ZARZADZENIE NR W.0050.119.2013
WOJTA GMINY GASZOWICE

z dnia 9 wrzes$nia 2013 r.

w sprawie systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Gaszowice

Na podstawie § 1 ust. 3, §2ust. 21 § 42 ust. 3 zalgcznika nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz.U. z2011r. Nr 14, poz. 67 zpdzn. zm.) w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych

Wojt Gminy Gaszowice
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wskazuje si¢ jako podstawowy system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy
Gaszowice - system tradycyjny.

§2.1.0d dnia 9 wrzesnia 2013 r. w Urzgdzie Gminy Gaszowice wprowadza si¢ do stosowania System
Elektronicznego Obiegu Dokumentow FINN 8 SQL (SEOD), ktory traktuje si¢ jako narzedzie informatyczne,
wspomagajace system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, wskazany w §1. System zostaje uruchomiony
w ramach projektu E-Administracja w powiecie rybnickim.

2. Zasady postgpowania zdokumentacja z wykorzystaniem elektronicznego narzgdzia SEOD okresla
»HIinstrukcja postepowania z dokumentacja w Urzgdzie Gminy Gaszowice” zwang dalej Instrukcja, stanowigca
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Okres od wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia do 31 grudnia 2013 r. stanowi okres przejsciowy, ktorego
celami sa:

1) wypracowanie dobrych praktyk korzystania z narzedzi SEOD
2) utworzenie wykazu rejestrow SEOD

3) utworzenie wykazu spraw wytaczonych z SEOD

4) weryfikacja kart ustug publikowanych za posrednictwem PEUP
5) weryfikacja formularzy elektronicznych PEUP

4. W okresie przejsciowm pracownicy Urzedu Gminy Gaszowice wykorzystuja SEOD w codziennej pracy
zwigzanej z przetwarzaniem dokumentow zgodnie z ww. Instrukcjg z mozliwo$cig korzystania z odstepstw dla
funkcjonalnosci systemu zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia, okreslajacym harmonogram
wykonywania obowigzkowych czynnosci w systemie.

§ 3. 0d dnia 2 stycznia 2014 r. planuje si¢ poszerzenie zakresu czynnosci zwigzanych z postepowaniem
z dokumentacjg z wykorzystaniem SEOD.

§ 4. Wyznacza si¢ na koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Gaszowice Panig Anng
Mandrysz - podinspektora ds. archiwum.

§ 5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr
14, poz. 67 z pdzn. zm.), przepisy dotyczace prowadzenia metryki sprawy oraz inne przepisy wewnetrzne.

§ 6. Zobowigzuje si¢ kierownikow wszystkich referatdw Urzgdu Gminy Gaszowice do zapoznania
pracownikow danej komorki z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Gaszowice.
§ 8. Traci moc:

1) Zarzadzenie nr 4/2011 Wéjta Gminy Gaszowice z dnia 24 stycznia 2011 r. w sprawie: wskazania systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
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2) Zarzadzenie Nr W.0050.39.2013 Wojta Gminy Gaszowice zdnia 12 marca 2013 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia nr 4/2011 Wojta Gminy Gaszowice z dnia 24 stycznia 2011 r. w sprawie: wskazania systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr W.0050.119.2013
Wojta Gminy Gaszowice

z dnia 9 wrzes$nia 2013 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA W URZEDZIE GMINY GASZOWICE

ROZDZIAL 1

PODSTAWOWE ZASADY PRACY W SYSTEMIE TRADYCYJNYM Z WYKORZYSTANIEM
ELEKTRONICZNEGO SYSTEMU OBIEGU DOKUMENTOW (SEOD)

ROZDZIAL 2
ZADANIA SEKRETARIATU

ROZDZIAL 3
ZASADY POSTEPOWANIA NA STANOWISKACH MERYTORYCZNYCH

ROZDZIAL 4
ZASADY ADMINISTROWANIA SYSTEMEM OBIEGU

ROZDZIAL 1
PODSTAWOWE ZASADY PRACY W SYSTEMIE TRADYCYJNYM Z WYKORZYSTANIEM
ELEKTRONICZNEGO SYSTEMU OBIEGU DOKUMENTOW (SEOD)

1. System podstawowy i pomocniczy

1.1. Podstawowym systemem wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Gaszowice jest system tradycyjny. W systemie tradycyjnym czynnos$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej, przez co nalezy rozumie¢, ze:

a) spisy spraw odktada si¢ do wtasciwych teczek aktowych
b) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesylkach w postaci papierowej
c) calo$¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych

1.2. Wprowadzony w Urzgdzie System Elektronicznego Obiegu Dokumentow FINN 8 SQL
(SEOD) traktuje si¢ jako narzedzie informatyczne, wspomagajace system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, omowiony w pp.1.1.

System wykorzystuje si¢ w celu:

a) prowadzenia rejestru przesylek wptywajacych i wyptywajacych
b) odzwierciedlenia obiegu i dekretacji dokumentacji papierowej

¢) udostepniania spraw i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu
d) prowadzenia spraw

e) prowadzenia spisow spraw, metryk spraw oraz ich wydrukow

1.3. Wylaczenia okreslonych dziedzin z prowadzenia w systemie SEOD zostang opracowane
przez referaty podczas okresu przejsciowego tzn. do dnia 31 grudnia 2013 r. Propozycje
wylaczen nalezy kierowaé do Koordynatora Czynno$ci Kancelaryjnych.

1.4. W przypadku spraw wylaczonych z SEOD Sekretariat rejestruje tylko wplyw pisma do
Urzedu. Pracownik merytoryczny wprowadza w uwagach adnotacje o sposobie dalszego
zatatwienia sprawy. Nastepnie potwierdza zalatwienie pisma w SEOD.

2. Zasady pracy w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw FINN 8 SQL (SEOD)

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Gaszowice maja obowigzek codziennej biezacej pracy
w SEOD.
Kazdy pracownik jest jednoznacznie identyfikowany w SEOD za pomoca nazwy uzytkownika
(loginu) oraz hasta. Kazda czynno$¢ na dokumencie jest rejestrowana i zapamigtywana w SEOD
wraz z informacja kto jej dokonat.
W zwigzku z zachowaniemiem Polityki Bezpieczenstwa zabrania si¢:

a) opuszczania stanowiska pracy bez wylogowania si¢ z systemu

b) przechowywania zapisanego hasta dostgpowego w miejscu ogdlnie dostepnym

1d: B486CDF2-2BDF-407D-A778-945E6044C521. Przyjety Strona 3



¢) przekazywania swojego hasta dostgpowego innym osobom ( nawet na wypadek
nieobecnosci)
3. Kartoteka kontrahentow

Kartoteka kontrahentow jest bazg danych, z ktorej pobiera si¢ dane przy wypehianiu formularzy
w SEOD przy rejestracji korespondencji i zakladaniu sprawy. Pracownicy maja obowiazek przy
zaktadaniu sprawy do zweryfikowania kartoteki. W zwigzku z tym, aby utrzyma¢ tad i porzadek
w kartotece do wprowadzenia nowych kontrahentdw oraz uzupehlienia danych istniejacych
wskazuje si¢ pracownikow nastepujacych referatow i stanowisk: Referat Ogodlno-organizacyjny :
Sekretariat oraz stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych , Referat Budzetu i
Finansow — Wymiar Podatkow, Referat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Gminy.
Osoby uprawnione do wprowadzania danych do bazy kontrahentow powinny wprowadzaé jak
najwigksza ilo$¢ danych, uwzgledniajac dodatkowe adresy i osoby kontrahenta, nie generowac
podwdjnych wpisow

ROZDZIAL. 2
ZADANIA SEKRETARIATU
1. Przyjmowanie pism w sekretariacie - Korespondecja przychodzaca tradycyjna.
1.1. Sekretariat rejestruje pisma wplywajace do Urzedu Gminy Gaszowice droga tradycyjng
(poczta, przesytka, dorgczona osobiscie) w Rejestrze Korespondencji Przychodzacej (RKP).
Pracownik sekretariatu rejestrujac pismo w systemie wypelnia jak najwigksza ilo$¢ pozycji
(w zaleznosci od posiadanych danych). Nastepnie na wersji papierowej przybija piecze¢ wptywu
z datg otrzymania pisma oraz wpisuje numer wygenerowany z RKP.
Pismo zostaje zeskanowane i dolaczone do repozytorium plikoéw. Papierowa i elektroniczna
wersja jest przekazywana do osoby dekretujacej. Po zadekretowaniu pisma przekazywane sa do
komorki merytoryczne;j.
1.2. Sekretariat otwiera wszystkie przesyltki za wyjatkiem korespondenc;ji:
a) opatrzonej klauzulami: ,,zastrzezone”, ,,poufne”, ,tajemnica skarbowa”
b) wartosciowej
c) ofert sktadanych do postepowan przetargowych i konkurséw ofert
d) ofert dotyczacych naboru na wolne stanowiska pracy
e) oswiadczen majatkowych
Na przesytkach nieotwieranych piecze¢ wpltywu przybija si¢ na kopercie. Rejestracji dokonuje si¢ na
podstawie danych zawartych na kopercie, do uzupelienia pozostatych informacji zobowigzany jest
pracownik merytoryczny. W przypadku ofert sktadanych w trybie postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego, dodatkowo w obrebie pieczatki wplywu wpisuje si¢ godzing przyjecia do Sekretariatu.
1.3. Sekretariat nie rejestruje:
a) publikacji, prasy, ksiazek, broszur, folderéw
b) potwierdzen odbioru, zwrotow pism
¢) zyczen, podzigkowan, zaproszen, za wyjatkiem ich pisemnej formy
d) niezamawianych przez urzad ofert szkoleniowych, reklamowych, wydawniczych
e) wnioskow dotyczacych zameldowania, wymeldowania, wydawania dowodow osobistych,
ktore realizowane i rejestrowane s3 w systemie dziedzinowym
f) wnioskow kierowanych do Urzgdu Stanu Cywilnego
1.4. Sekretariat nie skanuje:
a) dokumentow zszytych w sposob uniemozliwiajacy ich ponowne potaczenie np. akty
notarialne,
b) dokumentéw o formacie wigkszym niz A4 i mniejszym niz AS, np. mapy, pokwitowania z
Urzedow Skarbowych
c) zalacznikow
d) dokumentow wielostronicowych, broszur, prospektow, ksiazek
e) dokumentow zawierajacych dane wrazliwe, chronione

1.5. Sekretariat do dokumentacji o formacie mniejszym niz A5, dolacza kartke papieru
lub na kopercie umieszcza i uzupehia piecze¢ wplywu.
1.6. Wszystkie pisma wpltywajace do Urzedu Gminy Gaszowice, dotyczace spraw

prowadzonych przez gminne jednostki organizacyjne np. Osrodek Pomocy Spotecznej, Gminny
Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli , Zaktad Obstugi Komunalnej, instytucje kultury i placowki
oswiatowe sa dekretowane na kierownikow jednostek. Jednostki sa zobowigzane rejestrowac
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korespondencj¢ przychodzaca we wlasnym zakresie.
2. Przyjmowanie pism w sekretariacie - Korespondecja przychodzaca elektroniczna (E-mail,

Faks).

2.1. Przesylki przesytane do Urzgdu Gminy Gaszowice poczta elektroniczng podlegaja
wstepnej selekcji z wykorzystaniem oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie,
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie.

Po dokonaniu selekcji pracownik sekretariatu jest zobowigzany do codziennnego przegladania
odebranej poczty elektronicznej  przychodzacej na adres ug@gaszowice.pl. Przesyiki
zidentyfikowane przez niego jako spam lub bedace przesytkami reklamowymi
(wydawnicznymi, szkoleniowymi innymi), ktore nie zostaly zaméwione przez Urzad
sa usuwane. Pozostale sa drukowane, opatrzane pieczgcia wplywu, rejestrowane przez
pracownika w SEOD w rejestrze RKP oraz przekazywane do dekretacji.

2.2. Przesytki e-mailowe wplywajace na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej
pracownikéw, ktore maja znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwienia sprawy ,
pracownik drukuje i przedktada do Sekretariatu celem rejestracji w Rejestrze Korespondencji
Przychodzacej (RKP). Po rejestracji Sekretariat na pierwszej stronie wydruku e-maila nanosi
1 wypehnia piecze¢ wptywu. Przesytki majace robocze znaczenie dla sprawy prowadzacy sprawe
w komorce drukuje i wlacza bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

2.3. Poczta elektroniczna powinna by¢ sprawdzana minimum raz dzienne. W przypadku
nieobecnosci, mozna zglosi¢ potrzebe przekierowania wlasnego e-maila na adres pracownika,
ktory pelni zastepstwo.

2.4. Przesytki przechodzace w formie faks, pracownik sekretariatu selekcjonuje oddzielajac
przesytki reklamowe, oferty szkolen itp. Pozostate rejestruje w SEOD, skanuje, nanosi pieczec
wplywu i przekazuje wersj¢ elektroniczng i papierowg do dekretacji.

3. Przyjmowanie pism w sekretariacie - Korespondecja przychodzaca elektroniczna (EPUAP,

SEKAP).

3.1. Elektroniczna korespondencja przychodzaca  za posrednictwem  Elektronicznej
Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP) oraz Platformy Elektronicznych Ushug
Publicznych (PeUP- SEKAP) na Elektroniczng Skrzynke Podawcza Urzedu rejestruje sie
automatycznie w SEOD w rejestrze RKP.

3.2 Pracownik Sekretariatu dokonuje wydruku:

a) pisma/wniosku,
b) ,, karty informacyjnej rejestru” , ktéra zawiera automatycznie nadany przez system numer
rejestru RKP oraz dat¢ wptywu ( informacje odwierciedlajace pieczatke wptywu)
c¢) Urzgdowego Poswiadczenia Przedlozenia oraz weryfikacji podpisu elektronicznego.
Nastepnie nanosi date¢ wykonania wydruku na wydrukowanych dokumentach oraz parafe i
przekazuje w SEOD i w wersji papierowej do dekretacji.
4. Postepowanie z fakturami.

Wplywajace do Urzedu Gminy Gaszowice faktury sa rejestrowane w Rejestrze Korespondencji

przychodzacej SEOD. Nastepnie pracownik postepuje z tym specyficznym rodzajem dokumentacji

jak z pismami przychodzacymi w formie tradycyjnej. Po dekretacji nastepuje¢ przekazanie faktury
pracownikom merytorycznym celem potwierdzenia i opisania faktury. Po tej czynno$ci pracownik
potwierdzajacy jest zobowigzany przekaza¢ fakture bezposrednio do Referatu Budzetu i Finansow.

5. Potwierdzenie przyjecia korespondencji.
Pracownik Sekretariatu jest zobowiazany , w przypadku zadania osoby sktadajacej pismo osobiscie,
do potwierdzenia jego zloZenia poprzez umieszczenie na kopii pisma pieczgci wptywu i ztozenia w
jej obrebie parafy lub wypehienia druku potwierdzenia przyjecia koperty zamknigte;.

6. Dekretacja.

Dekretacji papierowej i elektronicznej dokonuje Sekretarz Gminy. W przypadku nieobecnosci

Sekretarza dekretacji na wersji papierowej dokonuje Wojt Gminy, a pracownik Sekretariatu przenosi

papierowg dekretacje do SEOD.

7. Przekazywanie zadekretowanych pism przez Sekretariat pracownikom merytorycznym.

7.1. Po zadekretowaniu przez upowaznione osoby korespondencji przychodzacej Sekretariat
dokonuje ewentualnych uzupetnien w Rejestrze Korespondencji Przychodzacej (RKP) i drukuje
tzw. dziennik przekazan.

7.2. Pracownik Sekretariatu roznosi pracownikom merytorycznym do biur korespondencje
przychodzacg . Pracownicy potwierdzaja odbidr pism na wydruku dziennika przekazan.
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7.3. Korespondencje mylnie rozdzielong zwraca si¢ niezwlocznie do Sekretariatu.

W przypadku btednej dekretacji, korespondencje zwraca si¢ dekretujacemu w celu jej zmiany.
8. Korespondencja wychodzaca

8.1. Sekretariat rejestruje przesytki wychodzace z Urzedu Gminy Gaszowice droga
tradycyjng poprzez umieszczenie wpisu w Rejestrze Korespondencji Wychodzacej (RKW). W
zwigzku z tym pracownicy Urzedu sg zoobowigzani do dostarczenia pism do wysytki, w
zamknigtych, zaadresowanych kopertach do Sekretariatu do godziny 12%. Przesytki przekazane
po wskazanej godzinie bgda wysylane w dniu nastgpnym. Rodzaj przesylki (np. zwykla,
polecona, priorytetowa, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru) okresla komorka, opatrujac
przekazywane koperty odpowiednig dyspozycja.

8.2. Korespondencja wychodzaca za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej (€PUAP) oraz Platformy Elektronicznych Uslug Publicznych (PeUP-
SEKAP) rejestruje si¢ automatycznie w SEOD w Rejestrze Korespondencji Wychodzacej
( RKP).

ROZDZIAL 3
ZASADY POSTEPOWANIA NA STANOWISKACH MERYTORYCZNYCH
1. Odbieranie i odrzucanie pism

Rozpoczgcie pracy przez poszczegdlnych pracownikow w systemie SEOD polega na sprawdzeniu,
czy nie zostaty przekazane na stanowisko pisma ,, do opracowania” lub ,, do wiadomosci” .
Dokonuje si¢ tego poprzez sprawdzenie katalogu Obieg dokumentow, procesy/ Pisma
przychodzace/ Nieodebrane/
Jesli sa pisma nieodebrane, w pierwszej kolejnosci nalezy sprawdzi¢ czy nie zaszta pomytka w
dekretacji.

1.1. W przypadku pomylki nalezy pismo odrzuci¢ poprzez:

a) kliknigcie na wybrane pismo znajdujace si¢ na liscie pism nieodebranych
b) wybranie opcji: ,, Edytuj”

c) zapisanie w polu ,, Powdd odrzucenia” powdd odrzucenia

d) wybranie opcji ,, Odrzué i zwréé'

1.2 W przypadku poprawnej dekretacji nalezy potwierdzi¢ odebranie :

a) kliknigcie na wybrane pismo znajdujace si¢ na li§cie pism nieodebranych
b) wybranie opcji: ,, Potwierdz odebranie”

1.3. Odebrania mozna dokona¢ jednoczesnie dla kilku pism poprzez zaznaczenie na liScie
pism nieodebranych pisma, ktére chcemy odebra¢ ( klikajac na pusty kwadrat na skraju lewe;j
kolumny listy pism) , nastgpnie poprzez kliknigcie na dowolne z zaznaczonych pism i wybranie
z menu opcji ,, Potwierdz odebranie zaznaczonych”

2. Opracowanie pisma przychodzacego
Kolejnym krokiem po odebraniu pisma jest jego opracowanie, aby przej$¢ do tej operacji nalezy
dokonac¢ kliknigcia katalogu Obieg dokumentéw, procesy/Pisma przechodzace/ W opracowaniu/.
Znajduja si¢ tam wszystkie pisma, dla ktérych wczesniej potwierdziliSmy odebranie i ktore powinny
zosta¢ zatatwione.
Na podstawie kazdego otrzymanego pisma mozna wykona¢ nastepujace czynnosci:
- dodanie nowej sprawy lub przylaczenie do istniejacej sprawy
- dodanie nowej pozycji rejestru i przylaczenie pozycji rejestru do danej sprawy lub przytaczenie
istniejacej pozycji rejestru, dodanie dokumentu do rejestru
- potwierdzenie zatatwienia
2.1. Zalozenie nowej sprawy na podstawie pisma
a) Odebra¢ przekazane pismo
b) Odszuka¢ odebrane pismo na liscie polecenia Obieg dokumentéw, procesy/Pisma
przychodzace/ W opracowaniu
¢) Wywota¢ dla danego pisma funkcje Dodaj nowg sprawe
d) Pojawi si¢ okno z polami edycyjnymi pozwalajacymi wprowadzi¢ dane opisujace dodawang
sprawe
e) Wypehic¢ pola edycyjne i zapisa¢ wprowadzone informacje za pomoca przycisku Zapisz i
wyjdz lub Zastosuj
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2.2. Przylaczenie pisma przychodzacego do istniejacej sprawy

a) Odebra¢ przekazane pismo

b) Odszuka¢ odebrane pismo na liscie polecenia Obieg dokumentéw, procesy /Pisma
przychodzace /W opracowaniu

c) Wywota¢ dla danego pisma funkcje Przyfgcz do istniejgcej sprawy

d) Pojawi si¢ okno z listg spraw.

e) Nalezy wyszuka¢ odpowiednia sprawe, a nastepnie wybraé dla niej funkcje Przylgcz

3. Przygotowanie pisma wychodzacego
3.1. Przygotowanie pisma wychodzacego z pomoca edytora tekstu

a) Przygotowaé pismo wychodzace za pomoca dowolnego edytora tekstu i zapisa¢ w pliku na
dysku.

b) Uruchomi¢ polecenie Obieg dokumentow, procesy /Spisy spraw wg JRWA i komérek
(wydzialéw)

c) Wyszukaé spraweg zwigzang z przygotowanym pismem i uruchomi¢ dla niej funkcj¢ Dodaj
nowe pismo wychodzgce
Zostanie wyswietlone okno z polami edycyjnymi przeznaczonymi na informacje definiujgce
dodawane pismo wychodzace.

d) Wypehic¢ pola edycyjne i zapisa¢ wprowadzone informacje za pomoca przycisku Zastosuj

e) Klikna¢ ikong ,teczka” i zostanie otworzone repozytorium plikow.

f) Klikna¢ przycisk Przeglgdaj

g) Wybra¢ plik na dysku i wcisnaé przycisk Otwérz

h) Wecisna¢ przycisk Wyslij. Wezytany plik pojawi si¢ na liScie repozytorium

1) Zamkna¢ zaktadke repozytorium. Nastapi powrot do okna z polami edycyjnymi pisma
wychodzacego.

J) Zmieni¢ status dokumentu na Czystopis

k) Zamkna¢ edycje pisma wychodzacego za pomoca przycisku Zapisz i wyjdZz

3.2. Przygotowanie pisma wychodzacego na podstawie szablonu
a) Uruchomi¢ polecenie Obieg dokumentow, procesy/ Spisy spraw wg JRWA i komorek
(wydzialéw)
b) Wyszukaé sprawe zwigzang z przygotowanym pismem i uruchomi¢ dla niej funkcje Dodaj
nowe pismo wychodzqce .
Zostanie wyswietlone okno z polami edycyjnymi przeznaczonymi na informacje definiujace
dodawane pismo wychodzace.
¢) Wypehi¢ pola edycyjne i zapisa¢ wprowadzone informacje za pomoca przycisku Zastosuj
d) Wybra¢ z menu Operacje funkcje Wykorzystaj szablon. Zostanie wy$wietlone okno
pozwalajace wybra¢ szablon, wedtug ktérego bedzie tworzony dokument.
e) Mozna najpierw wybrac typ szablonu (nie jest to konieczne, ma na celu zmniejszenie listy
szablonow)
f) Wybra¢ szablon z listy dostgpnych szablonow
g) Wcisnac¢ przycisk Zapisz i wyjdz
Program utworzy dokument na podstawie szablonu i zapisze go w repozytorium, na stronie
przypisanej do danego pisma wychodzacego.
h) Zmieni¢ status dokumentu na Czystopis
1) Zamkna¢ edycje pisma wychodzgcego za pomoca przycisku Zapisz i wyjdz
4. Tworzenie dokumentéw wewnetrznych
Tworzenie dokumentu realizuje si¢ poprzez:
a) wybranie z drzewka po lewej stronie Obieg dokumentéw, procesy / Dokumenty / W
opracowaniu
b) wybranie z gérnego menu pozycji Operacje i wybranie opcji Dodaj
¢) Z listy Typ dokumentu wybraé pozycje Dokument
d) Powstaty dokument nalezy nastepnie podpia¢ do odpowiedniej sprawy:
— klikng¢ na dokument
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— wybrac opcj¢ Przylgcz do istniejgcej sprawy
—  z listy spraw wybra¢ zadang sprawg
— klikna¢ na wybrang sprawe i wybrac opcje¢ Przyigcz
5. Przekazywanie dokumentow
Aby przekaza¢ dokument znajdujacy si¢ w dokumentach w opracowaniu nalezy:
a) klikng¢ na wybrany dokument na licie dokumentow
b) z rozwijalnego menu wybraé opcj¢ Edytuj
¢) w oknie edycji korespondencji wybra¢ przycisk Przekaz do...
d) w oknie Obieg dokumentéw, procesy: wybrac z listy dyspozycje : przekaz do instrukcje dla
odbiorcy:
- Do Opracowania w przypadku, gdy przekazujemy dokument kolejnej osobie zgodnie z
instrukcja procedowania.
UWAGA ! Nie wolno przesyla¢ dokumentu ,,do Opracowania” do kilku osob.
- Do Wiadomosci w przypadku, gdy przekazujemy dokument jedynie do wiadomosci
okreslonym osobom — nie jest wymagana ich reakcja na przestang informacj¢ a jedynie maja
si¢ z nig zapoznac.
UWAGA'!
Mozna przesta¢ dokument ,,do Wiadomosci” do kilku oséb.Dokument przestany ,,do
Wiadomosci” jest dokumentem, ktorego nie da si¢ podtaczy¢ do sprawy, nie da si¢ zatozy¢
na jego podstawie sprawy, nie daje si¢ go podiaczy¢ do rejestru.
€) wpisa¢ odpowiedni ,,termin wykonania w dniach”. Domy$lnym terminem sg trzy dni.
f) wybrac z listy Sposéb przekazania:
- opcje Przekaz — dokument zostanie przekazany do wybranej osoby (wybranych osob),
pozostajac jednocze$nie w dokumentach w opracowaniu (Obieg dokumentow, procesy /
Dokumenty / W opracowaniu). Przy zastosowaniu tej opcji konieczne jest pdzniejsze
wybranie dla danego dokumentu operacji Potwierdz zatatwienie. Opcja ta stosowana jest
przy przekazywaniu dokumentu do Wiadomosci — dokument zostanie przekazany
wybranym osobom, pozostajac w dalszym ciggu w opracowaniu.
- opcj¢ Przekaz i zakoncz — dokument zostanie przekazany do wybranej osoby i jednocze$nie
przeniesiony zostanie z dokumentéw w opracowaniu do dokumentéw przekazywanych
(Obieg dokumentow, procesy / Dokumenty / Przekazywane). Opcja ta ,taczy z sobg”
dwie operacje: operacje Przekaz i operacje Potwierd? zatatwienie.
Zalecane jest w miare moZzliwosci stosowanie tej opcji.
g) wybra¢ adresata przestania przy wykorzystaniu jednej z ponizszych opcji:
— Struktura organizacyjna — z listy wybra¢ stanowisko, na ktoére ma by¢ przestany dokument.

— Adresaci bezposredni — wybor konkretnych osob przy pomocy klawisza Dodaj lub klawisza
Kopiuj osoby

Klawisz Dodaj — mozliwos$¢ dodania 0sob do listy adresatow. Po przejsciu do listy personelu nalezy:

- wybra¢ konkretng osobg z listy personelu, kliknaé na t¢ pozycje listy i wybra¢ z rozwijalnego menu

opcje Pobierz zaznaczone.

— Pobrac kilka o0sob, klikajac na pusty kwadrat na skrajnie lewej kolumnie adresatow. Nastepnie
klikajac na dowolnego z tak zaznaczonych adresatow wybrac opcje Pobierz zaznaczone

Klawisz Kopiuj osoby — mozliwo$¢ skopiowania do listy adresatow bezposrednich osoby (lub oséb)

zajmujacej (-ych ) stanowisko wybrane z listy Struktura organizacyjna.

- wybra¢ okres$lone stanowisko z listy Struktura organizacyjna

- nacisna¢ klawisz Kopiuj osoby

- mozna ewentualnie usung¢ wybrane osoby z tak powstatej listy adresatow poprzez wybranie

»hiepotrzebnej” osoby z listy i nacisniecie klawisza Usun
Podstawowym sposobem przekazywania dokumentéw (wybierania adresata) jest przekazywanie na
strukture organizacyjna (wybdr stanowiska). W tym przypadku pole ,,Adresaci bezposredni”
pozostaje puste.
Adresowanie bezposrednie stosuje si¢ wylacznie podczas dekretacji pism przychodzacych przez
kierownika oraz podczas przesylania dokumentu do pracownika merytorycznego.

h) Zaakceptowaé przekazanie dokumentu poprzez naci$niecie klawisza Zapisz i wyjdz
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W sposob podobny do opisanego wyzej mozna przekaza¢ od razu kilka dokumentéw do tej samej osoby
(tych samych oso6b), z ta sama dyspozycja. W tym celu nalezy:
- zaznaczy¢ przesytane dokumenty na liscie dokumentow w opracowaniu, klikajac na pusty kwadrat
na skrajnie lewej kolumnie kazdego z dokumentow do przekazania
- klikajac na dowolny z tak zaznaczonych dokumentow wybra¢ opcje Przekaz zaznaczone
- postepowa¢ dalej, jak w przypadku przekazywania pojedynczego dokumentu

6. Potwierdzenie zalatwienia
6.1. Pisma przychodzace, dokumenty
Po zapoznaniu si¢ z pismem przychodzacym i ewentualnym przylaczeniem go do sprawy lub
rejestru, nalezy klikna¢ na pismo na liscie pism i wybrac opcje ,,Potwierdz zatatwienie”.
Podobnie jest z dokumentami — jezeli dokument nie musi by¢ przytaczony do sprawy ani nie jest
wymagane jego dalsze przekazywanie na dowolnym etapie procedowania, nalezy po wykonaniu
wszystkich czynnosci zwigzanych z danym dokumentem wybra¢ opcje ,,Potwierdz zatatwienie”.
6.2. Sprawy
Dla spraw, ktore koncza si¢ wystaniem pisma za potwierdzeniem odbioru, po przekazaniu pisma
wychodzacego do kancelarii nalezy zmieni¢ stan sprawy na Tymczasowo zakonczona.
a) na liScie spraw wybra¢ sprawe i klikngé na nig
b) wybraé¢ z menu rozwijalnego opcj¢ Edytuj
¢) z menu rozwijalnego ,,Stan” wybrac pozycje ,,Tymczasowo zakonczona”
d) w polu ,,Data zakonczenia” wpisa¢ datg przestania dokumentu do kancelarii
e) Po wykonaniu wszystkich czynno$ci zwigzanych z dang sprawa, w szczegolnosci:
po otrzymaniu z kancelarii zwrotki z pisma wychodzacego,po przytaczeniu zwrotki do
sprawy,
f) nalezy przej$¢ w drzewku po lewej stronie na Obieg dokumentéw, procesy / Sprawy / W
toku realizacji
g) klikng¢ na sprawe na liscie spraw i wybraé¢ opcje : Zakoricz sprawe.
W wyniku powyzszych dzialan sprawa oraz wszystkie przylaczone do niej pisma i dokumenty
otrzymayja status ,,Historyczny”

ROZDZIAL 4
ZASADY ADMINISTROWANIA SYSTEMEM OBIEGU
1. Administrator

1.1. Administratorem systemu jest informatyk Urzgdu Gminy Gaszowice. Jego obowigzkiem
jest opieka nad Systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentoéw FINN 8 SQL.
1.2. Administrator w szczegdlno$ci odpowiada za:

a) systematyczne tworzenie kopii zapasowej i archiwizowanie zbioréw danych

b) tworzenie i aktualizowanie struktury organizacyjne;j

¢) tworzenie nowych uzytkownikéw, lub usuwanie nieaktualnych

d) nadawanie i zmiana uprawnien do stanowisk i rejestrow

e) aktualizowanie ustawien i danych w systemie, tak aby odzwierciedlaty stan rzeczywisty

1.3. Administrator powinien by¢ informowany przez pracownika ds. kadr o wszystkich
zmianach dotyczacych zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zmianach na stanowiskach pracy.
W przypadku dluzszej nieobecnosci pracownika Sekretariat informuje administratora systemu o
tym fakcie, celem uruchomienia zastgpstwa w systemie SEOD, zgodnie z zastgpstwami
opisanymi w zakresach czynnos$ci pracownikow.

1.4. W przypadku, gdy zachodzi potrzeba dokonania zmian w przyjetych ustawieniach
SEOD np. dodanie nowych uprawnien, dostgpu do rejestru, utworzenie nowego rejestru,
kierownik referatu lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko zglasza ten fakt
administratorowi  systemu, przekazujac jednocze$nie informacje¢ do Administratora
Bezpieczenstwa Informacji. Administrator systemu dokonuje odpowiednich zmian.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych

2.1. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za:
a) wspieranie pracownikow Urzedu w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, JRWA,
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instrukcji archiwalne;j

b) biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegolnosci w zakresie: doboru klas z wykazu akt do zalatwienia spraw, uzgadniania
wyciagow z JRWA z komorkami, wiasciwego zakladnia i prowadzenia akt spraw i ich
opracowywania celem przekazania do archiwum

¢) przeprowadzania planowanych i doraznych kontroli w komoérkach organizacyjnych urzedu,
roOwniez poprzez przeprowadzanie raportdw, przegladow z wykorzystaniem SEOD
analizujgcych rdzne problemy zwigzane z tworzeniem i obiegiem dokumentacji

d) podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku identyfikacji probleméw, poprzez

e) przeprowadzanie doraznych i planowanych szkolen

f) analiza mozliwosci wprowadzenia wyjatkow od podstawowego sposobu zalatwienia spraw

g) wymiana do§wiadczen z innymi urzedami

h) gromadzenie dokumentacji dotyczacej wytaczen pracy w SEOD, bezposredniego kierowania
korespondencji na konkretnych pracownikow oraz innej dokumnetacji regulujacej zasady
obiegu dokumentacji w Urzedzie

2.2. Zobowiazuj¢  kierownikéw referatow do wspolpracy z koordynatorem czynno$ci
kancelaryjnych.

3. Liderzy programu System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw FINN 8 SQL (SEOD)
Do biezacej pomocy pracownikom Urzgdu Gminy Gaszowice , rozwigzywania problemoéw w pracy
w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw FINN 8 SQL ( SEOD) zostali powotani
nastgpujacy Liderzy systemu SEOD, ktorych wykaz przedstawia ponizsza tabela:

L.p. Imig¢ i nazwisko Lidera
1. Zenon Bielaczek

2. Szymon Gomola

3. Magdalena Kokot

4. Tomasz Lysik

5. Anna Mandrysz

6. Przemystaw Ruczynski
7. Marta Zawiota
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr W.0050.119.2013

Wojta Gminy Gaszowice

z dnia 9 wrzes$nia 2013 r.

HARMONOGRAM  WYKONYWANIA  OBOWIAZKOWYCH CZYNNOSCI W SYSTEMIE
ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW (SEOD)

L.p. Czynno$¢ Poczatkowy termin | Pracownicy Uwagi
wykonywania zobowigzani do
czynnosci wykonywania

czynnosci

1. Przyjmowanie pism w 09.09.2013 . Pracownik

Sekretariacie Sekretariatu
(korespondencja tradycyjna)
elektroniczna rejestracja w
SEOD wraz ze skanowaniem
2. Przyjmowanie pism w 09.09.2013 1. Pracownik
Sekretariacie (korespondencja Sekretariatu
elektroniczna) elektroniczna
rejestracja w SEOD wraz ze
skanowaniem
3. Dekretacja 09.09.2013 1. Sekretarz Gminy,
Kierownicy
referatow
4. Prowadzenie Rejestru 09.09.2013 . Pracownik
Korespondencji Wychodzacej Sekretariatu
5. Prowadzenie Kartoteki 09.09.2013 . Pracownicy
Kontrahentow Referatu Ogolno-
organizacyjny:
Sekretariat oraz
stanowisko ds.
ewidencji ludnosci
1 dowodow
osobistych ,
Referatu Budzetu i
Finansow :
Wymiar Podatkow,
Referatu Ochrony
Srodowiska i
Rozwoju Gminy.
6. Praca z programem: 09.09.2013 . Pracownicy
- Codzienne logowanie WSZyscy
- Obieg dokumentow,
procesy/Pisma
przychodzace/Nieodebrane
-Obieg dokumentow,
procesy/Pisma przychodzace/
W opracowaniu
7. Dodawanie nowej sprawy lub|02.01.2014 . Pracownicy Zaleca si¢ od
przytaczanie do istniejgcej WSZYSCY 09.09.2013r.
sprawy wykorzystywanie
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tych funkcji w
celach
¢wiczeniowo-
szkoleniowych.

Tworzenie dokumentow

02.01.2014 r.

Pracownicy
WSZyscy

Zaleca si¢ od
09.09.2013r.
wykorzystywanie
tych funkcji w
celach
¢wiczeniowo-
szkoleniowych.

Przekazywanie dokumentow

02.01.2014 r.

Pracownicy
WSZyscy

Zaleca si¢ od
09.09.2013r.
wykorzystywanie
tych funkcji w
celach
¢wiczeniowo-
szkoleniowych.

10.

Potwierdzanie zalatwienia

09.09.2013 .

Pracownicy
WSZyscy
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