j. podkarpact i Zarzadzenie Nr 110/15
Woéjta Gminy Markowa
z dnia 31 grudnia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznego zarzadzania dokumentami
SEOD PROTON w Urzedzie Gminy Markowa.

.Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( tj. Dz.U z 2015 r. poz. 1515) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt. 1 oraz art. 16
ust. 112 ustawy z dnia17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéow
realizujgcych  zadania publiczne (Dz.U. z 2013 r. , poz. 235) oraz 39 ust. 2
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67
z p6ézn. zm.) zarzgdzam co nastepuje :

§ 1

1.Wprowadzam w Urzedzie Gminy Markowa system elektronicznego zarzadzania
dokumentami SEOD PROTON, zwany dalej SEOD, stanowigcy wspomaganie
tradycyjnego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2.0d 1 stycznia 2016 roku wszyscy pracownicy Urzedu Gminy zgodnie
z nadanymi uprawnieniami zobowigzani sa do postugiwania sie systemem
SEOD.

3. System SEOD przeznaczony jest do :

1) rejestracji, dekretacji i obiegu przesytek wptywajacych w réznej formie do Urzedu,
2) zaktadania i prowadzenia spraw,

3) prowadzenia korespondencji wewnetrznej,

4) rejestracji i ekspedycji przesytek wychodzgcych,

5) prowadzenia dziennikow i rejestrow,

4. Podstawowe zasady funkcjonowania SEOD :

1)kazdemu z pracownikéw pracujacych w systemie przyporzgdkowany jest longin
nadawany przez administratora systemu, natomiast hasto ustala pracownik,

2)system jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny
z instrukcjg kancelaryjna.

3)pracownik sekretariatu urzedu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji
wptywajgcej do urzedu droga pocztowag(listownie), elektroniczng (email) oraz
sktadanej osobiscie przez klientéw. Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do SEOD
w formie skanu, ktoéry zapisany jest w bazie danych systemu,
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4) po zeskanowaniu i uzupetnieniu metryki pismo czeka na dekretacje,

5) pracownik sekretariatu urzedu dostarcza korespondencje w formie papierowej
do dekretacji Wéjtowi Gminy lub Sekretarzowi Gminy,

6) pracownik sekretariatu urzedu dokonuje w SEOD przestania na stanowisko Wojta
Gminy lub Sekretarza Gminy w celu dekretacjj,

7) Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy dekretujg i przekazujg elektronicznie oraz
w formie papierowej pisma do zatatwienia merytorycznym pracownikom,

8)pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych na swoich stanowiskach
a) przyjmujg korespondencje i potwierdzajg jej wptyw,
b) rejestruja sprawe zgodnie z JRWA,

cjrozpatrujg sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakow formalnych
i ewentualnie wzywajg do usuniecia brakow,

d)dofgczajg odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentéw,
e)dofaczajg pismo do teczki aktowej w systemie poprzez nadanie symbolu hasta
z JRWA (w przypadku sprawy) lub dofgczenie jej do istniejgce; sprawy(w przypadku
pisma dotyczgcego sprawy aktualnie rozpatrywanej)

9) w przypadku awarii SEOD nalezy odzwierciedli¢ wykonanie czynnosci w systemie
niezwiocznie po jej ustaniu,

10) szczegotowa instrukcja dziatania SEOD w formie elektronicznej zamieszczona jest
w Programie PROTON zaktadka Pomoc.

§ 2

1. Przesylki rejestrowane w SEOD lecz nie skanowane do systemu :
1)zawiadomienie o zmianach w ewidencji gruntow z ewidencji  Wydziatu
Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami Starostwa Powiatowego w tancucie,
2)akty notarialne,
3)zawiadomienia o wpisach do Ksigg Wieczystych,
4)wnioski do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
S)wnioski o udostepnienie danych osobowych i meldunkowych,

B)wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

7)dokumenty adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego,
8)dokumenty dotyczace dowodéw osobistych,

9)ogtoszenia z sgdu, prokuratury i komornika,

10)dokumenty niejawne podlegajgce odrebnej rejestracii,

11) poswiadczenia zameldowania,

12)pisma dotyczgce prowadzonych egzekuciji administracyjnych,
13)specyfikacje oraz ich zatgczniki,

14)umowy , aneksy, polisy ubezpieczeniowe,

15)sprawozdania z realizacji zadan publicznych.
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2. Ograniczenia dotyczace skanowania pism przychodzacych:

1)w przypadku pism przekraczajgcych 5 stron, broszur, ksigzek, prospektow itp.
skanuje sig tylko strone tytutows,

2)nie skanuje sie dokumentow zszytych w sposéb uniemozliwiajgcych ich ponowne
potgczenie, pism o formacie wiekszym niz A4 i mniejszym niz A5, akt stanu
cywilnego,

3)oferty przetargowe, zgtoszenia do konkurséw lub naboréw rejestruje sie na
podstawie danych z kopert, nadaje sie numer identyfikacyjny z systemu oraz
skanuje sie koperte, a nastepnie przekazuje sie je ogtaszajacemu.

3. Dokumenty i przesyiki wylaczone z SEOD nie podlegajace rejestracji :

1)dokumentacja kadrowo-ptacowa(wnioski o udzielenie urlopu, druki ZUS ZLA,
oswiadczenia  pracownikéw, wnioski o doptate do zakupu okularéw, wnioski
o $wiadczenia z ZFSS),

2)publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, prospekty)

3)zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe, szkoleniowe itp.

4)inne nie majgce cech dokumentu

S)oswiadczenia majgtkowe pracownikéw i radnych,

6)uchwaty Rady Gminy, protokoly sesji Rady Gminy, wnioski i interpelacje
z sesji | komisji oraz odpowiedzi na nie,

7)wnioski dotyczgce centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,
8)wywiady srodowiskowe sporzadzane przez GOPS na potrzeby objecia
ubezpieczeniem zdrowotnym

9)przesytki wptywajgce i wychodzace za posrednictwem poczty elektronicznej na
oficjalna skrzynke lub indywidualne adresy stuzbowe pracownikéw,

10)oferty pracy i CV w sprawie zatrudnienia, jezeli nie dotyczg ogtoszonego
naboru,

11)decyzje dotyczgce wymiaru i zmiany podatkéw i optat lokalnych oraz
postanowienia, wezwania i upomnienia wydawane w toku prowadzenia
postepowania podatkowego realizowane na stanowiskach podatkowych,
12)wnioski o wydanie zaswiadczenia o stanie majgtkowym sktadane bezposrednio
na stanowiskach podatkowych,

13)deklaracje, o$wiadczenia dotyczace opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

14)korespondencja wewnetrzna o charakterze wspotdziatania komorek
organizacyjnych w realizacji zadan Urzedu,

15)wnioski o przyznanie $wiadczenia pomocy o charakterze socjalnym, stypendia
szkolne, zasitki- sktadane w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej,

16)przesyiki dotyczgce szkot i przedszkoli samorzadowych obstugiwanych przez
Zespoét Ekonomiczno-Administracyjnej Obstugi Placowek Oswiatowych,
17)korespondencja i przesyiki kierowane od Centrum Kultury Gminy Markowa,
18)korespondencja i przesytki kierowane do Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Markowej,
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4 Wykaz przesytek rejestrowanych w SEOD lecz nie skanowanych oraz innych
ograniczen lub wylaczen moze ulec zmianie w zaleznoéci od wnioskow
naptywajgcych ze stanowisk pracy.

§3

1. Postepowanie z przesytkami poczta elektroniczna (mailowa) :

1)Ustala sie oficjalny adres skrzynki elektronicznej Urzedu Gminy przeznaczonej
do odbierania korespondencji sekretariat@markowa.pl

2)Obstuge oficjalnej skrzynki elektronicznej prowadzi pracownik Sekretariatu
Gminy

3)Pracownik obstugujacy oficjalng skrzynke poczty elektronicznej selekcjonuje
otrzymane maile oddzielajagc od korespondencji stuzbowej spamy, informacje
zawierajgce ztosliwe oprogramowanie korespondencjg prywatng, oferty handlowe,
szkoleniowe, reklamy itp.

4)Otrzymang mailem stuzbowa wiadomos¢ adresowang do Wéjta Gminy, Zastepcy
Woéjta Gminy, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy nalezy zapisa¢ w formie
papierowej i przekazaé do dekretacji lub bezposrednio adresatom.

5) Dopuszcza sie uzywanie indywidualne stuzbowe adresy mailowe pracownikéw
do odbierania i wysytania korespondencji stuzbowe;

6))Stuzbowg korespondencje mailowg zatgcza sie w formie wydruku papierowego
do akt sprawy.

2.Postepowanie z przesytkami wptywajacymi faksem :

Korespondencje stuzbowg otrzymang faksem z wyjatkiem ofert handlowych
i szkoleniowych, reklam itp. nalezy zarejestrowa¢ w SEOD i dalej postepowaé
jak z przesytkami wptywajacymi z zewnatrz.

§ 4

1. Na Administratora SEOD wyznacza sie Pana Grzegorza Plowy- informatyka
Urzedu Gminy Markowa

2. Do zakresu obowigzkéw Administratora SEOD nalezy miedzy innymi :
1)fizyczne  zabezpieczenie dostepu do serwera SEOD przed
nieupowaznionymi osobami oraz poprzez system bezpieczenstwa sieci,
2)kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie
okreslonym warunkami gwarancji
3)wspoipraca z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan
serwisu i uzytkownikéw w wypadku awarii,
4)zapewnienie integracji SEOD z wewnetrzna siecig informatyczng Urzedu

S)monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezgce
odzwierciedlenie tych zmian w SEOD w przypadku tworzenie lub likwidagji
stanowisk

6)nadawanie i odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.
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3. Wszelkie nieprawidtowosci lub btedy w systemie SEOD nalezy zgtaszac
bezposrednio administratorowi systemu.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikom Referatéw oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 6

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie sekretarzowi Gminy.

§ 7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.




