Piecz:¢ podiwna o tréci
Burmistrz Ladka Zdroju

Zarzadzenie Nr 0050.243.2013
Burmistrza L adka-Zdroju
z dnia 30 grudnia 2013 roku

w sprawie Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéww Urzedzie Miasta i Gminy
L adek-zdr¢j

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marg@0lr. o samomzie gminnym

(Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.), z@lzam:

=

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Elektroniczny system obiegu dokumentéw, zwany d&§OD, realizowany jest programie
IntraDok.
ESOD stanowi podstaxwymiany informacji, dokumentow elektronicznychrogradzenia spraw
w Urzedzie Miasta i Gminy hdek-Zdrgj.
ESOD zostat zaprojektowany w celu optymalizacjigaesdw obiegu dokumentow i przeptywu
spraw pomgdzy poszczegollnymi pracownikami oraz komoérkami argacyjnymi.
Dla usprawnienia pracy pomazy pracownikami, korzysta ¢i z notatek wewgtrznych
w programie IntraDok, jako sposobu przekazywamiarmaciji.

§2

llekro¢ w zaradzeniu ledzie mowa o riiej wymienionych pajciach, naley przez nie rozumie

1) INTRADOK, SYSTEM — program do elektronicznego ohiegpkumentoéw wychodzych,
wewrgtrznych i przychodazcych, prowadzenia spraw, terminarzy, ewidencji polw,
delegacji, rezerwacji i notatek wewtrenych,

2) OPERATOR - osoba skamgp, wprowadzaga i rejestryjca dokumenty
w systemie IntraDok. Wykaz stanowisk posiadgech uprawnienia operatorskie
zamieszczony jest w zgizniku nr 1,

3) ADMINISTRATOR - osoba posiadgja najwyszy stopié@ uprawnié w systemie, mogea
zmieni&@ wszelkie ustawienia i zagdza: kontami uytkownikow. Wykaz stanowisk
posiadajcych uprawnienia administratora zamieszczony jesakczniku nr 2,

4) UZYTKOWNIK - osoba korzystajca z systemu IntraDok.

5) NOSNIK ELEKTRONICZNY — urzdzenie elektroniczne lub jego &%, na ktérej mana
zapisywa i odtwarz& informacje.

Rozdziat 2
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW SKEADANYCH W FORMIE PAPIER OWEJ

§3
Dokument wprowadzany jest do systemu poprzez skan@ewdokumentu papierowego.
Wprowadzenia dokumentu do systemu dokenuyznaczeni pracownicy, ktérym przydzielono
status operatora w ramach programu IntraDok.
Stanowisko pracy z uprawnieniami operatora funkagjenv Biurze Obstugi Klienta — pok. nr 1.
Wprowadza si zasad skanowania i rejestrowania w programie IntraDokysgtkich dokumentéw
sktadanych do Urglu Miasta i Gminy, z wyjtkiem dokumentéw wymienionych
w zahczniku nr 3.
Ustala s¢ nastpujaca sciezke obiegu dokumentu zimnego w formie papierowej:



1) klient zewrtrzny sktada dokumenty papierowe w Ekhizie Miasta i Gminy wycznie
na stanowiskach z uprawnieniami operatora,

2) klient na prébe moze otrzyma potwierdzenie ziteenia dokumentéw wygenerowane
w programie IntraDok,

3) pracownik z uprawnieniami operatora skanuje dokumewprowadza do systemu
I rejestruje go w programie IntraDok. Kdorazowo po zarejestrowaniu dokumentu
w systemie, operator drukuje kod kreskowy i oznaupa oryginat. Oznaczanie dokumentow
poprzez niepowtarzalne kody kreskowe ma na celu bssey wyszukanie
w przysziéci danego dokumentu i pogdanych z nim spraw w IntraDoku,

4) w przypadku, gdy operator przesyla zarejestrowangkuchent, ktory nie zostat
w catdsci zeskanowany (np. dgdzona dokumentacja, mapy), ma obgmek w formie notatki
wewretrznej zapisé, ktére dokumenty powrzane z dokumentem zarejestrowanym nie zostaty
zeskanowane,

5) operator przesyla elektronicznie dokument do &mst Burmistrza do zadekretowania
(w przypadku nieobecdoi Zastpcy Burmistrza, korespondencja przesytana jest
do Burmistrza, a w przypadku nieobegtidBurmistrza — do Sekretarza).

6) Operator mee przestda dokumenty przychodze bezpérednio do kierownika komorki
organizacyjnej lub pracownika zatrudnionego na atasku samodzielnym, poprzez
tzw. ,Automatyczny Przeptyw Dokumentow”. Operatart@matycznie przesyta dokumenty
w przypadku przekonania o pewod skierowania przez siepidokumentu odpowiedniej
osobie (zazwyczajasto dokumenty, powielage s¢, np. faktury, akty notarialne, podania
0 prag, podania o dzieawe, wnioski o udosfpnienie danych z ewidencji ludém i zbioréw
PESEL, deklaracje podatkowe itp.). Pozostate dokuynerzesytaneasdo dekretacji, zgodnie
Z punktem 5,

7) Osoba dekretgga, po zapoznaniuest trescia dokumentu przesyta go kierownikowi \itawe]
komorki organizacyjnej lub pracownikowi zatrudniome na stanowisku samodzielnym.
Okreslenie celu rozestania dokumentu wynika z jegédite

8) Kierownik komorki organizacyjnej decyduje, ktéremaupracownikéw przekeae dokument.
Kierownik maze réwniez sam rozpocx realizacg sprawy na podstawie dokumentu,

9) Przekazywanie dokumentow do zatatwienia powinnoyea@db sic zgodnie z zakresem zada
przypisanych do danego stanowiska pracy,

10) W slad za przekazaniem dokumentu, osoby go przekegugobowizane § wskaza
w programie IntraDok pracownika, ktory powinien bce oryginat dokumentu zimny
w formie papierowej (dot. zaréwno operatora jakytkiownikow systemu),

11)W przypadku otrzymania dokumentu, ktéry zgodnie iasewoscia pracy w komorce
organizacyjnej / na stanowisku pracy, powinientaoskierowany do innego pracownika,
uzytkownik zobowazany jest przeséa nadawcy dokumentu notatk wewrctrzng
z informacpj o0 niewl&dciwym przestaniu dokumentu. Wystamotatlke wewrgtrzna nalezy
dofaczy¢ do dokumentu, ktérego ona dotyczy,

12)Uzytkownik, ktory przestat dokument niezgodnie z é$elvoscia i zostat o tym
poinformowany notatk wewrgtrzng zobowgzany jest zablokowa dostp do dokumentu
osobie niewtéciwej i przestéa dokument zgodnie z obogdujacym podziatem zada
Uzytkownik maze dokoné powyzsze czynnfci takze z wkasnej inicjatywy.

13)W celu odebrania dokumentu papierowego pracownikaweny w programie IntraDok jako
osoba, ktérej przekazano oryginat (w przypadku kextewania dokumentu do kierownika
wydziatu - dokument odbiera kierownik i przekazgje pracownikowi, ktéremu zadekretowat
dokument), zobowizany jest uda sic na stanowisko operatorskie aby odébayginat
i potwierdzt jego odbidr podpisaf sk na wydruku korespondencji przychadej danego
dnia, wygenerowanym przez Operatora z programaDdk (w tzw. dzienniku korespondencji
przychodzcej). Pracownik, ktory odebrat oryginat, bezwaiyiie musi potwierdZi
elektronicznie w systemie fakt odebrania i posidaanyginatu,

14)Odpowiedzialné za dokument papierowy ponosi pracownik, ktéry wgoamie IntraDok
widnieje jako osoba posiadap oryginal. W interesie osoby przekamd oryginat jest
dopilnowanie, aby osoba przejmcg potwierdzita ten fakt w systemie.
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Rozdziat 3
ZASADY PROWADZENIA SPRAW

§4

1. Podstawowa praca na stanowiskach pracy we¢dhie Miasta i Gminy odbywa i
na dokumentach elektronicznych w ramach progrartralok.

2. Prowadzenie spraw odbywa ¢siw ramach programu IntraDok. Sprawa istnieje
od momentu nadania jej indywidualnego nr z aktugdngednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

3. Nowe sprawy mgna zaktadana dwa sposoby:

1) na podstawie otrzymanych dokumentow,
2) nowe nie zwazane zzadnym otrzymanym dokumentem.

4. Do spraw nalgy zahcza wszelkie wytworzone dulz powiazane dokumenty, inne sprawy

i wszelkie inne elektroniczne informacje w postaldiow, e-maili i notatek.

Wszystkie sprawy prowadzone majy¢ w formie elektroniczne;.

Odpowiedzialné¢ za kompletné& dokumentacji sprawy prowadzonej elektronicznie gson

wiasciciel sprawy.

7. W sytuacji gdy w sprawie funkcjonuje dokument papiey, ktory nie ma swojego odpowiednika
w formie elektronicznej, wiziciel sprawy zobowizany jest przetworzy dokument na form
elektronicza i dolaczy¢ go do sprawy prowadzonej w ramach programu IntkaD&' w/w
przypadku mena st zgtost do operatora z pgba 0 wykonanie skanu dokumentu i beggainie
przestanie w ramach systemu.

8. W ramach pracy na dokumentach istniejezimms¢ przekazywania ich poralzy pracownikami
w celach do: realizacji, weryfikacji, wglu, zaopiniowania.

9. W ramach pracy ze sprawistnieje maliwos$¢ przydzielania do niej innych pracownikow
w celach: polecenie stbowe, do wgidu.

10. Wiasciciel sprawy mee nadé lub zablokowa uzytkownikom przydzielonym do sprawy status
osoby prowadzcej spraw.

11.Gdy w sprawie zachodzi konieczdowytworzenia dokumentu wychogizzgo na zewdirz
w przypadku spraw w ktérych klient zwrécitesdo Urzdu Miasta i Gminy z dokumentem
papierowym, natey postpowa: w sposob naspujacy:

1) wiasciciel sprawy datcza do niej projekt dokumentu w formie pliku elekticznego,

2) przesyta plik w systemie do akceptacji do przeteego,

3) po otrzymaniu elektronicznej akceptacji od przeleego drukuje dokument i przekazuje
do podpisu osobie uprawnionej,

4) po podpisaniu dokumentu w formie papierowe] przeatp uprawnion, dokcza s¢ do sprawy
dokument stanowcy projekt w formacie, w jakim zostat utworzony Zmg/czaj *doc),

5) jesli komunikacja z klientem prowadzona jest drogak&tmiczra, wOwczas dokument
z podpisami i piecgkami przetwarzany jest na foenelektroniczia na stanowisku operatora
I przesytany wiécicielowi sprawy celem daetzenia go do sprawy,

12.Wiasciciel sprawy zobowizany jest czuw@ nad prawidiowym prowadzeniem sprawy
w formie elektronicznej. W tym celu powinien momtiava¢ stan sprawy, terminy okilene dla
sprawy i dodczat wszelkie nowe informacje w wersji elektroniczne.

13.Zakmczenie sprawy powinno zostadpowiednio oznaczone w pozycji stan sprawy.

14.Uzytkownik ma maliwos¢ dokonania elektronicznej archiwizacji spraw.

oo

Rozdzial 4
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW SKEADANYCH W FORMIE ELEKTR  ONICZNEJ

§5
1. Dokument, w tym e-mail podpisany kwalifikowanym pexem elektronicznym lub profilem
zaufanym, wprowadzany jest do systemu poprzezesdrejvanie przez pracownika posiagdajgo
status operatora. Operator rejestruje dokumentsiesye.
2. Klient zewretrzny przesyta dokument elektroniczny do t#flu Miasta i Gminy za pomac
skrzynki podawczej Elektronicznej Platformy UstudrAinistracji Publicznej ePUAP.



3.

Dokumenty pobrane do IntraDok z ePUA# aitomatycznie rejestrowane w systemie IntraDok
jako nowe dokumenty. W przypadku braku automatyganearejestrowania dokumentow,
czynna¢ wykonuje operator.

. Dokumenty zarejestrowane przez modut ePUAP sanati@znie 4czone z potwierdzeniami

odbioru Urzdowe Potwierdzenia Przedienia — UPP oraz Ugdowe Potwierdzenie Deczenia -
_UPD generowanymi przez platfograPUAP.

Dalszy tryb posfpowania jest taki sam jak dla dokumentu w formiepipawe]

z wyjatkiem wskazywania osoby posiaaegj dokument w formie papierowej.

Dokumenty wychodxe wytworzone w sprawie zaonej na podstawie dokumentu
elektronicznego & podpisywane przez osoby uprawnione kwalifikowanypodpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym i wysytane ld@nta w wers;ji elektronicznej.

Cata korespondencja z klientem odbywa i formie elektronicznej z zachowaniem procedury
podpisu kwalifikowanego lub profilu zaufanego.

Rozdziat 5
PODPIS KWALIFIKOWANY

§6
Podpis kwalifikowany posiadajw Urzedzie Miasta i Gminy osoby mage podpisywéa
dokumenty wychodge na zewsirz. Wykaz stanowisk posiadajych podpis kwalifikowany
stanowi zaicznik nr 5.
Osoby posiadage podpis kwalifikowany magpodpisywa dokumenty w wersji elektronicznej
I wysytat je na zewatrz.
Podpisanie dokumentu w wersji elektronicznej poeipiskwalifikowanym jest w my prawa
rownowane podpisowi wkasngcznemu.
Podpis kwalifikowany obowizuje na terenie catej Polski.

Rozdziat 6
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT | ZASADY ARCHIWIZACJI

8§87

Kazde stanowisko pracy otrzymuje oznaczenie identgiikee, zawarte w wykazie stanowisk

regulaminu organizacyjnego Wdu Miasta i Gminy, ktéredalzie wywane przy nadawaniu znaku

sprawie zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Pracownicy g odpowiedzialni za:

1) prowadzenie w ramach stanowiska rejestrow sprawrekizostaty zalone w oparciu
o dokumenty ztoone do Urzdu Miasta i Gminy w formie papierowej,

2) ewidencjonowanie spraw wytworzonych w oparciu o woknty ziagone w formie
elektronicznej, polegage na odpowiednim oznaczeniu sprawy Ww rejestrze,sppsob
umazliwiajacy jej odszukanie w programie IntraDok,

3) archiwizowanie spraw w wersji papierowej, dla ktiry & wilascicielami, zgodnie
z obowhzujacymi przepisami.

4) archiwizowanie spraw w wersji elektronicznej, dk@rigch s wiascicielami, poprzez zmian
statusu sprawy z ,zakezone” na ,archiwalne”,

5) prowadzenia spraw w formie elektronicznej w spogotwzliwiajacy w kazdej chwili wydruk
metryki sprawy, dokumentagej chronologicznie wszystkie dokonane w ramachawspr
czynndaci oraz osoby, ktére czynba te wykonaty.

6) do biezacego nadzoru nad prawidiowma wykonywania czynnii kancelaryjnych,
w szczegolnéci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiapraw i prowadzenia akt
sprawy wyznacza @i pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obshkekretariatu
i archiwum zakladowego.



§8

. W prowadza s zasad, ze pracownicy s informowani o sprawach, ktére ich dotycz
za pdarednictwem programu IntraDok (za pomomotatek wewegtrznych lub za pomac
komunikatora CMax), ewentualnie za pomo@oczty elektronicznej poprzez przesytanie
informacji na stabowe skrzynki e-mailowe.

. Pracownikom nie pracagym w systemie IntraDok (stanowiska obstugi), stas® informacje ma
obowiazek przekazaich bezpéredni przetaony.

Rozdziat 7
ZASTEPSTWA

§9

. Zobowiazuje s¢ pracownikbw do okrdania w systemie IntraDok o0sOb ich zgmstjacych
w przypadku ubieganiagso urlop.

. W przypadku zdarzenagtych, uniemdiwiajacych wczéniejsze wyznaczenie zgpty pracownik
lub jego przetaony, zobowizani & skontaktowad sie z pracownikiem posiadgym uprawnienia
administratora w celu ustalenia zgogttwa za nieobecnego pracownika.

. Zastpcy powinni by wyznaczani zgodnie z opisami stanowisk i zakresamynndgci.
W wyjatkowych sytuacjach, wynikagych z potrzeby zapewnienia sprawnego funkcjonosvani
komorki organizacyjnej, dopuszcza styznaczenie jako zagicy innego pracownika.

. W czasie trwajcego zas{pstwa, osoba zagiujaca ma maliwos¢ bezpdrednio ze swojego konta
IntraDok przelogowa si¢, bez znajoméi hasta na konto osoby zeggbwanej. Tylko podczas
~-aktywnego” zas{pstwa jest taka niiwos¢. Osoba zagpujaca ma ograniczony degt do konta
zastpowanego. Wszelkie dziatania wykonane podczasgasist w IntraDok, $ szczegoétowo
raportowane, co pozwala bardzo precyzyjnie wskaggkaz czynnéci wykonanych na koncie
osoby zasfpowanej.

. Pracownik, wskazany jako zapta za pracownika nieobecnego w pracy, ma odxeki
logowania s w programie IntraDok, jako osoba zgmijaca | pracowania
z dokumentami, sprawami i notatkami.

. Za brak zatatwienia sprawyadlz zwtoke w jej zatatwieniu wynikajca z niewiedzy spowodowanej
brakiem logowania si jako zasipca odpowiedzialnié ponosi pracownik, ktory zostat
wyznaczony na zagice za pracownika nieobecnego.

Rozdziat 8
URLOPY

§10

. Wprowadza si zasad ubiegania s o udzielenie urlopu lub zwolnienie od pracy za pom
programu IntraDok modut ,Urlopy” Pracownik ma dgstdo informacji o aktualnym stanie
przystuguacego mu urlopu, zatwierdzonych czy anulowanych skach urlopowych.

. Ubiegapc sk 0 udzielenie urlopu pracownik zobamany jest ztay¢ stosowny wniosek
za pomog programu IntraDok co w przypadku udzielenia urloponazliwia automatyczne
przyznanie osobie wskazanej jako zpst uprawnig do logowania sina profil zastpowanego.

. Whniosek o urlop pracownik zobogzany jest ztay¢ z 24 godzinnym wyprzedzeniem.

. Brak informacji o zaakceptowaniu wniosku przed plaanym rozpocziem urlopu jest
rébwnoznaczne z nieudzieleniem urlopu.

. Po zaakceptowaniu urlopu pracownik zobgmainy jest przed rozpoeziem urlopu przesta
inspektorowi ds. kadr, nadzoru BHP i administragtatlke wewretrzng potwierdzagca udzielenie
mu urlopu.

. W przypadku nieobecroi wynikajacej z zamiaru skorzystania z urlopu wypoczynkowem®
zadanie”, pracownik zobowkrany jest skontaktowasic z inspektorem ds. kadr, nadzoru BHP
i administracji celem wprowadzenia odpowiedniepmfacji do programu IntraDok. Inspektor ds.
kadr, nadzoru BHP i administracji zobagany jest poinformow&a o zdarzeniu przeimnego
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pracownika o zdarzeniu, a przeémy zobowszany jest wskazazastpce pracownika na czas jego
nieobecnéci.

Zasady okrdone w pkt. 5 stosuje sitakze w przypadku nieobecka pracownika spowodowanej
choroka.

Pracownicy zobowizani & wprowadzé w terminarzu ,Urlopy” aktualne informacje dotyce
planéw urlopowych (jg@i w danym roku kalendarzowym jest w Wdzie Miasta i Gminy przyty
plan urlopéw) oraz zaakceptowanych urlopéw.

Przyjmuje st zasad, ze urlopy wypoczynkowe udzielaneda zgodnie z uzgodnionym planem
urlopowym na dany rok(f# w danym roku kalendarzowym jest w Wdzie Miasta i Gminy
przyjety plan urlopow). Pracownik, ktory chce zmiémérmin wykorzystania urlopu powinien po
uzgodnieniu tego z przetonym zwréct sie do Burmistrza o wyrgenie zgody na wykorzystanie
urlopu w innym terminie. O uzyskanej zgodzie prasidwzobownzany jest poinformowa
inspektora ds. kadr, nadzoru BHP i administragjakBinformacji powodowabedzie wystawienie
wniosku urlopowego za pracownika.

Rozdziat 9
TERMINARZE

§11
Dla sprawniejszego organizowania pracy wtasnepcprikomorek organizacyjnych umiwvia sie
pracownikom korzystanie z terminarzy systemowych.
Pracownicy mog tworzy¢ terminarze wiasne i udegnia je innym pracownikom.
Terminarze powinny odzwierciedlaterminy spotka oraz innych wydarze istotnych dla
pracownika.
Pracownicy mog dodaw@& do terminarzy prowadzone sprawy, CO W [HB&ENiU
z funkcj powiadomié umazliwia monitorowanie terminow ich zatatwienia.

Rozdziat 10
REZERWACJE

8§12
Na potrzeby zarglzania przedmiotami, obiektami przeznaczonymi digytkowania przez
pracownikow Urzdu Miasta i Gminy, bdacymi w dyspozycji Urzdu Miasta i Gminy,
wprowadza si zasad dokonywania rezerwacji w systemie IntraDok.

. W systemie dogpna jest maliwos¢ dokonania rezerwacji ] wymienionych sal

i przedmiotow:

Lp przedmiot uprawnienia do rezerwaciji

uprawnienia do rezerwaciji dla
innej osoby

sala konferencyjna nr 26, llgtio Samodzielne stanowisko

L budynku Ratusza wszyscy aytkownicy INTRADOK ds. rady miejskiej

projektor TOSHIBA Stanow. ds. zasglzania kryzys.,
spraw obr. i obst. informatycznejj

2 wszyscy aytkownicy INTRADOK

3.

4.

Istnieje maliwos¢ wprowadzenia do systemu nowych przedmiotéw, obigktktére mog byc
ogolnodostpne lub ograniczone dla wybranej grupy pracownikow.

Wprowadzon rezerwagi moze usumé¢ osoba rezerwaga lub administrator danego przedmiotu,
obiektu.

Rozdziat 11
INFORMACJE KO NCOWE

§13
Nie mazna z sytemu wykasowatrwale dokumentéw ani spraw. Proba usuoi@ skutkuje
przeniesieniem dokumentu lub sprawy do kataloguuglitge”, z ktdérego mena przywrdoot
interesujcy nas element do pierwotnej lokalizaciji.
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4. Do czasu wprowadzenia norm prawnych reguygh zasady pogbowania z dokumentami
w formie papierowej utrzymujegistniepcy obieg dokumentacji papierowej.

5. W katalogu publicznym dogtne g instrukcje IntraDok dla iytkownika, operatora
i administratora.

6. Osoby na stanowiskach kierowniczych, #najnazliwos¢é kontroli dokumentow i spraw
podwitadnych. Z poziomu swojego konta w IntraDokuajgnmazliwos¢ sprawdzenia stanu
i ilosci zatatwianych spraw i otrzymywanych dokumentowearpodwiadnych.

7. Pracownikom udosgpnia s¢ komunikator korporacyjny - CMax, stacy komunikacji tekstowej
pomiedzy komputerami iytkownikow. Komunikator umdiwia monitorowanie stanu nowych
informacji otrzymanych w ramach IntraDoka.

8. Zmiany osobowe na stanowiskach agkvaych w zaicznikach nie wymagajzmiany zarzdzenia.

8§14
Zasady pospowania z dokumentami kgjowymi okrela odibna instrukcja.

8§15
Nadzér na wykonaniem zaidzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8§16
Zarzadzenie podaje si do wiadoméci pracownikOw poprzez przestanie za pomogoczty
elektronicznej wszystkim pracownikom zatrudnionym stanowiskach uggdniczych oraz publikagj
w Biuletynie Informacji Publicznej.

8§17
Traci moc zarzdzenie Nr 192/08 Burmistrzaallka-Zdroju z dnia 9 lipca 2008 roku w sprawie
wprowadzenia Elektronicznego systemu Obiegu Dokuévenw Urzdzie Miasta i Gminy
w Ladku-Zdroju.

§18
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 2 stycznia 2014 r.

Piecz¢ podiwna o tréci
Burmisttzdka-Zdroju
mgr in. Kazimierz Szkudlarek
(podpis nieczytelny)

Informacg wytworzyt Anna Chilicka
Informacg zweryfikowat Kazimierz Szkudlarek
Data 30.12.2013 .
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Zalgcznik nr 1 do Zargdzenia Nr 0050.243.2013

Wykaz stanowisk posiadagcych uprawnienia operatorskie:

Stanowisko ds. obstugi klienta- 1 stanowisko w raimBiura Obstugi Klienta (osoba zgstijaca);

2. Wszyscy aytkownicy systemu w obszarze wlasnego konta.

Zalgcznik nr 2 do Zargdzenia Nr 0050.243.2013

Wykaz stanowisk posiadagcych uprawnienia administratora:

1. Stanowisko ds. zasdzania kryzysowego, spraw obronnych i obstugi imfatycznej (petne
uprawnienia).

2. Stanowisko ds. kadr, nadzoru BHP i Administracjiprawnienia w zakresie dot. spraw
kadrowych).

Zalqcznik nr 3 do Zargdzenia Nr 0050.243.2013

Wykaz dokumentéw wylczonych ze skanowania i rejestrowania w programientraDok:

=

©ooNOO

Dokumenty opatrzone klauzulajne, poufne, zastrzene.

Dokumenty stanowce ofert w ramach prowadzonych pesbwar w trybie ustawy prawo
zamOwié publicznych.

Dokumenty stanowice ofere w ramach prowadzonego naboru w trybie ustawy
o pracownikach samagdowych.

Po zapoznaniu si z ofertami wymienionymi w pkt. 2 i 3 merytoryczngracownik
zobowhzany jest skontaktowasic z pracownikiem z uprawnieniami operatora celem
przetworzenia dokumentow i zarejestrowania w foredéktroniczne;.

Dokumentacja kadrowo-ptacowa pracownikow édha.

Oferty handlowe, szkoleniowe, promocyjne nigldze ofertami okrdonymi w pkt. 2.
Dokumenty b¢dnie skierowane do Ugdu.

Podania o rejestragpsa.

Whioski dotycace aktéw stanu cywilnego oraz spraw meldunkowyamych zatatwianych
w USC i EL, wydawane ,ockki” klientom.

10.Pisma kierowane bezgr@dnio do Przewodnigzego Rady Miejskiej.

ok wNE

Zalgcznik nr 4 do Zargdzenia Nr 0050.243.2013

Wykaz stanowisk posiadagcych kwalifikowany podpis elektroniczny:

Burmistrz

Zastpca Burmistrza

Skarbnik Gminy

Kierownik Wydziatu Finansowo-Bugtowego - Gtéwny Ksigowy
Stanowisko ds. rozlicaa ptac

Przewodniczcy Rady Miejskiej*



*W przypadku potrzeby podpis fsedoy rowniez zakupiony i przydzielony Zapty/Zasgpcom
Przewodniczcego Rady Miejskiej



