ZARZADZENIE NR 0050.68.2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 8 sierpnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw

Na podstawie art.33 ust.l i3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z2018r.
poz.994 ze zm.), wzwigzku zart. 2ust. 1 pkt 1oraz art. 16 ust. 1i 2ustawy zdnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (t. j. Dz. U. z 2017r. poz. 570), oraz § 39
ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67 z poz. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Wlen zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miasta i Gminy Wlen wprowadza si¢ do stosowania System Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw PROTON, zwany w dalszej cze$ci zarzadzenia SEOD.

§ 2. 1. Na Administratora SEOD wyznacza si¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku Informatyka
w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen.

2. Do obowigzkéw Administratora SEOD nalezy:
1) zabezpieczenie fizycznego oraz informatycznego dostepu do serwera;

2) kontrola stanu technicznego serwera oraz jego konserwacja w zakresie dopuszczonym warunkami gwarancji
dostarczonej wraz ze sprzetem,;

3) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu iuzytkownikow
w wypadku awarii;

4) zapewnienie integracji SEOD z wewnetrzng siecia urzgdu;
5) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu;
§ 3. SEOD jest systemem informatycznym wspomagajacym wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

§ 4. SEOD scala dokumenty w jeden uporzadkowany system w ramach korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej oraz stuzy do:

1) rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
2) zaktadania i1 prowadzenia spraw;
3) prowadzenia rejestrow;
§ 5. Podstawowe zasady dziatania SEOD:
1) kazdy z urzednikow pracujacych w systemie ma przyporzadkowany login oraz hasto;
2) system dziata w oparciu o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja kancelaryjna;

3) pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do urzedu droga
pocztowa (listownie) , elektroniczng (email) oraz sktadanej osobiscie przez klientow. Obraz dokumentu zostaje
wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i jest zapisywany na serwerze;

4) po zeskanowaniu i uzupetnieniu metryki pismo czeka na dekretacje;

5) pracownik sekretariatu przedktada korespondencje w formie papierowej do dekretacji Burmistrzowii lub
Sekretarzowi;

6) pracownik sekretariatu przeprowadza w SEOD dekretacje elektroniczng zgodnie z rozdziatem korespondencji
dokonanym na wersji papierowej;

7) kierownicy referatbw oraz samodzielne stanowiska pracy przyjmuja sprawy poprzez przegladanie
elektronicznej korespondencji przekazanej do zatatwienia;

8) kierownicy referatow dekretuja i przekazuja elektronicznie oraz w formie papierowej pisma do zalatwienia
merytorycznym stanowiskom pracy;



9) pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych na swoich stanowiskach:
a) przyjmuja korespondencje i potwierdzaja jej wptyw,
b) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA,

¢) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakow formalnych i ewentualnie wzywaja do
usunigcia brakow,

d) dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w SEOD,

e) dotaczaja pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta z JRWA (w przypadku
nowej sprawy) lub dolaczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku pisma dotyczacego sprawy bedacej
w trakcie rozpatrywania),

10) sekretariat sporzadza dzienne raporty poczty przychodzace;j, ktore drukuje i ewidencjonuje;

11) w przypadku awarii SEOD obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowej. Po usunig¢ciu awarii,
papierowa dokumentacje nalezy wprowadzi¢ do systemu;

12) szczegbdtowa instrukcja dziatania SEOD zostata przeprowadzona na kazdym stanowisku pracy w Urzedzie;
§ 6. 1. Dokumenty podlegajace wykluczeniu z SEOD (rejestrowane a nie skanowane):

1) zawiadomienia o zmianach w ewidencji gruntoéw z Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej;

2) akty notarialne;

3) zawiadomienia o wpisach do Ksiag Wieczystych;

4) dokumentacja Rady Gminy;

5) ewidencja dziatalnosci gospodarczej - wniosek o wpis do centralnej ewidencji informacji dziatalnosci
gospodarczej;

6) wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej;

7) dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego (bez otwierania korespondenciji);
8) dokumentacja dot. dowodow osobistych;

9) akty urodzenia, akty matzenstwa, akty malzenstwa zadnotacja o rozwodzie, akty zgonu, informacje dot.
sprostowania danych osobowych;

10) dokumenty niejawne - podlegajace odrgbnej rejestracii;

11) zawiadomienia o wymeldowaniu z pobytu stalego, zawiadomienia onowym migjscu pobytu statego,
informacja z Urzedu Wojewddzkiego dot. wydania karty pobytu dla cudzoziemca;

12) decyzje podatkowe oraz zawiadomienia na oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
postanowienia i wezwania wydawane w toku prowadzenia postepowania podatkowego;

13) upomnienia dotyczace zarowno podatkow jak rowniez wszelkich optat;

14) deklaracje, o$wiadczenia dotyczace optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, deklaracje
podatkowe, informacje sktadane przez podatnikéw z mocy prawa jak rowniez na wezwania;

15) tytuty wykonawcze wystawiane na zalegltosci do US oraz sprawy prowadzone w sadzie na zaleglosci
w optatach;

16) pisma dotyczace prowadzonych egzekucji administracyjnych;
17) specyfikacje oraz ich zalaczniki;
18) umowy, aneksy, polisy ubezpieczeniowe;

2. Ograniczenia dotyczace skanowania pism przychodzacych:

1) w przypadku pism przekraczajacych 5 stron, broszur, ksigzek, prospektow itp. skanuje si¢ tylko strong
tytutowa;

2) nie skanuje si¢ dokumentoéw w formacie wigkszym niz A4;



3. Dokumenty podlegajace wykluczeniu z SEOD - nie podlegajace rejestracji:

1) dokumentacja kadrowo - placowa (np. wnioski o udzielenie urlopu, druki L-4, o§wiadczenia pracownikow,
whnioski o doptate do zakupu okulardw, itp.);

2) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, prospekty itp.);

3) zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe w tym szkoleniowe itp.;

4) inne nie majace cech dokumentu;

§ 7. Wszystkie nieprawidlowosci oraz btedy, ktore wystagpia w systemie SEOD, nalezy zglasza¢ bezposrednio
swojemu przetozonemu, ktory zobowigzany jest do przekazania ich Administratorowi systemu. Stanowiska
samodzielne zobowigzane sa do przekazywania uwag bezposrednio do Administratora systemu.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow Urzedu Miasta i Gminy Wlen oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach.
§ 9. Nadzo6r nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Wlen.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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