dziatajacy komercyjnie;

Formularz elektroniczny PEUP - strona internetowa w serwisiec PEUP, na podstawie
wprowadzonych do niej danych powstaje dokument SOD;

Kartoteka RWA - stownik symboli jednolitego i rozszerzonego rzeczowego wykazu akt;
Kontrahent - okreslenie w SOD osoby fizycznej lub prawnej bedacej strong transakcji;

Korespondencja ePUAP - korespondencja elektroniczna prowadzona poprzez ogolna
skrzynke podawcza Urzedu Miejskiego w Koluszkach - serwis Elektroniczna Platforma Ustug
Administracji Publicznej (http://epuap.gov.pl);

Korespondencja PEUP - korespondencja elektroniczna prowadzona poprzez podstawowg
skrzynke podawcza Urzedu Miejskiego w Koluszkach - PEUP Platforma eUstug Publicznych
(http://peup.koluszki.fing.ph);

Korespondencja przychodzaca - kazda forma korespondencji od oséb fizycznych lub
prawnych wplywajaca do urzedu;

Korespendencja wychodzaca - kazda forma korespondencji przekazywana przez urzad do
0s6b fizycznych lub prawnych;

Ksigzka pocztowa - zestawienie korespondencji wychodzacej przekazanej do operatora
pocztowego;

PEUP - Platforma e-Uslug Publicznych - serwis internetowy do kontaktowania si¢ z urzedem i
wysylania wnioskéw, bez konieczno$ci pojawiania si¢ w urzedzie osobiscie;

Podteczka SOD - metoda grupowania dokumentacji w ramach tej samej sprawy SOD
-funkcja SOD opisana jako ,, Zatozenie podteczki ” (dostepna m.in. w ,, Spisie spraw”);

Polityka Bezpieczenstwa Urzedu Miejskiego w Koluszkach - w prowadzony zarzadzeniem
zbi6r zasad przetwarzania danych i procedur uzyskiwania dostgpu do informacji za
posrednictwem systemdw teleinformatycznych wykorzystywanych w Urzedzie;

Rejestry korespondencji SOD - ewidencje w SOD do rejestrowania korespondencji
prowadzonej przez Urzad w formie elektroniczne]. Podstawowe rejesiry korespondencji:

a. przychodzgcej (RKP) - ogblny rejestr korespondencji przychodzacej zewnetrznej,

b. przychodzacej PEUP (RKP.PEUP) - rejestr elektronicznej korespondencji



zewnetrznej przychodzace na skrzynke podawczg PEUP,
¢. wychodzacej (RKW) - og6lny rejestr korespondencji wychodzgcej,

d. wychodzagcej PEUP (RKW.PEUP) - rejestr elekironicznej korespondenciji
wychodzacej przez skrzynke podawcza PEUP;

17. Rejestry SOD - ewidencje prowadzone w SOD, zbiory danych o definiowalnej strukturze
wspomagajgce tworzenie dokumentacji elektronicznej;

18. Skrzynka podawcza PEUP - czytaj PEUP;
SOD - Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw wdrozony w ramach projektu ,, Metropolitarna sieé

Szerokopasmowego Dostepu do Internetu” PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ UNIE EUROPEJSKA
Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNEGO W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU
OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA LODZKIEGO NA LATA 2007-2013; system teleinformatyczny o

charakterze back-office dla potrzeb elektronicznego obiegu dokumentéw oraz obiegu spraw (workflow),

a takze modelowania i optymalizacji procesdw administracji publicznej;

19. Sprawa SOD - zarejestrowana w SOD przekazana do realizacji urzedowa sprawa
sklasyfikowana zgodnie z jednolitym i rozszerzonym rzeczowym wykazem akt;

20. Spis spraw SOD - ewidencja zarejestrowanych w SOD spraw urzgdowych; metoda
grupowania i klasytikowania dokumentacji elektronicznej w SOD wedhug jednolitego i
rozszerzonego rzeczowego wykazu akt;

21. Struktura organizacyjna SOD - struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w
Koluszkach odwzorowana w SOD jest elementem wykorzystywanym podeczas
definiowania zasad przeplywn informacji;

22. Symbol RWA - kod rodzaju sprawy zgodny z jednolitym i rozszerzonym wykazem akt;
23. Uzytkownik PEUP - osoba posiadajaca konto dostgpowe do skrzynki podawczej PEUP;
24. Uzytkownicy SOD - osoby posiadajace dostep do SOD. Wyréznia sie nastepujace role:

a. Administrator - pracownik wykorzystujacy rozszerzone funkcje narzedziowe
do administrowania systemem informatycznym SOD;

b. Lider - pracownik komorki organizacyjnej wykorzystujacy rozszerzone funkcje
narzedziowe SOD, wspdipracuie z Administratorem podezas wdrozenia
t administrowania systemem;

c. Uzytkownik - pracownik wykorzystujacy pedstawowe funkcije uzytkowe SOD;



Zatgczniki
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dokumentéw (SOD).
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4. Zalacznik Nr 4 - Wykaz Rejestréw SOD.

5. Zalacznik Nr 5 - Wniosek o utworzenie Rejestru w elektronicznym systemie dokumentéw (SOD).



