ZARZADZENIE NR 434/17
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 3 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw w Urzedzie Miejskim w
Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2016 r., poz.
446 ze zmianami), Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W celu optymalizacji procesow obiegu dokumentéw i przeptywu spraw w Urzedzie Miejskim w
Stroniu Slaskim wprowadzam elektroniczny system obiegu dokumentéw (ESOD) oparty na programie
IntraDok.

Rozdzial 1.
ZAGADNIENIA WSTEPNE.

§ 2. 1. Elektroniczny system obiegu dokumentéw stanowi podstawe wymiany informacji, dokumentow
elektronicznych i prowadzenia spraw w Urzedzie Miejskim.

2.Dla usprawnienia pracy wprowadza si¢ zasad¢ korzystania pomigdzy pracownikami z notatek
wewnetrznych w programie IntraDok jako sposobu przekazywania informacji.

§ 3. 1. llekro¢ w zarzadzeniu bedzie mowa o nizej wymienionych pojeciach, nalezy przez nie rozumie¢:

1) INTRADOK, SYSTEM - program do elektronicznego obiegu dokumentéw wychodzacych, wewngtrznych
i przychodzacych, prowadzenia spraw, terminarzy, ewidencji urlopow, delegacji, rezerwacji i notatek
wewnetrznych,

2) OPERATOR - osoba skanujaca, wprowadzajaca i rejestrujaca dokumenty w systemie IntraDok. Wykaz
stanowisk posiadajacych uprawnienia operatorskie zamieszczony jest w zalgczniku nr 1,

3) ADMINISTRATOR — osoba posiadajaca najwyzszy stopien uprawnien w systemie, mogaca zmieniac
wszelkie ustawienia i zarzadza¢ kontami uzytkownikow. Wykaz stanowisk posiadajacych uprawnienia
administratorskie zamieszczony jest w zalaczniku nr 2,

4) UZYTKOWNIK - osoba korzystajaca z systemu IntraDok,

5)RPI - Regionalny Portal Informacyjny ("Wrota Dolnego Slaska") Strona na ktorej klient znajdzie
informacje o urzedach biorgcych udzial w projekcie, $ciggnie wzory wnioskoéw i ztozy elektronicznie
podanie do Urzedu.

Rozdzial 2.
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW SKEADANYCH W FORMIE PAPIEROWEJ.

§ 4. 1. Dokument wprowadzany jest do systemu poprzez skanowanie dokumentu papierowego.

2. Wprowadzenia dokumentu do systemu dokonuja wyznaczeni pracownicy, ktorym przydzielono status
operatora w ramach programu IntraDok.

3. Wprowadza si¢ zasad¢ skanowania i rejestrowania w programie IntraDok wszystkich dokumentow
sktadanych do Urzedu Miejskiego, z wyjatkiem dokumentéw wymienionych w zalaczniku nr 3.

4. Ustala sie nastepujaca $ciezke obiegu dokumentu ztozonego w formie papierowej:

1) klient zewngtrzny sktada dokumenty papierowe w Urzedzie Miejskim wylacznie na stanowiskach z
uprawnieniami operatora,

2) klient na prosbe moze otrzymac potwierdzenie zlozenia dokumentéw wygenerowane w programie
IntraDok,

3) pracownik z uprawnieniami operatora skanuje dokument, wprowadza do systemu i rejestruje go w
programie IntraDok. Kazdorazowo po zarejestrowaniu dokumentu w systemie, operator drukuje kod
kreskowy i oznacza nim oryginal. Oznaczanie dokumentdw poprzez niepowtarzalne kody kreskowe ma na
celu szybsze wyszukanie w przysztoéci danego dokumentu i powigzanych z nim spraw w IntraDoku,
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4) w przypadku, gdy operator przesyta zarejestrowany dokument, ktory nie zostal w calosci zeskanowany (np.
dotaczona dokumentacja, mapy), ma obowigzek w formie notatki wewnetrznej zapisaé, ktére dokumenty
powiazane z dokumentem zarejestrowanym nie zostaly zeskanowane,

5) operator przesyta elektronicznie dokument do Burmistrza do zadekretowania,

6)w zalaczniku nr 4 ,Automatyczny Przeptyw Dokumentéw” =znajduje si¢ wykaz dokumentow
dekretowanych bezposrednio do referatoéw lub na samodzielne stanowiska,

7) Burmistrz po zapoznaniu si¢ z trescia dokumentu przesyta go do kierownika wiasciwej komorki
organizacyjnej lub pracownika, ktéry zatrudniony jest na stanowisku samodzielnym. W przypadku
nieobecnosci Burmistrza, dokumenty dekretuje Zastepca Burmistrza Iub Sekretarz Gminy. Okreslenie celu
rozestania dokumentu wynika z jego tresci,

8) Kierownik komorki organizacyjnej decyduje, ktéremu z pracownikow przekaze dokument. Kierownik
moze rowniez sam rozpocza¢ realizacj¢ sprawy na podstawie dokumentu,

9) przekazywanie dokumentow do zalatwienia powinno odbywac si¢ zgodnie z zakresem zadan przypisanych
do danego stanowiska pracy,

10) w $lad za przekazaniem dokumentu, osoby go przekazujace zobowigzane sa wskaza¢ w programie
IntraDok pracownika, ktory powinien odebra¢ oryginat dokumentu ztozony w formie papierowej (dot.
zardwno operatora jak i uzytkownikow systemu),

11) w przypadku otrzymania dokumentu, ktéry zgodnie z wiasciwoscia pracy w komorce organizacyjnej / na
stanowisku pracy powinien zosta¢ skierowany do innego pracownika, uzytkownik zobowigzany jest
przesta¢ nadawcy dokumentu notatke wewnetrzng z informacjg o niewlasciwym przestaniu dokumentu.
Wystang notatke wewngtrzng nalezy dolaczy¢ do dokumentu, ktérego ona dotyczy,

12) uzytkownik, ktory przestat dokument niezgodnie z wlasciwoscig i zostal o tym poinformowany notatka
wewnetrzng zobowiazany jest zablokowac dostep do dokumentu osobie niewlasciwej i przesta¢ dokument
zgodnie z obowigzujacym podziatem zadan. Uzytkownik moze dokona¢ powyzsze czynnos$ci takze z
wlasnej inicjatywy,

13) w celu odebrania dokumentu papierowego pracownik wskazany w programie IntraDok jako osoba, ktorej
przekazano oryginal, zobowigzany jest uda¢ si¢ na stanowisko operatorskie aby odebra¢ oryginat.
Pracownik, ktory odebrat oryginal, bezwzglednie musi potwierdzi¢ elektronicznie w systemie fakt
odebrania i posiadania oryginatu,

14) odpowiedzialno$¢ za dokument papierowy ponosi pracownik, ktéory w programie IntraDok widnieje jako
osoba posiadajaca oryginal. W interesie osoby przekazujacej oryginatl jest dopilnowanie, aby osoba
przejmujaca potwierdzita ten fakt w systemie.

Rozdzial 3.
ZASADY PROWADZENIA SPRAW.

§ 5. 1. Podstawowa praca na stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim odbywa si¢ na dokumentach
elektronicznych w ramach programu IntraDok.

2. Prowadzenie spraw odbywa si¢ w ramach programu IntraDok. Sprawa istnieje od momentu nadania jej
indywidualnego numeru z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

3. Nowe sprawy mozna zaktada¢ na dwa sposoby:
1) na podstawie otrzymanych dokumentow,
2) nowe nie zwiazane z zadnym otrzymanym dokumentem.

4. Do spraw nalezy zalgcza¢ wszelkie wytworzone badz powigzane dokumenty, inne sprawy i wszelkie
inne elektroniczne informacje w postaci plikow, e-maili i notatek.

5. Wszystkie sprawy prowadzone maja by¢ w formie elektronicznej. Odpowiedzialno$¢ za kompletnosé
dokumentacji sprawy prowadzonej elektronicznie ponosi wiasciciel sprawy.

6. W sytuacji gdy, w sprawie funkcjonuje dokument papierowy, ktory nie ma swojego odpowiednika w
formie elektronicznej, witasciciel sprawy zobowiazany jest przetworzy¢ dokument na forme elektroniczng i
dolaczy¢ go do sprawy prowadzonej w ramach programu IntraDok. W w/w przypadku mozna si¢ zglosi¢ do
operatora z prosba o zeskanowanie dokumentu i bezposrednie przestanie w ramach systemu.
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7. W ramach pracy na dokumentach istnieje mozliwo§¢ przekazywania ich pomigdzy pracownikami w
celach do: realizacji, weryfikacji, wgladu, zaopiniowania.

8. W ramach pracy ze sprawg istnieje mozliwos$¢ przydzielania do niej innych pracownikéw w celach:
polecenie stuzbowe, do wgladu.

9. Wiasciciel sprawy moze nadac¢ lub zablokowac uzytkownikom przydzielonym do sprawy status osoby
prowadzacej sprawe.

10. Gdy w sprawie zachodzi konieczno$¢ wytworzenia dokumentu wychodzacego na zewnatrz w
przypadku spraw, w ktorych klient zwrdcit si¢ do Urzgdu Miejskiego z dokumentem papierowym, nalezy
postgpowaé w sposob nastepujacy:

1) wlasciciel sprawy dotacza do niej projekt dokumentu w formie pliku elektronicznego,
2) przesyta plik w systemie do akceptacji do przetozonego,

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

4) po podpisaniu dokument z podpisami i pieczatkami przetwarzany jest na forme elektroniczng na
stanowisku operatora i przesytany wiascicielowi sprawy celem dotaczenia go do sprawy.

11. Wiasciciel sprawy zobowigzany jest czuwa¢ nad prawidlowym prowadzeniem sprawy w formie
elektronicznej. W tym celu powinien monitorowac stan sprawy, terminy okreslone dla sprawy i dotaczaé
wszelkie nowe informacje w wersji elektroniczne;.

12. Zakonczenie sprawy powinno zosta¢ odpowiednio oznaczone w pozycji stan sprawy.
13. Uzytkownik ma mozliwo$¢ dokonania elektronicznej archiwizacji spraw.

Rozdzial 4.
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW SKEADANYCH W FORMIE ELEKTRONICZNEJ.

§ 6. 1. Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym wprowadzany jest do systemu
poprzez zarejestrowanie przez pracownika posiadajacego status operatora.

2. Klient zewnetrzny przesyta dokument elektroniczny do Urzgdu Miejskiego na skrzynke podawcza.
3. Operator rejestruje dokument w systemie.

4. Dalszy tryb postgpowania jest taki sam jak dla dokumentu w formie papierowej z wyjatkiem
wskazywania osoby posiadajacej dokument w formie papierowe;.

5. Dokumenty wychodzace wytworzone w sprawie zatozonej na podstawie dokumentu elektronicznego sg
podpisywane przez osoby uprawnione kwalifikowanym podpisem elektronicznym i wysytane do klienta w
wersji elektronicznej.

6. Cata korespondencja z klientem odbywa si¢ w formie elektronicznej z zachowaniem procedury podpisu
kwalifikowanego.

Rozdzial 5.
PODPIS KWALIFIKOWANY.

§ 7. 1. Podpis kwalifikowany posiadaja w Urzedzie Miejskim osoby mogace podpisywaé dokumenty
wychodzace na zewnatrz. Wykaz stanowisk posiadajacych podpis kwalifikowany stanowi zatacznik nr 5.

2. Osoby posiadajace podpis kwalifikowany moga podpisywaé¢ dokumenty w wersji elektronicznej wysytac
je na zewnatrz.

3. Podpisanie dokumentu w wersji elektronicznej podpisem kwalifikowanym jest w mys$l prawa
rownowazne podpisowi wlasnorgcznemu.

4. Podpis kwalifikowany obowigzuje na terenie calej Polski.

Rozdzial 6.
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT I ZASADY ARCHIWIZACIJI.

§ 8. 1. Kazde stanowisko pracy otrzymuje oznaczenie identyfikacyjne, zawarte w wykazie stanowisk
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego, ktore bedzie uzywane przy nadawaniu znaku sprawie zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
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2. Pracownicy sg odpowiedzialni za:

1) prowadzenie w ramach stanowiska rejestrow spraw, ktore zostaty zatozone w oparciu o dokumenty ztozone
do Urzedu Miejskiego w formie papierowe;j,

2) ewidencjonowanie spraw wytworzonych w oparciu o dokumenty zlozone w formie elektronicznej,
polegajace na odpowiednim oznaczeniu sprawy w rejestrze, w sposob umozliwiajacy jej odszukanie w
programie IntraDok,

3) archiwizowanie spraw w wersji papierowej, dla ktorych sa wilascicielami, zgodnie z instrukcja archiwalna,

4) archiwizowanie spraw w wersji elektronicznej, dla ktoérych sa wiascicielami, poprzez zmiane statusu
sprawy z ,,zakonczone” na ,,archiwalne”.

§ 9. Wprowadza si¢ zasade, ze pracownicy s3 informowani o sprawach, ktére ich dotycza, wylacznie za
posrednictwem programu IntraDok.

Rozdzial 7.
ZASTEPSTWA.

§ 10. 1. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do okre§lania w systemie IntraDok oséb ich zastepujacych w
przypadku ubiegania si¢ o delegacj¢ czy urlop.

2. W przypadku zdarzen naglych, uniemozliwiajacych wczesniejsze wyznaczenie zastgpcy pracownik lub
jego przetozony, zobowigzani sg skontaktowac sie z pracownikiem posiadajgcym uprawnienia administratora w
celu ustalenia zastgpstwa za nieobecnego pracownika.

3. Zastgpey powinni by¢ wyznaczani zgodnie z opisami stanowisk i zakresami czynno$ci. W wyjatkowych
sytuacjach, wynikajacych z potrzeby zapewnienia sprawnego funkcjonowania komorki organizacyjnej,
dopuszcza si¢ wyznaczenie jako zastepcy innego pracownika.

4. W czasie trwajacego zastgpstwa, osoba zastgpujgca ma mozliwos¢ bezposrednio ze swojego konta
IntraDok przelogowacé si¢, bez znajomosci hasta na konto osoby zastgpowanej. Tylko podczas ,,aktywnego”
zastepstwa jest taka mozliwos¢. Osoba zastepujaca ma ograniczony dostep do konta zastepowanego. Wszelkie
dzialania wykonane podczas zastepstw w IntraDok sg szczegdétowo raportowane, co pozwala bardzo
precyzyjnie wskaza¢ wykaz czynno$ci wykonanych na koncie osoby zastgpowane;j.

5. Pracownik, wskazany jako zastepca za pracownika nieobecnego w pracy ma obowigzek logowania si¢ w
programie IntraDok jako osoba zastgpujaca i pracowania z dokumentami, sprawami i notatkami.

6. Za niezalatwienie sprawy, badz zwloke¢ w jej zalatwieniu wynikajaca z niewiedzy spowodowanej
brakiem logowania si¢ jako zastgpca odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik, ktory zostat wyznaczony na zastepce
za pracownika nieobecnego.

Rozdzial 8.
PODROZ SL.UZBOWA.

§ 11. 1. Wprowadza si¢ obowiazek sktadania wnioskdéw o skierowanie w podrdz stuzbowa odbywajaca sie
na terenie kraju oraz ich rozliczanie w programie IntraDok, poprzez modut systemu ,,Delegacje”.

2. Pracownik planujacy udanie si¢ w podroz stuzbowa zobowigzany jest ztozy¢ wniosek co najmniej 24
godziny przed planowang godzina wyjazdu. Wnioski sktadane po tym terminie powinny zawiera¢ w polu
,Uwagi” wyjasnienia przyczyny naruszenia terminu.

3. Nieotrzymanie informacji o zaakceptowaniu wniosku do planowanej godziny wyjazdu jest
réwnoznaczne z brakiem zgody na wyjazd pracownika.

4. W sytuacjach wyjatkowych, gdy pracownik otrzymat ustne polecenie wyjazdu w podroz stuzbowa, a nie
mogt skorzysta¢ z programu IntraDok, jest zobowigzany skontaktowaé si¢ z pracownikiem w Biurze Obstugi
Klienta, w celu wystawienia za niego wniosku.

5. Wnioskowanie o skierowanie w podréz stuzbowa poza teren kraju oraz jej rozliczenie odbywa si¢ na
dotychczasowych zasadach w oparciu o rejestr delegacji prowadzony w Biurze Obstugi Klienta Urzedu
Miejskiego.

6. Wprowadzenie mozliwosci rozliczania stuzbowych wyjazdéow zagranicznych w programie IntraDok
spowoduje rezygnacje z prowadzenia odrgbnego rejestru w Biurze Obslugi Klienta. Wymaga to
poinformowania pracownikow o zmianie za posrednictwem programu IntraDok.
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7. Obieg delegacii:
a) wypehnienie i zapisanie nowej delegacji,
b) w systemie delegacja przesytana jest do osoby uprawnionej do akceptaciji,

¢) po otrzymaniu informacji o zaakceptowaniu wyjazdu, nalezy wydrukowaé polecenie wyjazdu z systemu i
zabra¢ na wyjazd,

d) po powrocie z delegacji, nalezy rozliczy¢ koszty podrézy stuzbowej i przekaza¢ do zatwierdzenia w
systemie,

e) po zatwierdzeniu kosztow przez odpowiednig osobe, nalezy potwierdzi¢ rozliczenie delegacji,
f) nastepuje zakonczenie rozliczenia delegacji w systemie,

g)dla potrzeb rozliczen finansowo-ksiggowych pracownicy zobowigzani sg dostarczy¢ do Referatu
Ksiegowosci wydruk delegacji rozliczonej elektronicznie i podpisanej przez osobe zatwierdzajaca (polecenie
wyjazdu stuzbowego wraz z rachunkiem kosztow podrézy).

Rozdzial 9.
URLOPY.

§ 12. 1. Wprowadza si¢ zasad¢ ubiegania si¢ o udzielenie urlopu lub zwolnienie od pracy za pomoca
programu IntraDok modut ,,Urlopy”. Pracownik ma dostep do informacji o aktualnym stanie przystugujacego
mu urlopu, zatwierdzonych czy anulowanych wnioskach urlopowych.

2. Ubiegajac si¢ o udzielenie urlopu pracownik zobowigzany jest ztozy¢ stosowny wniosek za pomoca
programu IntraDok, co w przypadku udzielenia urlopu umozliwia automatyczne przyznanie osobie wskazanej
jako zastepca uprawnien do logowania si¢ na profil zastgpowanego.

3. Wniosek o urlop pracownik zobowigzany jest zlozy¢ z 24 godzinnym wyprzedzeniem.

4. Brak informacji o zaakceptowaniu wniosku przed planowanym rozpoczgciem urlopu jest rOwnoznaczne
z nieudzieleniem urlopu.

5. W przypadku nieobecnosci wynikajacej z zamiaru skorzystania z urlopu wypoczynkowego ,,na zadanie”,
pracownik zobowigzany jest skontaktowac si¢ z inspektorem ds. kadr i obshugi ludnosci celem wprowadzenia
odpowiedniej informacji do programu IntraDok. Inspektor ds. kadr i obstugi ludnosci zobowigzany jest
poinformowaé przetozonego pracownika o zdarzeniu, a przelozony zobowiazany jest wskaza¢ zastepce
pracownika na czas jego nieobecnosci.

6. Zasady okreslone w pkt. 5 stosuje si¢ takze w przypadku nieobecnosci pracownika spowodowanej
choroba.

7. Pracownicy zobowigzani sa wprowadza¢ w terminarzu ,,Urlopy” aktualne informacje dotyczace planéw
urlopowych (jesli w danym roku kalendarzowym jest w Urzedzie Miejskim przyjety plan urlopéw) oraz
zaakceptowanych urlopow.

8. Przyjmuje si¢ zasadg, ze urlopy wypoczynkowe udzielane beda zgodnie z uzgodnionym planem
urlopowym na dany rok (jesli w danym roku kalendarzowym jest w Urzedzie Miejskim przyjety plan urlopow).
Pracownik, ktory chce zmieni¢ termin wykorzystania urlopu powinien po uzgodnieniu tego z przelozonym
zwroci¢ si¢ do Burmistrza o wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w innym terminie. O uzyskanej zgodzie
pracownik zobowigzany jest poinformowac inspektora ds. kadr i obshugi ludno$ci. Brak informacji powodowac
bedzie wystawienie wniosku urlopowego za pracownika.

Rozdzial 10.
TERMINARZE.

§ 13. 1. Dla sprawniejszego organizowania pracy wilasnej i pracy komorek organizacyjnych umozliwia si¢
pracownikom korzystanie z terminarzy systemowych.

2. Pracownicy moga tworzy¢ terminarze wtasne i udostepniac je innym pracownikom.
3. Terminarze powinny odzwierciedla¢ terminy spotkan oraz innych wydarzen istotnych dla pracownika.

4. Pracownicy mogg dodawac do terminarzy prowadzone sprawy, co w powigzaniu z funkcja powiadomien
umozliwia monitorowanie termindéw ich zalatwienia.
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Rozdzial 11.
REZERWACIJE.

§ 14. 1. Na potrzeby zarzadzania przedmiotami, obiektami przeznaczonymi do uzytkowania przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego, bedacymi w dyspozycji Urzedu Miejskiego, wprowadza si¢ zasade
dokonywania rezerwacji w systemie IntraDok.

2. W systemie dostepna jest mozliwos¢ dokonania rezerwacji nizej wymienionych sali przedmiotow:

L.p Przedmiot Uprawnienia do rezerwacji Uprawnienia do rezerwacji dla innej
. osoby
1. Sala konferencyjna nr 17 - I pigtro Urzedu Wszyscy uzytkownicy Pracownik Biura Obstugi Rady
Miejskiego INTRADOK Miejskiej

2. Sala $lubéw nr 24 - I pietro Urzgdu Miejskiego Wszyscy uzytkownicy Pracownik Biura Obstugi Rady
INTRADOK Miejskiej

3. Ekran do projektora Wszyscy uzytkownicy Pracownik Biura Zarzadzania
INTRADOK Kryzysowego i Obshugi Informatycznej

4. Projektor Toshiba Wszyscy uzytkownicy Pracownik Biura Zarzadzania
INTRADOK Kryzysowego i Obstugi Informatycznej

3. Istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia do systemu nowych przedmiotow, obiektow, ktore moga byc
ogolnodostgpne lub ograniczone dla wybranej grupy pracownikow.

4. Wprowadzong rezerwacj¢ moze usung¢ osoba rezerwujaca lub administrator danego przedmiotu,
obiektu.

Rozdzial 12.
INFORMACJE KONCOWE.

§ 15. 1. Nie mozna z systemu wykasowaé trwale dokumentéw ani spraw. Préba usunigcia skutkuje
przeniesieniem dokumentu lub sprawy do katalogu ,,Usuni¢te”, z ktérego mozna przywrocié interesujgcy nas
element do pierwotnej lokalizacji.

2. Do czasu wprowadzenia norm prawnych regulujacych zasady postgpowania z dokumentami w formie
papierowej utrzymuje si¢ istniejacy obieg dokumentacji papierowe;.

3. W katalogu publicznym dostepne sg instrukcje IntraDok dla uzytkownika, operatora i administratora.

4. Osoby na stanowiskach kierowniczych, maja mozliwo$¢ kontroli dokumentow i spraw podwtadnych. Z
poziomu swojego konta w IntraDoku, maja mozliwos¢ sprawdzenia stanu ilosci zalatwianych spraw i
otrzymywanych dokumentéw przez podwiadnych.

5. Pracownikom udostgpnia si¢ komunikator korporacyjny - CMax, stuzacy komunikacji tekstowej
pomigdzy komputerami uzytkownikow. Komunikator umozliwia monitorowanie stanu nowych informacji
otrzymanych w ramach IntraDoka.

6. Zmiany osobowe na stanowiskach okre$lonych w zatacznikach nie wymagaja zmiany zarzadzenia.
§ 16. 1. Zasady postepowania z dokumentami ksiggowymi okresla odrgbna instrukcja.

2. Zasady archiwizowania dokumentéw okresla odrebna instrukcja.

§ 17. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stronie Slaskie.

§ 18. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikdow poprzez zamieszczenie na platformie QSystem
oraz publikacje w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 19. Traci moc Zarzadzenie Nr 255/11 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 16 listopada 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim.
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§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 434/17
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 3 stycznia 2017 r.

WYKAZ STANOWISK POSIADAJACYCH UPRAWNIENIA OPERATORSKIE.

1. Biuro Obstugi Klienta:
a) Stanowisko ds. Kadr i Obstugi Ludnosci,

b) Goniec (w zastgpstwie).
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 434/17
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 3 stycznia 2017 r.

WYKAZ STANOWISK POSIADAJACYCH UPRAWNIENIA ADMINISTRATORA.

1. Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Obstugi Informatycznej (pelne uprawnienia).
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 434/17
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 3 stycznia 2017 1.

WYKAZ DOKUMENTOW WYLACZONYCH ZE SKANOWANIA I REJESTROWANIA W
PROGRAMIE IntraDok.

1. Dokumenty opatrzone klauzulg tajne, poufne, zastrzezone.

2. Dokumenty stanowigce ofert¢ w ramach prowadzonych postgpowan w trybie ustawy prawo zamowien
publicznych.

3. Dokumenty stanowigce ofert¢ w ramach prowadzonego naboru w trybie ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

4. Po zapoznaniu si¢ z ofertami wymienionymi w pkt. 2 i 3 merytoryczny pracownik zobowigzany jest
skontaktowaé si¢ z pracownikiem z uprawnieniami operatora celem przetworzenia dokumentow i
zarejestrowania w formie elektroniczne;.

5. Dokumentacja kadrowo - ptacowa pracownikow Urzedu.
6. Oferty handlowe, szkoleniowe, promocyjne nie bgdace ofertami okre§lonymi w pkt. 2.
7. Dokumenty btednie skierowane do Urzedu.

8. Wnioski dotyczace aktéw stanu cywilnego oraz spraw meldunkowych i innych zatatwianych w USC i
EL, wydawane "od re¢ki" klientom.

9. Wnioski sktadane przez przedsigbiorcow do CEiDG.

10. Pisma kierowane bezposrednio do Przewodniczacego Rady Miejskie;.
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 434/17
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 3 stycznia 2017 r.

AUTOMATYCZNY PRZEPLYW DOKUMENTOW.

DOKUMENT
NAZWA DOKUMENTU PRZEKAZYWANY Z BIURA
OBSLUGI KLIENTA DO:
Whioski w sprawie dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow. Zastepca Burmistrza
Wnhioski w sprawie doplaty do czesnego dla doksztatcajacych si¢ nauczycieli. jw

Whioski dyrektora szkoty w sprawie wszczgcia egzekucji administracyjnej z tytutu niespetnienia | j/w
obowiagzku rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiazku szkolnego i obowiazku nauki.

Projekty arkuszy organizacyjnych szkot i placéwek oswiatowych z terenu Gminy Stronie Slaskie | j/w
oraz aneksy do arkuszy.

Pisma dotyczace systemu informacji o§wiatowej (SIO). jw

Zgloszenie do ewidencji niepublicznej formy wychowania przedszkolnego zespotu wychowania | j/w
przedszkolnego/punktu przedszkolnego.

Whioski o udzielenie dotacji otrzymanej z budzetu gminy na prowadzenie niepublicznej formy | j/w
wychowania przedszkolnego oraz rozliczenie dotacji.

Pisma dotyczace zapewnienia opieki i dowozu ucznidéw do szkol, w tym dzieci i ucznidw | j/w
niepelnoprawnych.

Whioski dyrektora szkoty dotyczace organizowania indywidualnego obowigzkowego rocznego | j/w
przygotowania przedszkolnego oraz indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy.

Whioski dyrektora szkoty w sprawie planu doskonalenia zawodowego nauczycieli. W

Rozliczenie wykorzystania srodkéw przekazanych na doskonalenie zawodowe nauczycieli. W

Pisma i wnioski w sprawie realizacji programow oswiatowych oraz sprawozdawczo$¢ w tym | j/w

zakresie.

Whioski w sprawie awansu zawodowego nauczycieli. jw

Informacje dyrektorow szkot o stanie realizacji zadan o$wiatowych. A

Ofer_ty w ramach nabgru prowadzonego w trybie ustawy o pracownikach samorzadowych po ich Sekretarz Gminy
komisyjnym otworzeniu.

Whioski o przyjecie na staz zawodowy i praktyki. jw

Oferty pracy. jw

Planowanie budzetu — plany finansowe komorek urzgdu i jednostek organizacyjnych (jednostkowe, | Skarbnik Gminy
zbiorcze).

Sprawozdania budzetowe. W

Bilanse jednostek, rachunek zyskéw i strat, zmiany w funduszu. j/w

Whioski jednostek organizacyjnych w sprawie dokonania zmiany w planie finansowym. jw

Korespondencja dotyczaca dotacji, subwencji (Minister Finansow, Wojewoda Dolnoslaski, | j/w
Marszatek Wojewddztwa Dolnoslaskiego).

Referat Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska (GKP) | Kierownik Referatu

Podania dotyczace wycinki drzew i krzewow. jw

Whioski o wydanie zaswiadczenia z planu zagospodarowania przestrzennego oraz wypisy z mpzp. A

Decyzje 1 zaswiadczenia o oddaniu obiektu do uzytkowania i zakonczeniu robot wydane przez iw

PINB.

Decyzje i opinie wydane przez Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkéw i Dolno$laskiego | . /
Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow. IW

Decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu. jw

Pisma i informacje dotyczace pozwolen wodno-prawnych. jw

Whioski o wydanie decyzji sSrodowiskowych. jw

Whioski o zajecie pasa drogowego. jw

Whioski o uzgodnienie dokumentacji projektowe;. W

Whioski o wydanie decyzji na transport. jw
Whioski o wydanie zezwolenia na transport takséwka osobowa. jw

Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych Stanowisko ds. Zamowien
Publicznych
Protesty na czynnosci przetargowe, protesty na specyfikacje i ogloszenie. W
Zapytania do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia. Odwotania od odrzucenia protestu. jw
Przylaczenie si¢ do protestéw wykonawcow. W
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Spraw Wiejskich (RG). Kierownik Referatu

Podania o wydzierzawienia gruntow. jw

Whioski o zatwierdzenie projektu podziatu nieruchomogci. W
Whioski o nadanie numeru ewidencyjnego nieruchomosci. jw
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Podania o rezerwacj¢ kwatery grzebalnej badz przedluzenie uzytkowania kwatery grzebalnej na | j/w
cmentarzu komunalnym i inne.

Whioski o zgloszenie, wyrejestrowanie psa z rejestru psow. A
Whioski o remont lokali mieszkalnych stanowiacych wlasno$¢ Gminy Stronie Slaskie. W
Podania o przyjecie do pracy w ramach robot publicznych. W
Oferty na wykonanie przegladéw okresowych, remontow w budynkach stanowiacych wilasnos¢ | j/w
Gminy Stronie Slaskie.

Uchwaly zebran wiejskich w sprawie wyodrebnienia w budzecie Gminy Stronie Slaskie srodkow | j/w
stanowiacych fundusz sotecki.

Pisma, uchwaty Wspdlnot Mieszkaniowych. W
Whioski o najem lokalu mieszkalnego, socjalnego, zamiennego. W
Wypisy, wyrysy z ewidencji gruntéw i inna dokumentacja geodezyjna otrzymywana ze Starostwa | j/w
Powiatowego w Klodzku dotyczaca mienia gminnego.

Zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu mieszkalnego. jw
Pisma dotyczace mienia zabuzanskiego. W
Pisma wraz z zalacznikami z Kancelarii Notarialnej w sprawie ewentualnego skorzystania przez | j/w
Gming z przystugujacego prawa pierwokupu.

Whioski o rozgraniczenie nieruchomosci wraz z zatacznikami. jw
Pisma o nabycie nieruchomo$ci, zamiane, darowizng. jw

Zawiadomienia Sadu Rejonowego w Ktodzku V Wydzial Ksiag Wieczystych.

Referat Finansow i Podatkow (F).

Kierownik Referatu.

Informacje i deklaracje podatkowe. jw
Deklaracje o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. W
Decyzje dotyczace zatwierdzania programoéw gospodarki odpadami, informacje o zebranych | j/w
odpadach oraz ilosci wywiezionych odpadow.

Podania dotyczace wydania zaswiadczenia o dochodowosci gospodarstwa rolnego, widnienia w | j/w
ewidencji podatnikéw, o niezaleganiu w podatkach oraz o wykresleniu cigzaru realnego.

Wykaz zawiadomien o zmianach w operacie ewidencji gruntéow i budynkéw Miasta i Gminy Stronie | j/w
Slaskie prowadzonych przez Starostwo Powiatowe w Klodzku.

Wypisy aktéw notarialnych. W

Wnhioski o przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wlasnosci.

Referat Ksiegowosci (KS).

Stanowisko ds. Rozliczen i Plac.

Faktury, rachunki, wezwania do zaptaty.

Biuro Rozwoju i Promocji Gminy oraz Dzialalnosci Gospodarczej (DG).

Stanowisko ds. Dziatalno$ci
Gospodarczej i Promocji Gminy

Sprawozdania z wykonania zadania publicznego (rozliczanie zadan w trybie ustawy o pozytku
publicznym i wolontariacie).

W

Whioski o udzielenie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, informacje o ilosci | j/w

sprzedanych napojéw alkoholowych, opinie GKRPA oraz wnioski o wydanie zaswiadczenia o

posiadanych zezwoleniach.

Podania dotyczace dzialalno$ci gospodarcze;. jw

Whioski dotyczace wpisu do ewidencji obiektéw §wiadczacych ushugi hotelarskie. A

Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obslugi Informatycznej (ZK). Stanowisko ds. Zarzadzania

Kryzysowego i Ewidencji
Ludnosci

Kwalifikacja wojskowa i rejestracja przedpoborowych. W

Sprawy obrony cywilnej w tym akcja kurierska oraz S$wiadczenia osobiste i rzeczowe. j/w

Whioski o uznanie za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu. jw

Ostrzezenia meteorologiczne. jw

Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych (USC). Kierownik USC

Whioski o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych dotyczace spraw meldunkowych. W

Whioski o wymeldowanie w trybie administracyjnym. jw

Postanowienia sagdu o ustanowieniu kuratora dla osoby nieobecnej w zwigzku z toczacym si¢ | j/w

postepowaniem o wymeldowanie.

Biuro Obslugi Rady Miejskiej (RM).

Stanowisko ds. Obstugi Rady
Miejskiej

Skargi 1 wnioski Stronia Slaskiego i Kierownikéw Jednostek

Organizacyjnych.

dotyczace Burmistrza

W

Biuro ds. Obslugi Burmistrza (BB).

Stanowisko ds. Obstugi Biura
Burmistrza

Skargi i wnioski rozpatrywane przez Burmistrza Stronia Slaskiego.

A
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 434/17
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 3 stycznia 2017 r.

WYKAZ STANOWISK POSIADAJACYCH KWALIFIKOWANY PODPIS ELEKTRONICZNY.

. Burmistrz,

. Zastepca Burmistrza,

. Sekretarz Gminy,

. Skarbnik Gminy,

. Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej i Promocji Gminy,
. Stanowisko ds. Strategii i Rozwoju Gminy,

. Stanowisko ds. Rozliczen i Plac,

. Przewodniczacy Rady Miejskiej Stronia Slaskiego,

O© 0 3 O W B~ W N =

. Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej Stronia Slaskiego.

Id: A32ED81E-85E3-40A5-9FD3-5D11DA95E4E2. Podpisany Strona 1





