il Zarzgdzenie Nr 69/2010
Wojta Gminy Dobrez z
dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie: wprowadzenia w Urzgdzie Gminy w Dobrczu Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz. 1591, 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r.
Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 146, poz. 1055, Nr 181,
poz. 1337,z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 189,
poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r., Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r., Nr 28,
poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675) art. 1, art. 2 ust. 1 pkt. 1, art. 13 ust. 1 i
art. 16 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z 2006 r. Nr 12, poz. 65, Nr 73, poz. 501 2008 r.,
Nr 127, poz. 817, z 2009 r., Nr 157, poz. 1241, z 2010 r., Nr 40, poz. 230, Nr 182, poz. 1228),
art. 391 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.
U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z 2001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 169, poz. 1387, 22003 r. Nr 130, poz. 1188, Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr 162,
poz. 1692, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 682, Nr 181, poz. 1524 z 2008 r., Nr 229, poz.
1539, 2 2009 r., Nr 195, poz. 1501, Nr 216, poz. 1676, z 2010 r., Nr 40, poz. 230, Nr 182, poz.
1228, Nr 254, poz. 1700), oraz § 52, § 53 i § 54 rozporzadzenia Prezesa Rady Mini s t réw z
dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organ6w gmin i zwigzkéw
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z 2003 r. Nr 69, poz. 636, z 2006 r. Nr 127, poz.
885)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. W celu usprawnienia przyjmowania i obiegu korespondencji wplywajacej do Urzedu Gminy
w Dobrczu zwanego dalej ,,Urzedem” oraz korespondencji wychodzacej wprowadzam, jako
wspomagajacy obowigzujace zasady obiegu dokumentéw, elektroniczny obieg dokumentéw
w ramach wielomodulowe)j aplikacji PROTON.

§ 2. Zasady elektronicznego obiegu dokumentdw w Urzedzie stanowia zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzgdu Gminy i pracownikom ds. obstugi
informatyczne;j .

§ 4. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania
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Zalgcznik do zarzadzenia
Nr 69 Wéjta Gminy z dnia
31 grudnia 2010 r.

Zasady
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w

Urzedzie Gminy w Dobrezu

I. PODSTAWOWE ZASADY ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW (EOD)

1.

Elektroniczny Obieg Dokumentéw w Urzedzie umozliwia sktadanie wnioskéw w wersji
elektronicznej oraz $ledzenie stanu zalatwienia sprawy niezaleznie od formy wniosku, w
jakiej zostat ztozony (elektroniczna, papierowa).

Wszyscy pracownicy Urzedu uzyskuja dostgp do aplikacji PROTON,
Kazdy z pracownikéw pracujacych w systemie ma przyporzadkowany login oraz hasto.

Login tworzy administrator systemu. Haslo ustala si¢ indywidualnie po pierwszym
zalogowaniu si¢ do systemu.

Elektroniczny obieg dokumentéw oparty jest o system komputerowy PROTON.

PROTON to zintegrowany pakiet oprogramowania do zarzadzania dokumentami,
korespondencja, sprawami oraz poleceniami. System ten jest oparty o Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja kancelaryjng Elektroniczny Obieg
Dokumentéw PROTON umozliwia sprawny dostgp do dokumentéw i informacji,
kontroluje droge ich obiegu oraz stan realizacji, usprawnia obstuge obywateli oraz
wspomaga kontrolg terminowosci zalatwianych spraw, a takze ewidencj¢ dokumentéw i
informacji pism przychodzacych i wychodzacych, polecen stuzbowych, uméw, uchwal,
regulacji wewngtrznych. Jeden z wazniejszych elementéw systemu stanowi modut
identyfikacji i autoryzacji, pozwalajacy na skuteczne rejestrowanie wszystkich operacji
wykonywanych przez uzytkownikéw (z okre§leniem czasu ich wykonywania).
Rozwigzuje to problem przeptywu informacji wewnatrz urz¢du oraz pomigdzy urz¢dem, a
jego otoczeniem.

6.W celu zapewnienia poufnosci wymaganej przez ustawg o ochronie danych osobowych,

kazdy urzednik loguje si¢ do systemu za pomoca unikalnego identyfikatora oraz
odpowiedmo silnego hasta. Ma to na celu uniemozliwienie dostgpu osobom
nieuprawnionym do okreslonych zbioréw danych. Dostgp do decyzji oraz spraw w obrgbie
wydziatu jest nadawany jedynie na bazie grup i polis dostgpu do okreslonych zestawow
dokumentéw i uprawnien.

7.Skladanie wniosku w wersji elektronicznej umozliwia aplikacja Elektroniczne Biuro

Obstugi Interesanta (EBQOI) sprz¢zona bezposrednio systemem PROTON do ktérego
bezposredni dostgp jest pod adresem internetowym www.dobrez.eboi.pl oraz Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Dobrczu. Modut ten jednoczesnie spelnia zadanie
elektronicznej skrzynki podawczej (Elektroniczna Skrzynka Podawcza jest podstawowym
komponentem systemu informatycznego spelniajacym wymogi rozporzadzenia Rady
Ministrbw w sprawie warunkéw organizacyjno-technicznych dorgczania dokumentow
elektronicznych podmiotom publicznym wydanego na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy o
informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne).

8. W celu zachowania i nalezytego przechowywania wszystkich dokumentéw odzwierciedlajacych

przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw, podlegaja one ewidencjonowgftiu w systemie
teleinformatycznym.




9.Dopuszcza si¢ wprowadzanie poszczegdlnych modutéw systemu PROTON w réznych okresach

czasowych,

II. Obieg pisma papierowego

. Uprawnieni pracownicy sekretariatu dokonuja elektronicznej rejestracji korespondencji

wplywajacej do Urz¢du droga pocztowa (listownie) oraz skiadanej osobiscie przez interesantow
w Sekretariacie. Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i
zapisywany jest na serwerze (repozytorium plikow). Skanuje si¢ pism w formacie formacie A4
lub mniejszym. Dopuszcza si¢ skanowanie tylko pierwszej strony pisma lub pisma
przewodniego. Na prosbe interesanta drukuje si¢ potwierdzenie odbioru z unikalnym numerem
ID sprawy, pozwalajacym $ledzi¢ za posrednictwem Internetu postgp w jej zalatwianiu.

Po ze skanowaniu i uzupeinianiu metryki pisma, czeka ono na dekretacij¢.

. Pracownicy Sekretariatu przedktadaja korespondencj¢ do dekretacji Sekretarzowi, lub kieruja

bezposrednio do odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych Urzedu. Pracownicy
poszczegblnych komorek organizacyjnych odbieraja za pokwitowaniem korespondencje w
formie papierowe;.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu przyjmuja sprawy przez przegladanie w aplikacji

PROTON korespondencji przekazanej do zalatwienia, dekretuja i przekazuja elektronicznie oraz
w formie papierowej do zatatwienia merytorycznym stanowiskom pracy.

. Na swoich stanowiskach, pracownicy poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych:

1) przyjmuja korespondencje i potwierdzajg jej wplyw w aplikacji PROTON,

2) rejestrujg sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

3) rozpatruja spraweg oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakow formalnych i
ewentualnie wysylaja wezwanie do usuniecia brakow,

4) przygotowujq projekt odpowiedzi/decyzji/zaswiadczenia, ktore przekazywane sg do
akceptacji kierownikowi merytorycznej komorki organizacyjnej

5) kierownik komdrki organizacyjnej:

a) posiadajacy upowaznienie do wydawania rozstrzygnig¢é (decyzji, postanowiei, itp.), po
zaakceptowaniu, podpisuje odpowiedz,

b) nie posiadajacy upowaznienia do wydawania rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowien, itp.),
przekazuje zaakceptowang odpowiedz do podpisu innej osobie upowaznione;,

6) dolaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentéw (np. w postaci pliku

tekstowego),

7) dolaczaja pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta z JRWA

(w przypadku nowej sprawy) lub tez dotaczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku
pisma dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej),

8) przekazuja podpisang odpowiedz do Sekretariatu, skad zostaje ona wyslana do adresata, ktory

6.

potwierdza odbidr pisma.

Sekretariat sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej i wychodzacej, ktore drukuje i
ewidencjonuje.

. W przypadku awarii aplikacji PROTON obowiazuje obieg dokumentéw w formie papierowe;j

zgodnie z instrukcjg kancelaryjna dla organéw powiatu . Po ustaniu awarii w systemie EOD
nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynnosci.
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I11. OBIEG PISMA ELEKTRONICZNEGO

1. Wniosek przestany droga elektroniczng zostaje przestany do systemu Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw i tu jest rejestrowany przez Sekretariat w Ksiazce Podawczej. System
automatycznie wytwarza Urzgdowe Poswiadczenie Odbioru (UPO), ktdre zostaje odestane
nadawcy - w ten sposéb interesant otrzymuje informacj¢ zwrotna o tym, ze pismo zostalo
zarejestrowane.
2. Adresowane do Urzedu dokumenty elektroniczne doreczane na informatycznych noénikach
danych przenoszone s3 w Sekretariacie do systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw i
rejestrowane w Ksigzce Podawczej. System automatycznie wytwarza Urzedowe Poswiadczenie
Odbioru (UPO), ktére zostaje zapisane na tym samym informatycznym nosniku danych, z
ktorego dokument elektroniczny przeniesiono do
systemu. Warunkiem koniecznym zapisania Urzgdowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) jest
mozliwosé dokonania takiego zapisu oraz dostateczna iloé¢ wolnego miejsca na informatycznym
nosniku danych. W przypadku niemoznoéci zapisu Urzgdowego Poswiadczenia Odbioru na
informatycznym noéniku danych, dokumenty dor¢czone na tym nosniku nie bgda mogly zastaé
przyjete.

3. Dalsza droga dokumentu w systemie EOD wyglada podobnie jak droga, ktora przebywa pismo w
postaci papierowej. Réznicg¢ stanowi sposob wystania pisma w postaci dokumentu
elektronicznego, ktéry polega na wystaniu powiadomienia o oczekujacej odpowiedzi.

4, Urzad przechowuje wytworzone Urzedowe Po$wiadczenia Odbioru przez okres, przez jaki jest
obowigzany przechowywaé dokument elektroniczny opatrzony tym poswiadczeniem.

V.PODPIS ELEKTRONICZNY

. Oswiadczenie woli zlozone w postaci elektronicznej opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu jest
réwnowazne formie pisemne;j.

2. Bezpieczny podpis elektroniczny, weryfikowany przy pomocy wainego kwalifikowanego
certyfikatu, stanowi dowdd na to, ze zostat on zlozony przez osobg okreslong w tym certyfikacie
jako whasciciel podpisu elektronicznego.

3. Pozytywna weryfikacja podpisu elektronicznego zawartego w przestanym dokumencie stanowi
dowéd na to, iz od momentu jego podpisania nie ulegt on jakiejkolwiek modyfikacji.

VL. ZADANIA URZEDNIKOW OBSLUGUJACYCH POSZCZEGOLNE ELEMENTY SYSTEMU

1. Pracownicy Sekretariatu :

1) elektronicznie rejestruja korespondencjg,
2) skanuja dokumenty z postaci papierowej do elektronicznej,
3) nadaja kolejny numer pisma w rejestrze korespondencji przychodzacej oraz zapisuja je w

repozytorium plikoéw,
4) informuja interesantéw dzwoniacych do urzg¢du o statusie sprawy,
5) komunikuja si¢ z interesantem droga elektroniczng w przypadku stwierdzenia

nieprawidlowosci w wypenionych formularzach lub w celu potwierdzenia

6) przyjecia wnioskéw do rozpatrzenia,

i) rejestruja wnioski ztozone drogg elektroniczna,
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