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1.
REJESTRACJA PISM ORAZ OBIEG KANCELARYJNY

Elektroniczny system zarządzania obiegiem informacji i dokumentacji el-Dok służy do elektronicznej rejestracji korespondencji, prowadzenia spraw, gromadzenia informacji oraz jej przekazywania. 

1.1.
Kancelaria

Elektroniczna rejestracja pism, zwana dalej rejestracją odbywa się na podstawie przepisów instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych z 22 grudnia 1999 r. (Dz.U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319 z późn.zm). Pisma wpływające do urzędu dzielone są na:

-
podlegające rejestracji,

-
nie podlegające rejestracji 
Nie podlegają rejestracji:

a/ dokumenty księgowe, których obieg wyznacza instrukcja obiegu dokumentów księgowych,

b/ wszelkie druki reklamowe, ulotki, publikacje, zaproszenia i potwierdzenia odbioru, które należy dołączyć do sprawy.

Pozostałe dokumenty podlegają obowiązkowej rejestracji. 

Rejestracja korespondencji odbywa się :

1) w Kancelarii / zespół obsługi klienta/ w module OKP poprzez :

-  DG – dziennik główny,

- EMAIL – dziennik mailowy – rejestrowane są wyłącznie maile kierowane na skrzynkę umiejski@srem.pl. W przypadku otrzymania przez pracowników korespondencji mailowej (istotnej  w prowadzonej sprawie lub wymagającej rejestracji ze względu na ważność) kierowanej na osobistą skrzynkę pracownika, pracownik rejestruje ją w systemie el-dok. Kancelaria nie drukuje wpływających na skrzynkę umiejski@srem.pl różnego rodzaju ofert np. reklamowych, szkoleń, wydawnictw, ankiet i innych, korespondencja  ta przesyłana jest tylko drogą elektroniczną. Odbiorca dokumentu podejmuje samodzielnie decyzję o potrzebie wydrukowania dokumentu i dołączenia do akt.
Wysyłanie informacji drogą mailową odbywać się może bezpośrednio            z każdego stanowiska internetowego lub z Kancelarii, po zamieszczeniu treści wiadomości na nośniku elektronicznym,
- DP – dziennik podawczy – rejestrowane są wyłącznie dokumenty elektroniczne opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Klient zakładając konto w el-urzędzie wypełnia wniosek, który trafia do el-agenta, w Kancelarii wniosek jest weryfikowany i zatwierdzany, następnie zostaje przesłany do Zespołu IF . 
Dekretacja elektronicznej korespondencji odbywa się w ten sam sposób co dekretacja  korespondencji w dzienniku głównym,
-  listz – dziennik zwrotów listów z Urzędu Pocztowego

2) w Urzędzie Stanu Cywilnego w module OKP :

- dziennik USC – wyłącznie wnioski wpływające do USC i PSO

3) w Sekretariacie w module OKP w następujących rejestrach :

RF – rejestr faksów,

RSW – rejestr skarg

RPI – rejestr przyjęć interesantów.

Wszystkie ww dzienniki i rejestry prowadzone są wyłącznie w formie elektronicznej.
W Kancelarii skanuje się także wszystkie wpływające dokumenty poza tymi, które wymagają dodatkowych czynności technicznych. Nie skanuje się dokumentów bindowanych, zszytych wieloma zszywkami, map, większych od formatu A4,  itp.

 Kancelaria po zarejestrowaniu pisma dokonuje wstępnej dekretacji na dokumencie i w systemie, rozdziela dokumenty na teczki : B, SE, SK oraz „inne”- kierowane bezpośrednio do komórek organizacyjnych i przekazuje całość w wersji papierowej do Sekretarza. Po potwierdzeniu dekretacji przez Sekretarza, korespondencja przekazywana jest elektronicznie zgodnie z dekretacją do : 

a) sekretariatu, 

b) SK, SE, poszczególnych pionów, zespołów i samodzielnych stanowisk. 

ad. a)  dokumenty, po potwierdzeniu dekretacji przez Burmistrza trafiają elektronicznie do właściwych komórek organizacyjnych oraz w formie papierowej wracają do Kancelarii (2 dni) i rozdzielane są do odpowiednich teczek. 
ad. b) dokumenty rozdzielane są do odpowiednich teczek i jednocześnie przekazywane drogą elektroniczną przez Kancelarię. 
Kancelaria dekretuje pismo do realizacji wyłącznie na jednego właściciela.  Obowiązkiem „właściciela pisma” (jeżeli pismo tego wymaga) jest pozyskanie stosownych informacji od innych właścicieli procesów,   i udzielenie pisemnej odpowiedzi. 
1.2.
Naczelnicy, Koordynatorzy, Samodzielne Stanowiska, pracownicy.
Ww osoby, po odebraniu korespondencji w wersji papierowej lub korespondencji elektronicznej, rozdzielają ją na pracowników i jednocześnie dekretują w wersji elektronicznej w systemie el-Dok, dbając przy tym, by wersje papierowe miały swój odpowiednik elektroniczny i odwrotnie.  
W przypadku, gdy korespondencja jest niewłaściwie zadekretowana, lub gdy brakuje wersji papierowej lub wersji elektronicznej, zwrot takiego dokumentu zarówno w wersji papierowej jak i w postaci elektronicznej następuje po upływie 1 dnia. 
Naczelnicy, koordynatorzy przekazują pisma na pracowników według tej samej zasady, to znaczy, że pracownik powinien otrzymać wersję papierową                        i elektroniczną jednocześnie. W przeciwnym razie, po upływie 1 dnia wycofuje pismo lub oddaje wersję papierową Naczelnikowi lub koordynatorowi.                    W przypadku korespondencji elektronicznej rejestrowanej w dzienniku DP zasada ta nie obowiązuje.
W każdym przypadku, gdy korespondencja będzie wycofywana należy dokonać wpisu w systemie elektronicznym na tzw. „żółtej karteczce” wskazując powód zwrotu korespondencji.

Przyjmuje się podstawową zasadę, że w przypadku błędnej dekretacji lub braku jakiejkolwiek wersji pisma, należy zwrotu pisma (tak w wersji elektronicznej jak      i papierowej) dokonać do osoby, od której pismo wpłynęło.
Należy dołożyć wszelkich starań, aby poczta przechodziła od kancelarii do pracowników, poprzez poszczególne szczeble sprawnie i szybko.

Naczelnicy, Koordynatorzy prowadzą swoje sprawy i rejestry spraw  w el-doku zgodnie z przypisanym zakresem czynności.
2.
OBSŁUGA MODUŁÓW

2.1.
PIM

Moduł PIM służy do pomocy w organizacji pracy tj. do wpisywania terminów, zadań itp. w ramach Pionu lub Zespołu. Sposób oraz rodzaj wpisywanych danych pomiędzy pracownikami ustala przełożony.

PIM nie służy do informowania o dokumentach, które pracownicy umieszczają       w systemie el-Dok. Dokumenty te są ogólnie dostępne w systemie i nie ma potrzeby informowania dodatkowo o fakcie ich zamieszczenia.

Ważne informacje dotyczące np. sesji, komisji itp. (ogólnie mówiąc spraw Pionu) osoba merytorycznie odpowiedzialna może umieścić w terminarzu naczelnika. Generalnie należy przyjąć zasadę, że informujemy tylko odpowiednie osoby      o konkretnych sprawach a nie wszystkich  o wszystkim.

2.2. OKP
Moduł ten służy do rejestracji korespondencji w opisanych wyżej dziennikach i rejestrach oraz do przekazywania elektronicznie korespondencji.

Może służy również do jej wyszukiwania.

W tym module pracownik na danym stanowisku może przyjmować pisma za pośrednictwem opcji „korespondencja do załatwienia”, może również założyć sprawę, dołączyć do sprawy, przekazać sprawę, wznowić sprawę, odłożyć „aa” lub potwierdzić przyjęcie. Funkcji „aa”  używamy tylko w przypadku otrzymania korespondencji, która w żadnym przypadku nie wiąże się ze sprawą, i służy tylko i wyłącznie celom informacyjnym lub nie można jej zakwalifikować w Rzeczowym Wykazie Akt, zwanym RWA. Funkcji „potwierdź przyjęcie” raczej nie stosować – ona w systemie nie „załatwia sprawy”.

2.3.
OSP

Moduł OSP służy do prowadzenia spraw i ich obsługi zgodnie z RWA.  Sprawę zakładamy również w przypadku braku pisma przychodzącego. Wszelkie ustalenia na temat rozszerzania lub wyjaśniania pod jakim numerem RWA zapisać daną sprawą należy uzgadniać z osobą zajmującą się prowadzeniem archiwum Panią Longiną Maj. 

Pracownik zakładający sprawę na podstawie elektronicznego wniosku musi pamiętać o wysłaniu jej do e-urzędu. Wysyłanie następuje poprzez wybranie funkcji „Wyślij do eUrzędu” znajdującej się po prawej stronie w danej sprawie w module OSP. Odpowiedzi na przesłane do Urzędu wnioski  tworzone są tak samo jak w każdym innym dokumencie. Podpis elektroniczny składa osoba uprawniona do zatwierdzania dokumentu.
2.4.
EDO

Moduł ten służy przede wszystkim do ewidencji dokumentów w formie rejestrów. Pracownicy posiadający uprawnienia nadane przez Administratora systemu el-Dok wprowadzają do systemu dokumenty, które są dostępne dla wszystkich i są usystematyzowane zgodnie z RWA. 

W EDO znajdują się;

1. Rejestr protokołów z sesji Rady Miejskiej


- osoba odpowiedzialna Pani Longina Maj
2. Rejestr sprawozdań z działalności Burmistrza   

- osoba odpowiedzialna Pani Zofia Kłak 
3. Rejestr wniosków i interpelacji


- osoba odpowiedzialna Pani Longina Maj 
4. Rejestr protokołów z narad Burmistrza


- osoba odpowiedzialna Pani Zofia Kłak
5. Rejestr ekspertyz prawnych


- osoba odpowiedzialna Pan Sławomir Baum
6. Rejestr uchwał Rady Miejskiej


- osoba odpowiedzialna Pani Zofia Kłak
7. Rejestr zarządzeń Burmistrza


- osoba odpowiedzialna Pani Jolanta Dworczyńska
8. Rejestr sprawozdań z realizacji uchwał Rady Miejskiej


- osoba odpowiedzialna Pani Zofia Kłak
9. Rejestr protokołów Komisji Rady Miejskiej


- odpowiedzialny Zespół Obsługi Rady
10. Rejestr procedur i instrukcji


- osoba odpowiedzialna Pani Grażyna Kubera
11. Rejestr umów


- osoba odpowiedzialna Pani Katarzyna Górska
12. Rejestr kart procesów


- osoba odpowiedzialna Pani Grażyna Kubera
13. Rejestr decyzji środowiskowych


- osoba odpowiedzialna Pani Małgorzata Borowska
14. Rejestr wniosków o wycinkę drzew

- osoba odpowiedzialna Pani Karolina Włodarczak

15. Rejestr zamówień publicznych 


- osoba odpowiedzialna Pan Sławomir Baum

2.5.
OKW

Moduł OKW służy do obsługi korespondencji wychodzącej.

Projektowanie korespondencji odbywa się bezwzględnie w module OSP. 

2.5.1
korespondencja wewnętrzna

Korespondencję wewnętrzną projektujemy z poziomu modułu OSP. Przekazujemy do adresata zarówno wersję elektroniczną jak i papierową stawiając na dokumencie pieczątkę – datownik lub parafkę z datą  potwierdzającą osobiste przyjęcie

Korespondencji wewnętrznej nie wycofujemy, ponieważ wycofana korespondencja nie trafia do nadawcy lecz do Kancelarii. W przypadku pomyłkowego wycofania takiej korespondencji należy powiadomić o tym nadawcę i Kancelarię. Kancelaria natomiast przekaże takie pismo do naczelnika, koordynatora lub na samodzielne stanowisko. 

2.5.2
korespondencja wychodząca

Zaprojektowaną i zaakceptowaną korespondencję wychodzącą przesyła się do Kancelarii, po uprzednim wyborze formy wysyłki : list zwykły, polecony, zwrotne potwierdzenie odbioru, odbiór osobisty, mail, paczka, fax, list wartościowy. 

Równocześnie z czynnością zniesienia kopert do wysłania do Kancelarii, należy przesłać zaakceptowaną korespondencję elektronicznie.

Pisma nie przesłane elektronicznie do wysyłki - nie będą wysyłane do czasu ich przesłania.

W przypadku korespondencji elektronicznej wysyłanie jej następuje samoczynnie po podpisaniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym. W kancelarii, raz dziennie przygotowywana jest „paczka”z modułu ADM do el-agenta i wysyłane są zamieszczone tam dokumenty do nadawców.
2.6.
BPM


Moduł ten jest przeznaczony do gromadzenia wiedzy w sposób inny niż RWA. Za sposób wykorzystania tego modułu i gromadzenia wiedzy odpowiedzialne są osoby wyznaczone przez naczelników do tego zadania, koordynowane przez wyznaczonego informatyka. 

W miarę rozwoju systemu odpowiednie moduły będą uszczegóławiane.
3. AKCEPTACJA PISM 
Akceptacja pism w systemie el-Dok musi odzwierciedlać faktyczną drogę służbową jaką przechodzi pismo. Pracownik merytoryczny wysyła pismo do akceptacji do bezpośredniego przełożonego, a ten albo kończy proces akceptacji lub wysyła do swojego przełożonego. Ostatnia osoba akceptująca dokument powinna wpisać datę (załączników nie można edytować).  Notatki służbowe spisywane przez pracowników nie będące formą wniosku, a wymagające akceptacji przełożonego - wprowadzane są drogą elektroniczną do sprawy i przesłane do akceptacji.

4.
ZGŁASZANIE I ROZWIĄZYWANIE PROBLEMÓW

4.1.
Tryb zgłaszania uwag i problemów

Problemy należy zgłaszać pisemnie do osoby sprawującej nadzór nad systemem. Problem powinien być opisany w taki sposób, aby na jego podstawie można było ustalić nieprawidłowości. Powinno również zostać zaproponowane przez osobę zgłaszająca sugerowane rozwiązanie problemu. W przypadku braku możliwości rozwiązania problemu przez osobę sprawującą nadzór powinna ona problem zgłosić do twórców oprogramowania.

 4.2.
Nadzór nad systemem

Nadzór nad systemem sprawuje Krzysztof Mikołajczak. Podczas jego nieobecności nadzór sprawuje Chrystian Jasiczak.

Osoba sprawująca nadzór nad systemem monitoruje na bieżąco prawidłową pracę systemu oraz wykonuje kopie bezpieczeństwa. Odpowiada również za zarządzanie kontami użytkowników w systemie. Aktualizuje oprogramowanie oraz dba o jego prawidłowe działanie na komputerach użytkowników. Odpowiada również za kontakty z twórcami oprogramowania oraz przekazuje im uwagi odnośnie ewentualnych zmian w oprogramowaniu. 

Naczelnicy Pionów kontrolują zakładanie spraw przez pracowników oraz prawidłowe ich prowadzenie w ramach kontroli bieżącej.

Kancelaria kontroluje, aby wysyłana korespondencja przez pracowników była zawsze korespondencją prowadzoną w sprawie.

Wszelkie zmiany kadrowe zgłaszane są pisemnie przez Zespół Obsługi Urzędu do osoby nadzorującej system tj. Pana Krzysztofa Mikołajczaka.

5. BIP

Pracownicy prowadzący sprawy są zobowiązani do przekazywania do modułu BIP-u informację o stanie sprawy (w toku, ostatecznie załatwiona). Ważne jest, aby systematycznie zmieniać status sprawy w zależności od stanu jej załatwienia.
6. WYŁĄCZENIA 

Wyłączenie jakiejkolwiek grupy dokumentów lub dokumentu z systemu możliwe jest wyłącznie za pisemną zgodą Burmistrza, na umotywowany wniosek osoby nadzorującej komórkę organizacyjną, zaopiniowany przez Sekretarza.

Obecnie wyłączeniu podlegają:

1. Dokumenty nie rejestrowane.

2. Decyzje ustalające wymiar podatkowy. 

