Zarzadzenie nr.l33/2015
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia &/ Lpss2015r.

w sprawie wprowadzenia systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentami SEOD
PROTON w Urzedzie Miasta Sanoka.

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013r. poz.594 z pdzn. zm.), w zwigzku z art. 2 ust.1 pkt. loraz art.16 ust.1 i 2 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. z 2013r. poz.235 ), oraz § 39 ust.2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 201 1r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych ( Dz. U. 2011 Nr
14, poz.67 z pozn. zm.)

1.

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Miasta w Sanoku system elektronicznego zarzadzania
dokumentami SEOD PROTON, zwany dalej SEOD, stanowigcy wspomaganie
tradycyjnego sposobu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych ustalonego
Zarzadzeniem Nr 8/2011 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 31.01.2011r. oraz
Zarzadzeniem nr 80/2015 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 29.04.2015r. w sprawie
dokumentow, do podpisywania ktorych upowaznieni sg pracownicy Urzedu Miasta
oraz postgpowania z korespondencja w wersji papierowe] w Urzedzie Miasta w
Sanoku.

2. Wdrozenie SEOD podzielone jest na dwa etapy:
1) I etap wdrazany bedzie od 1.07.2015r. do 31.10.2015r. na  nastgpujacych

stanowiskach; Biuro Obstugi Klienta (BOK), Kancelaria Burmistrza, Sekretariat Z-cy
Burmistrza i Sekretarza, pracownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej wskazany
przez Skarbnika, Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska

pracy.

2) 1l etap wdrazany bedzie do 31.12.2015r. i obejmuje pozostate stanowiska pracy.
3) Od 1.01.2016r. wszyscy pracownicy Urzedu Miasta zgodnie z nadanymi

uprawnieniami zobowigzani sg do postugiwania sie systemem SEOD.

4. System SEOD przeznaczony jest do:

1) rejestracji, dekretacji i obiegu przesylek wptywajacych w r6znej formie do Urzedu,
2) zakladania i prowadzenia spraw,

3) prowadzenie korespondencji wewnetrznej,

4) rejestracji i ekspedycji przesytek wychodzgcych,

5) prowadzenia dziennikOw i rejestrow.

5. Podstawowe zasady funkcjonowania SEOD :
1) kazdemu z pracownikow pracujacych w systemie przyporzadkowany jest login

nadawany przez administratora systemu, natomiast hasto ustala pracownik,

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

instrukcja kancelaryjna,

3)pracownik BOK dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do



urze¢du droga pocztowa (listownie) , elektroniczng (email) oraz sktadanej osobiscie
przez klientow. Obraz dokumentu zostaje wprowadzony do SEOD w formie skanu,
ktory zapisywany jest w bazie danych systemu,

4) po zeskanowaniu i uzupelnieniu metryki pismo czeka na dekretacje,

5) pracownik BOK dostarcza korespondencje w formie papierowej do dekretacji
Burmistrzowi lub do Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi — jezeli
przesytka adresowana jest do ktorego$ z nich,

6) pracownik Kancelarii Burmistrza dokonuje w SEOD dekretacji elektronicznej
zgodnie z rozdziatem korespondencji naniesionym na wersji papierowej,

7) kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy przyjmuja
sprawy poprzez przegladanie elektronicznej korespondencji przekazanej do zatatwienia
w systemie SEOD,

8) kierownicy kom. org. dekretuja i przekazuja elektronicznie oraz w formie papierowej
pisma do zatatwienia merytorycznym pracownikom,

9) pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych na swoich stanowiskach:

a) przyjmuja korespondencje i potwierdzaja jej wplyw,

b) rejestruja sprawe zgodnie z JRWA,

c) rozpatruja sprawe oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i
ewentualnie wzywaja do usuniecia brakow,

d) dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentow,

¢) dolgczaja pismo do teczki aktowej w systemie poprzez nadanie symbolu hasta z
JRWA (w przypadku nowej sprawy) lub dotaczenie jej do istniejgcej sprawy
(w przypadku pisma dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej),

10) BOK sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej, ktdore drukuje i ewidencjonuje,

11) w przypadku awarii SEOD nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynnosci w systemie

niezwlocznie po jej ustaniu ,

12) szczegdtowa instrukcja dzialania systemu SEOD w formie elektronicznej zamieszczona

jest na stronie intranetowej Urzedu.

§2

1. Przesytki rejestrowane w SEOD lecz nie skanowane do systemu :

1) zawiadomienia o zmianach w ewidencji gruntéw z Osrodka Dokumentacji Geodezyijnej,

2) akty notarialne,

3) zawiadomienia o wpisach do Ksigg Wieczystych,

4) wnioski do Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych — bez
otwierania,

5) wnioski o udostepnienie danych osobowych i meldunkowych,

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

7) dokumenty adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego - bez otwierania,

8) dokumenty dotyczaca dowodow osobistych,

9) ogloszenia z sadu, prokuratury i komornika,

10) dokumenty niejawne podlegajace odrgbnej rejestracii,

11) zawiadomienia o wymeldowaniu z pobytu stalego, zawiadomienia 0 nowym miejscu
pobytu statego, informacje z Urzgdu Wojewddzkiego dot. wydania karty pobytu dla
cudzoziemca, poswiadczenie zameldowania,

12) pisma sgdowe i procesowe kierowane do Biura Prawnego — bez otwierania,
13) pisma dotyczace prowadzonych egzekucji administracyjnych,

14) specyfikacje oraz ich zalgczniki,

15) umowy, aneksy, polisy ubezpieczeniowe,

16) wykazy niepobranych optat w strefie platnego parkowania,



17) upomnienia do zaptaty oplaty dodatkowej za nieoptacenie parkowania,

18) tytuly wykonawcze za nieoptacenie parkowania,

19) sprawozdania z realizacji zadan publicznych,

20) wnioski o wydanie licencji na zarobkowy przewoz 0sob taksdéwkami osobowymi,
21) wnioski o potwierdzenie prawa do ubezpieczenia zdrowotnego.

2. Ograniczenia dotyczgce skanowania pism przychodzacych:

1) w przypadku pism przekraczajacych 5 stron, broszur, ksigzek, prospektow itp. skanuje
si¢ tylko strone tytutlows,

2)nie skanuje si¢ dokumentow zszytych w sposob uniemozliwiajacych ich ponowne
potaczenie, pism o formacie wigkszym niz A4 i mniejszym niz A5, akt stanu cywilnego,

3)oferty przetargowe, zgloszenia do konkurséw lub naborow rejestruje sie na podstawie
danych z kopert, nadaje si¢ numer identyfikacyjny z systemu oraz skanuje si¢ koperte a
nastgpnie przekazuje si¢ je oglaszajacemu.

4)przesytki adresowane do Urzedu Miasta a dotyczace Strazy Miejskiej - skanowana jest
koperta i wprowadzana do SEOD a przesytka bez otwierania przekazana jest do Strazy
Miegjskie;j.

3. Dokumenty i przesytki podlegajace wyltaczeniu z SEOD - nie podlegajace rejestracii:
1) dokumentacja kadrowo - ptacowa (wnioski o udzielenie urlopu, druki L-4, o§wiadczenia
pracownikow, wnioski o doplate do zakupu okularow, itp.)
2) publikacje ( gazety, czasopisma, ksigzki, prospekty itp.
3) zyczenia, zaproszenia, oferty handlowe, szkoleniowe itp.
4) inne nie majace cech dokumentu.,
5) oswiadczenia majgtkowe pracownikow i radnych,
6) uchwaty rady miasta, protokoty z sesji i komisji rady miasta, wnioski i interpelacje z
sesji rady i1 komisji oraz odpowiedzi na nie,
7) wnioski dotyczgce Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j,
8) wywiady srodowiskowe sporzadzone przez MOPS na potrzeby objecia ubezpieczeniem
zdrowotnym przez Burmistrza Miasta,
9) przesytki wplywajace i wychodzace za posrednictwem poczty elektronicznej na
oficjalng skrzynke lub indywidualne adresy stuzbowe pracownikéw,
10) oferty pracy i CV w sprawie zatrudnienia, jezeli nie dotycza ogloszonego naboru,
11) decyzje dotyczgce wymiaru i zmiany podatkdw i oplat lokalnych oraz postanowienia,
wezwania i upomnienia wydawane w toku prowadzenia postepowania podatkowego
realizowanych w Referacie Podatkowym

12) wnioski o0 wydanie zaswiadczen o stanie majatkowym skladane bezposrednio w
Referacie Podatkowym,

13) korespondencja wewngtrzna o charakterze wspoldziatania komoérek organizacyjnych w
realizacji zadan Urzedu.

14) wnioski o przyznanie swiadczenia pomocy o charakterze socjalnym, stypendia szkolne,
zasitki - skladane w Biurze Stypendialnym,

15) przesyiki dotyczgce przedszkoli i Ztobkoéw samorzadowych obstugiwanych przez
stanowisko obstugi tych placéwek,

16) deklaracje, oswiadczenia dotyczgce oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

17) przesytki do Punktu Informacyjno Konsultacyjnego.

4.Wykaz przesytek rejestrowanych w SEOD lecz nie skanowane oraz innych ograniczen
lub wylgezen moze ulec zmianie w zaleznosci od wniosku Kierownikéw komérek
organizacyjnych.



§3

1. Postepowanie z przesylkami poczta elektroniczng (mailowa):

1) Ustala si¢ oficjalny adres skrzynki elektronicznej Urzedu Miasta przeznaczonej do
odbierania korespondencji wplywajacej — umsanok(@um.sanok.pl

2)Obstuge oficjalnej skrzynki elektronicznej prowadzi upowazniony przez Naczelnika
Wydziatu Kultury i Promocji pracownik Wydziatu.

3)Pracownik obshigujacy oficjalng skrzynke¢ poczty elektronicznej selekcjonuje otrzymane
maile oddzielajac od korespondencji stuzbowej spamy, informacje zawierajace zlosliwe
oprogramowanie korespondencje prywatna, oferty handlowe i szkoleniowe, reklamy itp.

4)Otrzymana mailem stuzbowg wiadomosé¢ adresowana do Burmistrza lub Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika nalezy zapisa¢ w formie papierowej i przekaza¢ do
Kancelarii Burmistrza lub bezposrednio adresatom.
Innym adresatom korespondencj¢ nalezy przekaza¢ w wersji elektronicznej.

5) Dopuszcza si¢ uzywania indywidualne stuzbowe adresy mailowe pracownikow do
odbierania i wysylania korespondencji stuzbowe;j.

6) Stuzbowg korespondencje mailowa zatacza si¢ w formie wydruku papierowego do akt

sprawy.

2.Postgpowanie z przesytkami wptywajacymi faksem;

1)Korespondencje stuzbowa otrzymang faksem z wyjatkiem ofert handlowych i
szkoleniowych, reklam itp. nalezy zarejestrowa¢ w SEOD i dalej postepowac jak z
przesytkami wptywajacymi z zewnatrz.

§4

1.Na Administratora SEOD wyznaczam Pana Maciej Dygonia — Gléwnego Specjaliste w
Urzedzie Miasta Sanoka.

2. Do zakresu obowigzkéw Administratora SEOD nalezy miedzy innymi:

1) fizyczne zabezpieczenie dostgpu 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)wspolpraca z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu i
uzytkownikow w wypadku awarii,

4) zapewnienie integracji SEOD z wewnetrzna siecig informatyczng Urzedu,

5) monitorowanie zmian organizacyjnych i kadrowych oraz biezace odzwierciedlanie tych
zmian w SEOD w przypadku tworzenie lub likwidacji stanowisk,

6) nadawanie i odbieranie uprawniefi uzytkownikom systemu.

3. Wszelkie nieprawidtowosci lub btedy w systemie SEOD nalezy zgtaszaé bezposrednio
administratorowi systemu.

§5

Traci moc Zarzadzenie nr 178/06 Burmistrza miasta Sanoka z dn. 27.09.2006r. w sprawie
rejestrowania, obiegu i nadzorowania korespondencji wplywajacej i wewnetrznej oraz
wychodzacej w Urzedzie Miasta w Sanoku.



§6

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

i

Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2015r.




