BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA Zarzadzenie Nr 120.19.2012
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 2 kwietnia 2012 roku

w sprawie ustalenia zasad stosowania elektronicznego systemu obiegu dokumentow (SOD)
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 z pdézn. zm) w zwiazku
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam zasady stosowania elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow (SOD) stanowigce
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traca moc zarzadzenia:

1. Nr 13/UM/2008 z dnia 9 czerwca w sprawie zasad i trybu obiegu dokumentow
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie,

2. Nr 15/UM/2008 z dnia 18 czerwca 2008 roku w sprawie zmiany zarzadzenia
Nr 13/UM/2008 z dnia 9 czerwca 2008 roku w sprawie zasad i trybu obiegu dokumentow
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie,

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do wiadomosci pracownikow
Urzedu poprzez ogloszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Cieszynie, przestanie droga
wewnetrznej poczty elektronicznej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru oraz wprowadzeniu do
rejestru zarzadzen wewngtrznych Burmistrza Miasta Cieszyna w systemie SOD.

Burmistyz Miasta

mer ini. Mpeiysiaw Szczurek

Rozdzielnik:
1 x OR.I — rejestr zarzadzen wewngtrznych
1 x wydziaty, biura UM, MCZK, samodzielne stanowiska




Zatacznik

do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Cieszyna
Nr 120.19.2012

z dnia 2 kwietnia 2012 roku

ZASADY STOSOWANIA ELEKTRONICZNEGO
SYSTEMU OBIEGU DOKUMENTOW (SOD)

§1

Postanowienia ogélne

1. W Urzedzie Miejskim w Cieszynie elektroniczny System Obiegu Dokumentéw (SOD)
stosuje si¢ jako narzedzie informatyczne wspomagajace tradycyjny system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w celu:

y)

2)

3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych do Urzedu pod nazwami:
a) Rejestr Korespondencji przychodzacej (symbol: KP),

b) Rejestr Korespondencji przychodzacej PeUP (symbol: KPe),

¢) Rejestr e - mail przychodzacych (symbol: REMAILPRZY),

d) Rejestr faxéw przychodzacych (symbol: RFAXPRZY),

prowadzenia rejestrow przesylek wychodzacych z Urzedu pod nazwami:
a) Rejestr korespondencji wychodzacej (symbol: KW),

b) Rejestr korespondencji wychodzacej PeUP (symbol: KWe) ,

¢) Rejestr e - mail wychodzacych (symbol: REMAILWYCH)

d) Rejestr faxéw wychodzacych (symbol: RFAXWYCH)

prowadzenia innych niz okreslone w pkt pkt 1 i 2, rejestrow i ewidencji zwigzanych
z zakresem dzialania poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

dokonywania dekretacji rownolegle z dekretacja na dokumencie wytworzonym
w systemie tradycyjnym,

prowadzenia spisOw spraw,

udostepniania i rozpowszechniania dokumentow wewnetrznych,
udostepniania spraw innym komoérkom organizacyjnym,
tworzenia metryki sprawy,

wysytania e — maili i faxow bezposrednio z SOD,

10) prowadzenia archiwum zaktadowego,

11) udostgpniania lub wycofania dokumentacji przechowywanej w archiwum,

2. System wym. w ust. | obejmuje cala struktur¢ organizacyjng Urzedu Miejskiego
w Cieszynie okreslong w Regulaminie organizacyjnym Urzedu.
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§2

Podstawowe pojecia

1. Pod pojeciem .Przekazywanie pisma, dokumentu” nalezy rozumie¢ przekazywanie
dokumentu w wersji papierowej i rownolegle w wersji elektronicznej w SOD.

2. Pod pojeciem "komorki organizacyjne Urzedu" nalezy rozumie¢ wydziaty i biura Urzedu
wymienione w § 18 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

3. W Urzedzie Miejskim w Cieszynie wyznacza si¢ Kancelari¢ ogdlna jako punkt kancelaryjny
w Urzedzie upowazniony do rejestrowania przesylek wplywajacych.

§3

Okreslenie podstawowych zasad obiegu korespondencji

W celu prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim wprowadza si¢
nastepujace zasady post¢powania:
1) korespondencja przychodzaca jest dzielona na wlasciwe komorki organizacyjne
w Kancelarii ogdlnej Urzedu,
2) przekazywanie korespondencji do wiasciwego adresata odbywa si¢ niezwlocznie —
najpozniej w nastgpnym dniu roboczym od jej wplywu,
3) pisma wymagajace zalatwienia w bardzo krotkim terminie podlegaja oznakowaniu klauzula
.PILNE” umieszczong na poczatku pierwszej strony pisma w widocznym miejscu oraz w
SOD wybrana w rubryce ., Termin odpowiedzi”,
4) ostateczna dekretacja pisma w sposob jednoznaczny powinna okreslac:
a) dat¢ dekretacji,
b) komorke organizacyjna, do ktorej korespondencja zostaje przekazana,
¢) osobe wyznaczong do realizacji,
d) komorke organizacyjng lub osobe koordynujgca, w razie rozleglej lub zlozonej
problematyki wymagajacej wspolpracy kilku komorek organizacyjnych,
e) osobe dokonujaca dekretacji.

§4
Zadania Kancelarii ogolnej w zakresie przesylek wplywajacych do Urz¢du

1. Kancelaria ogdlna przyjmuje przesytki wplywajace:
1) z Urzedu Pocztowego,
2) dostarczone kurierem,
3) dostarczone przez pracownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,
4) zlozone bezposrednio przez interesantow (dokumenty wytworzone tradycyjnie
i elektroniczne),
5) faxem na numer 33 4794277,
6) poczta elektroniczng na adres gmcieszyn@sekap.pl.
7) na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) na platformie SEKAP lub na adres

ESP na ePUAP,

2. Przesylki wpltywajace do Urzedu w sposob okreslony w ust. 1 pkt 5 - 7 sa automatycznie
rejestrowane w SOD w odpowiednich rejestrach,
3. Kancelaria ogdlna wykonuje nastepujgce czynnosci kancelaryjne:

1) otwiera przesylki, z wylaczeniem przesylek wymienionych w § 7 Zarzadzenia Nr
17/UM/2011 z dnia 16 maja 2011 roku w sprawie zasad stosowania instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie,

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120.19.2012 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 2 kwietnia 2012 roku 2/8



2) umieszcza na pismie lub kopercie pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania
korespondencji,

3) przeprowadza wstgpng selekcje otrzymanej korespondencii,

4) sprawdza zawartos¢ przesylek przez ustalenie, czy przesylka:

a) nie zawiera blednie skierowanego pisma,
b) jest kompletna (np. czy liczba i rodzaj zalacznikow odpowiada danym
wymienionym w pismie przewodnim)

5) rejestruje na biezaco przesylki wplywajace w Rejestrze korespondencji
przychodzacej (KP) i wpisuje na pieczatce wpltywu liczbe porzadkows z rejestru oraz
symbol komorki organizacyjnej, do ktorej Kancelaria ogélna kieruje dang przesylke,

6) wykonuje odwzorowania cyfrowe przesylek wplywajacych z wylaczeniem przesylek
wymienionych w § 8 Zarzadzenia Nr 17/UM/2011 z dnia 16 maja 2011 roku w
sprawie zasad stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji archiwalnej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie,

7) segreguje i przekazuje korespondencje:

a) do Sekretarza Miasta celem dekretacji (pisma od organéw administracji rzadowej
i samorzadowej, skargi i wnioski lub pisma o zlozonej tematyce w celu
wskazania komorki merytorycznej),

b) pozostalg do kierownikéw wlasciwych komorek organizacyjnych zgodnie z ich
kompetencjami okreslonymi w Regulaminie organizacyjnym,

c¢) faktury do kierownika merytorycznej komorki organizacyjnej,

8) nadaje wprowadzonym pozycjom Rejestru korespondencji przychodzacej status
,»Brudnopis™ i przekazuje je w SOD zgodnie z zasadami wym. w pkt 7.

§5
Zasady prowadzenia kartoteki kontrahentéw w SOD

1) Kartoteka kontrahentow jest baza danych adresowych kontrahentéw, klientow urzedow i
instytucji tworzong na biezaco przez wszystkich uzytkownikow SOD w Urzedzie, stuzaca
do pobierania tych danych podczas rejestrowania korespondencji przychodzacej i
wychodzacej, prowadzenia rejestrow. Niedozwolone jest wypelnianie pozycji adresowych
strony bezposrednio na formularzu edycyjnym pism, spraw czy rejestrow.

2) Przed zarejestrowaniem nowego kontrahenta w kartotece nalezy bezwzglednie sprawdzi¢
czy nie zostal juz wczesniej dodany do Kkartoteki. Niedozwolone jest wielokrotne
wprowadzanie tego samego kontrahenta (osoby, firmy, instytucji),

3) W przypadku posiadania przez kontrahenta dwdch lub wigcej adreséw nalezy uzupelnié
dane adresowe kontrahenta stosujac opcj¢ ..Dodatkowe adresy kontrahenta”

4) Rejestrujac nowego kontrahenta nalezy bezwzglednie wypekni¢ pole ,.0soba fizyczna™ (jesli
dotyczy) 1 wybraé klasyfikacj¢ dodatkowg wedhug dostepnego stownika,

5) Wypehiajge pola adresu nalezy wykorzysta¢ mechanizm automatycznego wprowadzania
miejscowosci poprzez kod pocztowy, uzupetniajac ulice, nr domu, itd.

§6
Postgpowanie w przypadku przesylki niekompletnej lub uszkodzonej

1. W razie otrzymania niekompletnej korespondencji pracownik Kancelarii ogélnej sporzadza
na korespondencji adnotacj¢ okreslajaca stwierdzone braki.
2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu, ktéry umozliwil
osobom trzecim ingerencj¢ w zawartos$¢ przesylki, pracownik Kancelarii ogdlnej:
1) sporzadza w obecnosci dorgczajacego adnotacje¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru,
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2) sporzadza protokot o dorgczeniu przesyltki uszkodzone;j,
3) powiadamia niezwlocznie o tym fakcie Kierownika Referatu Administracyjno -
Organizacyjnego.
§7

Postgpowanie z przesylami mylnie dorgczonymi

Przesylki mylnie dor¢czone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustug pocztowych lub przesyla
bezposrednio do wlasciwego adresata.

§8

Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do Urzedu poczty elektroniczng

Pracownicy posiadajacy indywidualne skrzynki pocztowe sa zobowigzani do biezacego
przegladania ich zawartosci i dokonywania wstepnej selekcji otrzymywanej korespondenciji,
Przesylki majace istotne znaczenie dla przebiegu prowadzonej sprawy przez Urzad
dostarczone poczta elektroniczng na adres urzad@um.cieszyn.pl oraz indywidualne
skrzynki poczty elektronicznej przesyla si¢ niezwlocznie na adres gmcieszyn@sekap.pl

celem automatycznego zarejestrowania w Rejestrze e - mail przychodzacych
(REMAILPRZY),

Kancelaria ogolna drukuje przesytki wym. w ust. 2 i nanosi na nich pieczg¢ wplywu wraz
z numerem rejestru, a nastgpnie przekazuje do wihasciwych komorek organizacyjnych
(rownolegle przekazujac w SOD),

Przesylki majace robocze znaczenie dla spraw drukuje si¢ i wiacza do akt sprawy bez
rejestracji,

Obowiazek odpowiedzi na korespondencje e - mailowa spoczywa na wlasciwe]
merytorycznie komorce organizacyjnej.

§9

Postepowanie z przesylkami wplywajacymi na Elektroniczng Skrzynke¢ Podawczg

1.

(ESP) na platformie SEKAP lub na ESP na ePUAP

Przesylki wplywajace na adres ESP na platformie SEKAP lub na ESP na ePUAP zostaja
automatycznie rejestrowane w SOD w Rejestrze Korespondencji przychodzacej PeUP
(KPe),

Kancelaria ogdlna drukuje przesytki wym w ust. 1 wraz z urzgdowym potwierdzeniem
odbioru (UPQO), nanosi na pierwsza strong wydruku piecze¢ wpltywu oraz numer Rejestru
Korespondencji przychodzacej PeUP, natomiast na wydruku UPO nanosi si¢ tylko czytelny
podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania wydruku,

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalgeznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach Ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, na wydruku opatrzonym pieczgcia
wplywu komoérka merytoryczna do zatatwiania sprawy, nanosi informacj¢ o dacie waznosci
podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz o dacie weryfikacji.

§10

Postgpowanie z dokumentami elektronicznymi dostarczonymi osobiscie do Urz¢du

1.

przez interesantow

Dokumenty elektroniczne dostarczone osobiscie do Urzedu przez interesanta na
informatycznym nosniku danych sa przyjmowane w Kancelarii ogolnej Urzgdu,
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2. Pracownicy Kancelarii ogdlnej przyjmuja dokumenty elektroniczne za pomoca dostepnego
w SOD polecenia ,,Przyjmowanie dokumentéw elektronicznych” zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

3. Przyjety dokument elektroniczny jest automatycznie rejestrowany w  Rejestrze
Korespondencji przychodzacej PeUP (Kpe),

4. Pracownik kancelarii zapisuje na informatycznym nosniku danych interesanta lub drukuje
urzedowe poswiadczenie odbioru (plik UPO).

§ 11
Post¢gpowanie z przesylkami wplywajgcymi do Urzedu faxem

1. Przesylki majace istotne znaczenie dla przebiegu prowadzonej sprawy dostarczone do
Urzgdu na numery faxow nie zintegrowanych z systemem SOD, w dniu wplywu,
przekazuje si¢ (w postaci papierowej) do Kancelarii ogolnej celem zarejestrowania
w Rejestrze faxéw przychodzacych (RFAXPRZY),

2. Kancelaria ogélna rejestruje dostarczona przesytke w Rejestrze (RFAXPRZY), nanosi na
pierwsza strone faxu pieczg¢ wplywu wraz z numerem rejestru, skanuje go i podiacza do
odpowiadajacej mu pozycji w Rejestrze, a nastepnie przekazuje do komoérki prowadzace;
sprawe (rownolegle przesytajac w SOD).

§ 12
Dekretowanie korespondencji

1. Sekretarz Miasta w imieniu Burmistrza Miasta dekretuje otrzymane pisma odpowiednio na:

1) Burmistrza Miasta i jego ZastgpcOw, zgodnie z kompetencjami okreslonymi
w Regulaminie organizacyjnym,

2) kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych,

3) inne osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach,

Burmistrz Miasta i jego Zastepcy akceptujg lub dokonuja zmiany w dekretacji Sekretarza,

3. Zadekretowane ostatecznie pisma zostaja przekazane do Kancelarii Ogolnej w celu
wlasciwego ich rozdysponowania,

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych dekretuja otrzymane pisma niezwlocznie na
podlegtych pracownikéw, zgodnie z ich zakresem czynnosci.

g

§13
Postgpowanie w stosunku do niewlasciwie skierowanych pism

W razie skierowania pisma niezgodnie z wlasciwoscig rzeczowa, okreslona w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu, osoby, na ktére pismo zostalo zadekretowane zwracaja do dekretujacego
wersj¢ papierowa pisma oraz odrzucaja pismo w SOD.

§ 14
Prowadzenie spraw

1. Zalozenie sprawy w SOD polega na utworzeniu nowej pozycji w ,,Spisie spraw wedlug
JRWA i komorek (wydzialow)”, wprowadzeniu informacji w formularzu edycyjnym sprawy
1 dotaczeniu do niej nowego dokumentu,

2. Prowadzenie sprawy wiaze si¢ z powstawaniem nowych dokumentow w SOD
z zalagcznikami zawierajacymi elektroniczne odwzorowania dokumentéw zrédlowych
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(skany dokumentow) lub ich projektow (utworzonych w programach biurowych) —
w zaleznodci od etapu, na ktorym znajduje si¢ pismo. Nowy dokument w SOD nalezy
powiazac z odpowiednig sprawa.

Sprawe, w stosunku do ktorej zakonczono wszystkie czynnosci, nalezy zakonczy¢
w systemie SOD (wszystkie dokumenty i formularz sprawy musza mie¢ status ,,Czystopis™),
Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do biezacego kontrolowania w SOD
sposobu i terminowosci zatatwiania spraw kierowanych do podlegtych mu pracownikow.

§ 15
Metryka sprawy

. W Systemie Obiegu Dokumentow jest dostgpna funkcja wydruku metryki sprawy.

Widok i wydruk metryki jest dostgpny w module ..Obieg dokumentoéw, procesy”™ — ..Spisy
spraw wg JRWA i komérek (wydzialow)” z poziomu pod$wietlenia pozycji sprawy, wyboru
polecenia ,.Drukuj”, a nastgpnie ,,Metryka sprawy”.

§ 16
Udostepnienie sprawy przez komérke merytoryczng innym komorkom

Merytoryczna komorka organizacyjna wspolpracujagca z innymi komorkami przy
zalatwianiu sprawy informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy oraz
udostgpnia im t¢ sprawe w SOD, okreslajac rownoczesnie, jaka czg$¢ dokumentow
stanowiacych akta sprawy bedzie udostgpniona tym komorkom,

Udostepnienie dokumentéw nastgpuje poprzez wybor operacji ..Udostgpnij sprawe”
w trakcie edycji sprawy. Nastepnie nalezy doda¢ akta (pisma), ktére majg by¢ udostgpnione.

§17
Prowadzenie rejestrow

Rejestry prowadzone w SOD sa rejestrami obligatoryjnie wynikajacymi z przepisow prawa
lub rejestrami pomocniczymi wprowadzonymi do stosowania przepisami wewnetrznymi lub
na wniosek kierownika komorki organizacyjnej,

Whniosek o utworzenie rejestru w SOD jest skladany do Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego,

Kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany do biezacego kontrolowania sposobu,
terminowosci i starannosci prowadzenia rejestrow przez podleglych mu pracownikow.

§ 18
Archiwizowanie dokumentow

Wszelka dokumentacja wytworzona w systemie tradycyjnym w komorkach organizacyjnych
prowadzacych sprawy, po uptywie okreséw okreslonych w odrebnych przepisach, powinna
by¢ przekazywana za posrednictwem SOD do archiwum zaktadowego.

Przekazania dokumentacji za posrednictwem SOD dokonuje bezposredni przelozony
pracownika wyznaczonego do przekazywania dokumentacji archiwalnej i nie archiwalnej do
archiwum zakladowego poprzez zatwierdzenie do ,.Czystopisu” wygenerowanego przez
pracownika spisu zdawczo - odbiorczego.

Wydruku spisu zdawczo - odbiorczego, po nadaniu numeru i sprawdzeniu zgodnosci z
przekazywanymi dokumentami wytworzonymi w systemie tradycyjnym, dokonuje
archiwista.
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§19
Udostepnianie/wycofanie dokumentacji przechowywanej w archiwum

1. Udostg¢pnianie/wycofanie dokumentacji przechowywanej w archiwum nast¢puje na
podstawie zamowienia/wniosku zlozonego za posrednictwem SOD.

2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikowi komorki organizacyjnej wymagana jest
zgoda kierownika komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ wytworzyla i zgromadzita
lub przekazala do archiwum zakladowego. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwoscli,
zgode wydaje odpowiednio Sekretarz Miasta.

3. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata
juz przekazana do archiwum zakladowego, na wniosek kierownika tej komdrki
dokumentacje wytworzong w systemie tradycyjnym wycofuje si¢ z archiwum zakladowego i
przekazuje komorce, natomiast metadane przekazuje si¢ za posrednictwem SOD.

4. Wydruku karty udostgpnienia/wycofania dokonuje archiwista.

§20
Postgpowanie z dokumentami wysylanymi w formie papierowe;j

1. Wszystkie pisma wychodzace w wersji papierowej, w tym rowniez pisma kierowane do
miejskich jednostek organizacyjnych, dostarczane osobiscie adresatom lub dostarczane
przez kierowcow oraz odbierane osobiscie przez interesantéw (za wyjatkiem decyzji
podatkowych dorgczanych adresatom przez dorgezycieli) podlegaja obowiazkowej
rejestracji w Rejestrze korespondencji wychodzacej (KW).

2. Rejestracji wym. w ust. 1 dokonuje pracownik prowadzacy sprawe poprzez podlaczenie
korespondencji wychodzacej do Rejestru korespondencji wychodzacej i pozostawienie
formularza tego wpisu w statusie ,,Brudnopis”, stan ,,Aktualny”,

3. W przypadku pism odbieranych osobiscie przez interesantow lub dorgczanych osobiscie lub
za posrednictwem kierowcy adresatowi formularz wpisu do Rejestru korespondenciji
wychodzacej nalezy uzupelni¢ o date faktycznego dorgczenia oraz pozostawi¢ w statusie
.Czystopis™, stan .. Historyczny™

§21
Zadania Kancelarii ogélnej w zakresie korespondencji wychodzacej

1. Wysylanie korespondencji w postaci papierowej odbywa si¢ za posrednictwem Kancelarii
ogolnej, ktore ten fakt odnotowuje w Rejestrze korespondencji wychodzacej poréwnujac
dane umieszczone na kopercie z odpowiednig pozycjg rejestru oraz uzupelniajac formularz
pozycji o nastepujace dane:

1) date faktycznej wysylki,

2) sposob wystania,

3) mase i oplate,

4) numer nadawczy ,,R” w przypadku listow poleconych.

2. Kancelaria ogolna sortuje korespondencje¢ wedlug sposobu wysytki na dorg¢czana:
1) przez gonca,

2) przez uprawnionych pracownikow (dorgczycieli),
3) za posrednictwem Urzedu Pocztowego,

3. Kancelaria ogoélna sporzadza codziennie wydruk ksigzki nadawczej obejmujacy wykaz
korespondencji wym. w ust. 2 pkt. 4 posegregowanej wedlug wymogéw Urzedu
Pocztowego.

4. Korespondencja w sposob prawidlowy dotaczona do Rejestru korespondencji wychodzacej
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oraz dostarczona do Kancelarii ogoélnej do godz. 12:30 zostanie dostarczona do Urzedu
Pocztowego w tym samym dniu, natomiast po godz. 12:30 w nastgpnym dniu roboczym.
Termin podany w ust. 4 nie dotyczy korespondencji dorgczanej do adresata za
posrednictwem gonca, kierowcoéw oraz pracownikow (dorgezycieli).

§ 22

Postgpowanie z dokumentami wysylanymi za poSrednictwem poczty elektronicznej

1.

Wszystkie pisma istotne dla prowadzonej sprawy w formie elektronicznej powinny by¢
wysylane za posrednictwem SOD z adresu gmcieszyn@sekap.pl celem automatycznej
rejestracji w SOD w Rejestrze e - maili wychodzacych,

Wysylki e - maila dokonuje pracownik prowadzacy spraw¢ poprzez dodanie nowego pisma
wychodzacego w SOD o statusie ..Czystopis™, wybranie sposobu wysylki: ..e - mail” oraz
operacji .,Przekaz przez e - mail”. Wybor opcji ., Wyslij” w oknie edycyjnym informujacym
o podiaczeniu pisma do Rejestru e-maili wychodzacych jest jednoznaczne z wystaniem
e - maila na wybrany adres.

Do akt sprawy pracownik powinien dolaczy¢ wydruk Karty informacyjnej pozycji Rejestru
e - maili wychodzacych stanowigcy potwierdzenie wyslania e - maila.

§ 23
Postepowanie z dokumentami wysylanymi za posrednictwem faxu

Wszystkie pisma istotne dla prowadzonej sprawy wychodzace z Urzedu faxem powinny
by¢ wysylane za posrednictwem SOD z nr 33 4794277 zintegrowanego z tym systemem
celem automatycznej rejestracji w Rejestrze faxéw wychodzacych,

Wysytki pisma wychodzacego faxem z SOD dokonuje pracownik prowadzacy sprawe
poprzez wybranie w oknie edycyjnym korespondencji wychodzacej sposobu wysylki: ..fax”,
zmiang statusu pisma na ,,Czystopis™ oraz wybranie operacji ,.Wyslij faxem™. Wybor opcji
~Wyslij” w oknie edycyjnym informujacym o podlaczeniu pisma do Rejestru faxow
wychodzacych jest jednoznaczne z wystaniem faxu.

Do akt sprawy pracownik powinien dotaczy¢ wydruk Karty informacyjnej pozycji rejestru
stanowiacy potwierdzenie nadania faxu.

§ 24
Zakres obowigzywania

Procedury obiegu dokumentacji opracowywane dla realizowanych projektow unijnych przez
wlasciwe wydzialy sa zgodne z niniejszym zarzadzeniem.

§ 25
Uprawnienia

Uprawnienia do pracy w SOD nadaje sig¢, zmienia i odbiera, dostosowujgc je do aktualnie
powierzonego pracownikowi zakresu obowigzkow.

mgr ini. Mptzysiaw Szczurek
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