Zalacznik

do zarzadzenia Nr 13/2011
Starosty Nowotomyskiego
z dnia 29 kwietnia 2011 r.

Zasady elektronicznego obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym
w Nowym Tomyslu

I. PODSTAWOWE POJECIA

1. EOD - Elektroniczny obieg dokumentéw (SOD — System Obiegu Dokumentéw) DocFlow—
aplikacja lokalna, sieciowa, zainstalowana na serwerach Starostwa Powiatowego w Nowym
Tomys$lu przeznaczona do kompleksowego zarzadzania ~ dokumentacja w Starostwie
Powiatowym w Nowym Tomyslu,

2. EUP - Elektroniczny Urzad Podawczy (ESP — Elektroniczna Skrzynka Podawcza) DocSign —
strona internetowa posiadajaca dostgpny publicznie $rodek komunikacji elektronicznej stuzacy do
przekazywania informacji w formie elektronicznej do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu
powszechnie dostgpnej sieci teleinformatyczne;j,

3. UPO - Urzgdowe Poswiadczenie Odbioru,

4. Podpis elektroniczny - stanowia dane w postaci elektronicznej, ktére wraz z innymi danymi, do
ktérych zostaly dolaczone lub z ktérymi sa logicznie powiazane, stuza do identyfikacji osoby
sktadajacej podpis elektroniczny. Podpis elektroniczny kwalifikowany jest réwnoznaczny
z podpisem odrgcznym.

II. PODSTAWOWE ZASADY ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW (EOD)

1. Elektroniczny Obieg Dokumentéw w Starostwie Powiatowym umozliwia skladanie wnioskéw
w wersji elektronicznej oraz $ledzenie stanu zafatwienia sprawy niezaleznie od formy wniosku,
w jakiej zostat zlozony (elektroniczna, papierowa).

2. Pracownicy uzyskuja dostgp do panelu logowania systemu o rzez wpisanie do paska adresu
przegladarki internetowej zainstalowanej w systemie adresu: http://192.168.2.104/eurzad/

3. Kazdy z pracownikéw pracujacych w systemie ma przyporzadkowany login oraz hasto. Login
tworzy administrator systemu. Hasto ustala si¢ indywidualnie po pierwszym zalogowaniu si¢ do
systemu.

4. Elektroniczny obieg dokumentéw oparty jest o system komputerowy DocFlow firmy Madkom.
DocFlow to zintegrowany pakiet oprogramowania do zarzadzania dokumentami, korespondencja,
sprawami oraz poleceniami. System ten jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA)
ijest zgodny z instrukcja kancelaryjna. Elektroniczny Obieg Dokumentéw DocFlow umozliwia
sprawny dostep do dokumentéw i informacji, kontroluje droge ich obiegu oraz stan realizacji,
usprawnia obshuge obywateli oraz wspomaga kontrole terminowosci zalatwianych spraw, a takze
ewidencje¢ dokumentéw i informacji pism przychodzacych i wychodzacych, polecen stuzbowych,
uméw, uchwal, regulacji wewnetrznych. Jeden z wazniejszych elementow systemu stanowi
modut identyfikacji i autoryzacji, pozwalajacy na skuteczne rejestrowanie wszystkich operacji
wykonywanych przez uzytkownikéw (z okresleniem czasu ich wykonywania). Rozwiazuje to
problem przeptywu informacji wewnatrz urzedu oraz pomiedzy urzedem, a jego otoczeniem.

6. W celu zapewnienia poufnosci wymaganej przez ustawe o ochronie danych osobowych, kazdy
urzednik loguje si¢ do systemu za pomoca unikalnego identyfikatora oraz odpowiednio silnego
hasta. Ma to na celu uniemozliwienie dostepu osobom nieuprawnionym do okreslonych zbioré6w
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danych. Dostep do decyzji oraz spraw w obrgbie wydziahu jest nadawany jedynie na bazie grup i
polis dostgpu do okreslonych zestawow dokumentdw i uprawnien.

Portal EUP wspoélpracujacy z elektronicznym obiegiem dokumentéw DocFlow, posiada
wbudowane mechanizmy do skladania podpisu elektronicznego przy pomocy podpisu
kwalifikowanego.

W celu zachowania i nalezytego przechowywania wszystkich dokumentéw odzwierciedlajacych
przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw, podlegaja one ewidencjonowaniu w systemie
teleinformatycznym. System stanowi dla dokumentéw elektronicznych ewidencjonowanych
funkcje archiwum zakladowego, czy tez sktadnicy akt.

OBIEG PISMA PAPIEROWEGO

Pracownicy Kancelarii Starostwa Powiatowego w Nowym Tomys$lu dokonujg elektronicznej

rejestracji korespondencji wplywajacej do Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu droga

pocztowa (listownie) oraz skladanej osobiscie przez interesantdw. Obraz dokumentu zostaje
wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest na serwerze (repozytorium
plikéw).

Po zeskanowaniu i uzupeianiu metryki pisma, czeka ono na dekretacje.

Pracownicy Kancelarii Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu przedktadaja korespondencje

do dekretacji Sekretarzowi Powiatu Nowotomyskiego. Pracownicy poszczegélnych komérek

organizacyjnych odbieraja za pokwitowaniem korespondencj¢ w formie papierowe;.

Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu przyjmuja

sprawy przez przegladanie w aplikacji DocFlow korespondencji przekazanej do zatatwienia,

dekretujg i przekazuja elektronicznie oraz w formie papierowej do zatatwienia pracownikom na
merytorycznych stanowiskach pracy.

Na swoich stanowiskach, pracownicy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych:

1) przyjmuja korespondencje,

2) rejestruja sprawe zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

3) rozpatrujq sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakow formalnych i ewentualnie
wysylaja wezwanie do usunigcia brakdw,

4) przygotowuja projekt odpowiedzi, decyzji, zaswiadczenia itp., ktére przekazywane sa do
akceptacji kierownikowi merytorycznej komérki organizacyjne;j

5) kierownik komérki organizacyjne;j:

a) posiadajacy upowaznienie do wydawania rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowien, itp.), po
zaakceptowaniu, podpisuje odpowiedz,

b) nieposiadajacy upowaznienia do wydawania rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowien, itp.),
przekazuje zaakceptowana odpowiedz do podpisu innej osobie upowaznionej,

6) dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentéw (np. w postaci pliku
tekstowego),

7) dotaczaja pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta z JRWA (w
przypadku nowej sprawy) lub tez dofaczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku pisma
dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej),

8) przekazuja podpisana odpowiedz do Biura Obstugi Mieszkanca w Nowym Tomyslu, skad
zostaje ona wystana do adresata.

6. Kancelaria Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu sporzadza dzienne raporty poczty

7.

przychodzacej wprowadzonej do systemu DocFlow, ktére drukuje i ewidencjonuje.
W przypadku awarii aplikacji DocFlow obowiazuje obieg dokumentéw w formie papierowej

zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. Po ustaniu awarii w systemie EOD nalezy

odzwierciedli¢ wykonane czynnosci.



IV. OBIEG PISMA ELEKTRONICZNEGO

1.

2

Whioski w sposob elektroniczny mozna skladaé za posrednictwem modutu dostepnego na stronie
https://docsign-spnowytomysl.madkom.pl/.

Whiosek przestany droga elektroniczng zostaje przestany do systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw i tu jest rejestrowany przez Kancelari¢ Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu
w Ksigzce Podawczej. System automatycznie wytwarza Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO),
ktére zostaje odestane nadawcy - w ten sposob interesant otrzymuje informacj¢ zwrotng o tym, ze
pismo zostato zarejestrowane.

. Adresowane do Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu dokumenty elektroniczne doreczane

na informatycznych nos$nikach danych przenoszone sa w Kancelarii Starostwa Powiatowego do
systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw i rejestrowane w Ksigzce Podawczej. System
automatycznie wytwarza Urzgdowe Poswiadczenie Odbioru (UPO), ktére zostaje zapisane na tym
samym informatycznym nos$niku danych, z ktérego dokument elektroniczny przeniesiono do
systemu. Warunkiem koniecznym zapisania Urzedowego Poswiadczenia Odbioru (UPO) jest
mozliwo$¢ dokonania takiego zapisu oraz dostateczna ilo$¢ wolnego miejsca na informatycznym
nosniku danych. W przypadku niemoznosci zapisu Urzedowego Poswiadczenia Odbioru na
informatycznym nos$niku danych, dokumenty dorgczone na tym no$niku nie beda mogly zostaé
przyjete w formie elektronicznej przez Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu.

. Dalsza droga dokumentu w systemie EOD wyglada podobnie jak droga, ktora przebywa pismo w

postaci papierowej. Rdznicg stanowi sposob wystania pisma w postaci dokumentu elektronicznego.

. Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu przechowuje wytworzone Urzedowe Pos$wiadczenia

Odbioru przez okres, przez jaki jest obowiazany przechowywa¢ dokument elektroniczny opatrzony
tym po$wiadczeniem.

V1. PODPIS ELEKTRONICZNY

1.

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

. Bezpieczny podpis elektroniczny, weryfikowany przy pomocy waznego kwalifikowanego

certyfikatu, stanowi dowdd na to, ze zostat on ztozony przez osobg okre§long w tym certyfikacie
Jjako wiasciciel podpisu elektronicznego.

. Pozytywna weryfikacja podpisu elektronicznego zawartego w przestanym dokumencie stanowi

dowdd na to, iz od momentu jego podpisania nie ulegt on jakiejkolwiek modyfikacji.

VL. INFORMACJA O STANIE ZALATWIANIA SPRAW

Informacja o stanie rozpatrywanych spraw jest automatycznie przekazywana z systemu EOD do
aplikacji Docsign — EUP.

VIL. ZADANIA URZEDNIKOW OBSLUGUJACYCH POSZCZEGOLNE ELEMENTY

SYSTEMU

1. Pracownicy Kancelarii Starostwa Powiatowego w Nowym Tomys$lu :

1) elektronicznie rejestruja korespondencije,

2) skanuja dokumenty z postaci papierowej do elektronicznej,

3) nadaja numer sprawy wnioskom przyjetym do realizacji oraz zapisuja je w repozytorium
plikéw,

4) informuja interesantéw dzwoniacych do urzedu o stanie sprawy,

5) komunikuja si¢ z interesantem droga elektroniczng w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci w wypelnionych formularzach lub w celu potwierdzenia przyjecia sprawy
do rozpatrzenia,



6)
7)
8)

9)

rejestrujg wnioski ztozone drogg elektroniczna,

weryfikuja kompletnos¢ zestawu dokumentoéw sktadanych razem z wnioskiem,

wskazuja preferowany kontakt interesanta ze Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu w
danej sprawie podczas rejestracji pisma,

weryfikuja podpis elektroniczny dokumentéw przestanych z portalu EUP.

2. Sekretarz Powiatu Nowotomyskiego:

1)
2)
3)
4)

dekretuje elektronicznie korespondencje,
kontroluje rejestr spraw przeterminowanych,
obstuguje kwalifikowany podpis elektroniczny,
§ledzi drogi dokumentow.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Nowym TomysSlu :

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

zatwierdzaja i wyznaczaja zastepstwa,

generuja postanowienia o przedtuzeniu terminu rozpatrywania sprawy,

przegladaja statystyki pracy wydziatu,

dekretuja elektronicznie pisma i decyzje,

przydzielaja sprawy merytorycznym stanowiskom pracy,

przegladaja rejestry,

przejmuja sprawy podwiadnych,

zatwierdzaja dokumenty,

zamykajg sprawy, powodujac automatyczne powiadomienie interesanta o mozliwosci odbioru
decyzji,

10) generuja automatycznie postanowienia o uzupehieniu niekompletnej dokumentacji,
11) sprawuja nadzoér nad dotrzymaniem terminéw zalatwianych spraw,

12) zapisuja wersje archiwalnych decyzji i wszelkiego rodzaju korespondencji,

13) elektronicznie edytuja decyzje,

14) sledza edycj¢ decyzji w trakcie ich powstawania,

15) sledza drogi dokumentéw przy pomocy historii sprawy.

4. Pracownicy komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

generuja postanowienia o przedtuzeniu terminu rozpatrywania sprawy,

przenosza sprawy na sciezki ustalone,

dotaczaja korespondencie,

tworza akta spraw,

wprowadzajg ogloszenia,

WSzczynaja sprawy ze stanowiska,

wystawiajq projekty decyzji, postanowien, pism, itp.,

zapisuja wersie archiwalne decyzji i wszelkiego rodzaju korespondencji,

posiadaja wglad do teczek z mozliwoscia wydruku ich zawartosci w postaci spisu spraw,

10) elektronicznie edytuja decyzje,
11) $ledza edycje decyzji w trakcie ich powstawania,
12) $ledza drogi dokumentéw przy pomocy historii sprawy.

S. Trenerzy i administratorzy systemu obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w
Nowym Tomyslu:

1

Wyznaczono treneréw w kazdej komdrce organizacyjnej, do obowigzkéw ktérych nalezy:

* pomoc i wsparcie w zakresie obstugi programu i spraw zalatwianych przez pracownikéw
komérek organizacyjnych w elektronicznym obiegu dokumentéw,

* korekty spraw w wyznaczonej komoérce organizacyjnej.



2) Wyznaczono administratorow systemu elektronicznego obiegu dokument6éw, do obowiazkow

ktorych nalezy:

* pomoc i wsparcie w zakresie obstugi programu i spraw zatatwianych przez pracownikéw
wszystkich komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu.

* konfguracja i nadzoér nad uprawnieniami uzytkownikéw i grup,

* zarzadzanie struktura organizacyjna systemu obiegu dokumentéw,

* administrowanie parametrami, dokumentami, zbiorami, sprawami, formularzami i innymi
konfiguracjami systemu obiegu dokumentow,

* zarzadzanie systemem obiegu dokumentow.

VIIL. POSTANOWIENIA OGOLNE

System Obiegu Dokumentéw DocFlow jest przeznaczony do przechowywania zaréwno oryginatow
dokumentacji elektronicznej, jak i wszelkiej dokumentacji cyfrowej powstalej z oryginalnej
dokumentacji papierowej. Narzedzie, jakim jest SOD ma na celu ewidencjonowanie, kategoryzacje,
przechowywanie oraz wyszukiwanie dokumentéw o dowolnej strukturze w elektronicznym
repozytorium, ktore jest odzwierciedleniem archiwum zaktadowego. Wszystkie dokumenty papierowe
przetwarzane w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu muszg zosta¢ naniesione zgodnie ze
wszystkimi procedurami ich obrébki do Systemu Obiegu Dokumentéw. Kazdy pracownik Starostwa
Powiatowego w Nowym Tomyslu zobowiazany jest do wprowadzenia wszelkiej dokumentacji
opatrzonej numerem RWA do Systemu Obiegu Dokumentéw, dotyczy to dokladnego prowadzenie
dokumentacji oraz ich procedur w systemie elektronicznym. Dokumentacja zawierajaca zbyt duza
ilos¢ stron lub zbyt duzy format powinna by¢ umieszczona w systemie obiegu dokumentéw za
pomocg pisma przewodniego lub strony tytulowej dokumentacji. Wyjatek od tej zasady stanowia
nastgpujace dokumenty:

1) Wydzial Spraw Obywatelskich:
= pisma dotyczace informacji niejawnych;
2) Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci:
= dokumenty dotyczace orzekania o stopniu niepelnosprawnos$ci, o
niepelnosprawnosci, orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnief,
legitymacje os6b niepelnosprawnych dokumentujace niepetnosprawnosé i
stopien niepelnosprawnosci;
3) Wydzial Budownictwa, Inwestycji i Zamowien Publicznych
= usluga a uzyskanie ostemplowanego dziennika budowy;
4) Wydziat Edukacji i Rozwoju
= arkusze organizacyjne szkot i placéwek wraz z aneksami,
= konkursy ofert,
=  umowy o dzielo i umowy zlecenia
= pisma dotyczace wsparcia imprez, festynow, prosby o materialy
promocyjne, oferty firm, wydawnictw, itp.
= dokumenty ktére dotycza realizacji projektow rozpoczetych przed
01.01.2011 r. rejestrowane sa pod numerami z rzeczowego wykazu akt,
ktéry obowigzywat do konca roku 2010.
5) Wydziat Komunikacji
= sprawy dotyczace ewidencji i rejestracji pojazdow,
= sprawy dotyczace ewidencji i wydawania uprawnien Kkierujacym
pojazdom,
6) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw



7) Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami
= akty notarialne jako podstawa zmian bazy ewidencji gruntéw i
budynkow,
» zawiadomienia z Sadu Rejonowego dotyczace zmian wprowadzonych
do ksiag wieczystych,
« zgloszenia robdt geodezyjnych i kartograficznych,
= wnioski o uzgodnienie przebiegu sieci uzbrojenia terenu.
8) Punkt informacyjny Funduszy Europejski
» korespondencja przyjmowana drogg elektroniczna bezposrednio na
skrzynki e-mail Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich.
9) Wydzial Organizacyjno-Gospodarczy
= o$wiadczenia majgtkowe
= nabor na wolne stanowiska pracy



