                                                                                                                                    Załącznik do Zarządzenia Nr 21 /2020
                                                                                                                                    Wójt Gminy Duszniki

                                                                                                                                     z dnia 2 marca 2020 r.
INSTRUKCJA
obiegu korespondencji i dokumentów w Urzędzie Gminy Duszniki oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentów PROTON
Rozdział I 
 Postanowienia ogólne

§ 1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie terminowego, sprawnego i zgodnego z instrukcją kancelaryjną obiegu korespondencji i dokumentów w Urzędzie Gminy Duszniki, zwanego dalej urzędem.
§ 2. Określenia użyte w instrukcji oznaczają:
1) akceptacja - wyrażenie zgody przez osobę uprawnioną dla sposobu załatwiania sprawy lub aprobatę tego pisma,

2) dekretacja - adnotację umieszczoną na piśmie lub do niego dołączoną dokonaną przez upoważnioną osobę, zawierającą wskazanie samodzielnego stanowiska, referatu bądź jednostek organizacyjnych gminy, wyznaczonych do załatwienia sprawy, zawierającą podpis dekretującego oraz ewentualnie termin i sposób załatwienia sprawy,

4) dziedzinowy system informatyczny - samodzielny i niezależny system informatyczny, służący do realizacji bądź wspomagania realizacji wyodrębnionego zadania,

5) ESP - elektroniczną skrzynkę podawczą urzędu, aktywowaną na elektronicznej Platformie Usług Administracji Publicznej (ePUAP),

6) referat - wyodrębniony w strukturze urzędu,
7) samodzielne stanowisko pracy – bezpośrednia podległość pod Wójta,

9) klient - osobę lub organizację korzystającą z usług urzędu lub świadczącą usługi dla urzędu,

10) kierownik referatu - kierującego referatem,
11) Biuro Obsługi interesanta (BOI) – stanowisko będące w strukturze Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich zajmujące się obsługą systemu PROTON,

12) korespondencja wewnętrzna - pisma wytwarzane przez samodzielne stanowiska pracy, referaty i jednostki organizacyjne gminy i przekazywane sobie nawzajem w ramach wewnętrznego obiegu dokumentów,

13) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiązanych z przesyłką, sprawą lub inną dokumentacją, ułatwiających ich wyszukiwanie, kontrolę, zrozumienie i długotrwałe przechowanie oraz zarządzanie,

14) naturalny dokument elektroniczny - dokument będący od początku swojego istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, możliwym do odczytania wyłącznie za pośrednictwem odpowiednich urządzeń elektronicznych, nieposiadający pierwowzoru w postaci nieelektronicznej,

15) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny będący kopią elektroniczną dowolnej treści zapisanej w postaci innej niż elektroniczna, umożliwiający zapoznanie się z tą treścią i jej zrozumienie, bez konieczności bezpośredniego dostępu do pierwowzoru,

16) Wójt – Wójt Gminy Duszniki,
17) Zastępca– Zastępca Wójta Gminy Duszniki,

17) pismo - wyrażoną tekstem informację, stanowiącą odrębną całość znaczeniową, niezależnie od sposobu jej utrwalenia,

18) prowadzący sprawę - osobę załatwiającą merytorycznie daną sprawę, realizującą 
w tym zakresie przewidziane czynności kancelaryjne, w szczególności rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektów pism w sprawie, dbanie o terminowość załatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy,

19) przesyłka - dokumentację otrzymaną lub wysyłaną przez urząd, w każdy możliwy sposób, w tym dokumenty elektroniczne przesyłane za pośrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, określonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 700 z późn. zm.),

20) rejestracja - wpis do systemu obiegu dokumentacji,

21) rejestr przesyłek wpływających - rejestr służący do ewidencjonowania w kolejności chronologicznej przesyłek otrzymywanych przez urząd,

22) rejestr przesyłek wychodzących - rejestr służący do ewidencjonowania w kolejności chronologicznej przesyłek wysyłanych (wydawanych) przez urząd,

	23) sekretarz – Sekretarz Gminy Duszniki,
	


25) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postępowania administracyjnego, wymagające rozpatrzenia i podjęcia czynności służbowych lub przyjęcia do wiadomości,

26) system Proton - system elektronicznego obiegu dokumentów umożliwiający wykonywanie w nim czynności kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu załatwiania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentów elektronicznych,

27) system tradycyjny - system wykonywania czynności kancelaryjnych dokumentowania przebiegu załatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji nieelektronicznej, z możliwością korzystania z narzędzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

28) użytkownik - osobę korzystającą z systemu Proton.
Rozdział II  
System Proton

§.3.1. System Proton wykorzystywany jest jako informatyczne narzędzie wspomagające rejestrację i obieg korespondencji i dokumentów w urzędzie.
 2. System Proton służy do realizowania czynności kancelaryjnych, w szczególności do:
1) prowadzenia rejestrów przesyłek wpływających, pism wewnętrznych, zakładania spraw,

2) prowadzenia kompletnych spisów spraw, które po wydrukowaniu z systemu Proton będą przechowywane we właściwych teczkach aktowych,

3) przygotowywania projektów pism wysyłanych w postaci elektronicznej na zewnątrz i wewnątrz urzędu,

4) udostępniania i rozpowszechniania pism wewnątrz urzędu,

5) przesyłania przesyłek,

6) dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej następnie w formie dekretacji zastępczej na dokument w postaci nieelektronicznej,

7) prowadzenia metryk spraw.

3. Korespondencję i dokumenty rejestruje się w systemie Proton w sposób odzwierciedlający faktyczny stan dokumentacji przechowywanej w urzędzie.
4. Dokumenty wpływające do urzędu wprowadzane są do systemu Proton przez BOI. Odbywa się to poprzez utworzenie w systemie Proton elektronicznego odwzorowania dokumentu, zawierającego w szczególności oznaczenie nadawcy, opis oraz wizerunek (skan) dokumentu.
5. Dokumenty wewnętrzne oraz wychodzące z urzędu wprowadzane są do systemu Proton przez jednostkę organizacyjną urzędu, która tworzy dokument.
§ 4.1. Każdy z pracowników ma obowiązek codziennego:

1) logowania się do systemu Proton,

2) bieżącej pracy w systemie Proton.

2. Każdy z pracowników (użytkowników) systemu Proton jest identyfikowany w systemie za pomocą nazwy:
1) użytkownika (loginu)

2) oraz hasła.

3. Każda operacja na dokumencie jest rejestrowana i zapamiętywana w systemie Proton wraz z informacją kto jej dokonał.
Rozdział III

System Proton a inne dziedzinowe systemy informatyczne

§ 5. Pracownik odpowiedzialny za wykonanie zadania, realizowanego przy wykorzystaniu dziedzinowego systemu informatycznego, w przypadku otrzymania pisma w systemie Proton w celu zakończenia sprawy w tym systemie w polu „Uwagi" dokonuje adnotacji, że sprawa/pismo/wniosek realizowany jest w dziedzinowym systemie informatycznym 
i kolejno w atrybutach w polu „Status pisma" zaznacza „załatwione".

Rozdział IV

Przyjęcie, rejestracja i rozdysponowanie korespondencji przychodzącej do urzędu

§ 6.1. Korespondencja wpływa do urzędu w postaci:

1) przesyłek pocztowych i kurierskich,

2) wniosków i pism składanych bezpośrednio przez klientów w BOI,
3) faksu,

4) e-maila,

5) dokumentów elektronicznych za pośrednictwem ESP,

6) korespondencji składanej bezpośrednio przez klientów na stanowiskach pracy.
2. BOI dokonuje sprawdzenia poprawności wskazanego adresu na przesyłce oraz stanu jej opakowania, a w przypadku przesyłek przekazanych w postaci e-mail dokonuje się ich wstępnej selekcji mającej na celu oddzielenie spamu, wiadomości zawierających złośliwe oprogramowanie.
3. Przyjęcie przesyłki przez BOI jest potwierdzane na żądanie składającego dokumenty.
4. Korespondencję wnoszoną bezpośrednio na poszczególnych stanowiskach pracy należy przekazać do BOI w celu zarejestrowania i włączenia do obiegu dokumentów.

§ 7.1. Korespondencja wpływająca do urzędu, o której mowa w § 6 ust. 1 podlega rejestracji w BOI, z wyłączeniem:

1) zaproszeń, życzeń i innych pism o podobnym charakterze,

2) ofert szkoleń i materiałów reklamowych,

3) publikacji (gazety, czasopisma, książki, afisze, ogłoszenia, prospekty itp.)
2. BOI rejestruje umieszczając na kopercie pieczątkę wpływu, ale nie otwiera korespondencji:

1) adresowanej:

a) do USC,

b)do Gminnej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

c) imiennie do pracownika urzędu, bez określenia jego stanowiska lub/i jednostki organizacyjnej gminy, do której jest przyporządkowany,

2) ofert składanych w prowadzonych:

a) postępowaniach przetargowych,

b) konkursach na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy,

c) naborach na wolne stanowiska urzędnicze,

d) konkursach organizowanych przez urząd na podstawie ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie lub innych konkursach realizowanych przez jednostki organizacyjne gminy,

e) opisanych zgodnie z daną procedurą,

3) korespondencji:

a) niejawnej opatrzonej klauzulą tajności,

b) opatrzoną klauzulą:

- „tajemnica skarbowa",

- „oświadczenie majątkowe",

3. Na każdej wpływającej korespondencji umieszcza się w górnym prawym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczątkę wpływu określającą datę otrzymania i wchodzący numer ewidencyjny z rejestru korespondencji przychodzącej.
4. Korespondencja wysyłana za pośrednictwem ESP oraz ePUAP, wpływa na stanowisko pracownika w BOI. Forma odpowiedzi na pismo, pisemna kub elektroniczna poświadczona podpisem elektronicznym, jest uzależniona od żądania wnioskodawcy.

5. Korespondencja przyjęta przez BOI przekazywana jest Wójtowi.
6. W BOI prowadzony jest jeden rejestr korespondencji przychodzącej.
7. Rejestr jest codziennie drukowany. Wydruk generowany jest przez system Proton, w rozbiciu na poszczególne samodzielne stanowiska oraz referaty. 
8. Rejestr tworzy się w sposób automatyczny, na podstawie wpisów dokonywanych przez pracowników BOI, w którym odnotowywane są wszystkie podlegające odwzorowaniu cyfrowemu dokumenty lub koperty, w przypadku kiedy korespondencja nie podlega otwarciu w BOI.
9. Odwzorowanie cyfrowe dokumentu polega na skanowaniu pierwszej strony dokumentu.
10. Nie wykonuje się odwzorowania cyfrowego korespondencji przychodzącej ze względu na rozmiar strony większy niż A4.
11. W przypadku awarii systemu Proton należy czynności rejestracji korespondencji prowadzić zastępczo w formie tradycyjnej w Rejestrze zastępczym, a po usunięciu awarii dokonać uzupełniania rejestru w systemie Proton, w oparciu o dane wprowadzone w Rejestrze zastępczym.
12.W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzącej w dniu, w którym została doręczona, w dniu następnym BOI w pierwszej kolejności rejestruje korespondencję z dnia poprzedniego.
Rozdział V

Dekretacja
§ 8.1 Dekretacji dokonuje Wójt, Sekretarz lub Zastępca Wójta, na oryginałach dokumentów. 
2. Po zaparafowaniu przez osoby wskazane w ust. 1  korespondencja przekazywana jest do BOI, gdzie zostaje rozdysponowana zgodnie z dekretacją.
§ 9.1.Kierownicy Referatów dekretują korespondencję, która wpłynęła do kierowanego przez nich referatu poprzez:
1) wskazanie nazwiska podwładnego, któremu zostaje przydzielona korespondencja do załatwienia,

2) podanie ewentualnie wytycznych o sposobie załatwienia sprawy i w zależności od pilności ustalając termin załatwienia sprawy.
2. Po dokonanej dekretacji korespondencja wraca na stanowisko w Kancelarii, gdzie pracownik odnotowuje w systemie PROTON wskazaną dekretację, wydrukowuje dziennik korespondencji i przekazuje przyjętą korespondencję w formie papierowej wraz 
z wydrukowanym dziennikiem do  Kierownika Referatu lub do osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku.
§ 10.W przypadku, gdy właściwą do rozpatrzenia sprawy jest jednostka organizacyjna gminy korespondencję w sprawie przekazuje się do tej jednostki - z zachowaniem formy otrzymania przesyłki przez urząd.
§ 11.1.Niedopuszczalne jest przekazywanie przez BOI  korespondencji w formie tradycyjnej bez uprzedniego przekazania jej w systemie Proton, z wyłączeniem korespondencji, która nie podlega skanowaniu i wprowadzeniu do systemu Proton.
§ 12.1. Odbiór korespondencji odbywa się przez kierowników referatu. Fakt odbioru zostaje potwierdzony poprzez złożenie podpisu w rejestrze korespondencji wpływającej.
2.Odbiór korespondencji w systemie PROTON dokonywany jest przez wskazanego przez Kierownika Referatu pracownika.
§ 13.1. Korespondencję przekazaną przez BOI niewłaściwej osobie w urzędzie, należy bezzwłocznie zwrócić do BOI.
2.Błędnie zadekretowaną korespondencję należy zwrócić do osoby, która dokonała dekretacji, w celu zmiany dekretacji. Zmiany dekretacji może dokonać tylko osoba, która dokonała dekretacji lub osoba, która ją zastępuje.

3.Każdorazowa zmiana dekretacji w formie tradycyjnej musi być również dokonana w formie elektronicznej tj. w systemie Proton.
4.Obowiązek przekazania do BOI informacji o zmianie dekretacji na dokumencie w formie tradycyjnej spoczywa na pracowniku urzędu na wniosek którego zmiany dokonano. Zmiana dekretacji na dokumencie powoduje obowiązek zwrotu do BOI, zarówno dokumentu przesłanego w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej.

5. Fakt zmiany dekretacji w rejestrze korespondencji przychodzącej odnotowuje pracownik BOI, zarówno na dokumencie w formie tradycyjnej, jak i w systemie Proton.
§ 14. Jeżeli korespondencja dotyczy spraw wchodzących w zakres działania kilku stanowisk lub referatów, oryginał dokumentu przekazuje się temu stanowiskowi lub referatowi, wskazanemu podczas dekretacji jako pierwszej (wiodącej) a pozostałym wskazanym w dekretacji przekazuje się kopie dokumentu.
Rozdział VI
Baza klientów urzędu

§ 15.1. Baza klientów urzędu tworzona i aktualizowana jest w systemie Proton, w module „Zbiory danych" w kategorii „Interesanci".

2. Użytkownicy systemu Proton odpowiedzialni są za porządek i ład panujący w Bazie klientów urzędu.
3. Każdy z użytkowników systemu Proton ma obowiązek dodawać do niej nowych klientów. Obowiązkowo przed dodaniem nowego klienta należy przeszukać Bazę klientów urzędu.
4. Niedozwolone jest wielokrotne wprowadzanie tego samego klienta (osoby, firmy, instytucji).
Rozdział VII
 Przygotowywanie i wysyłanie korespondencji

§ 16.1. Korespondencja może być przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysyłanego:

1) przesyłką listową,

2) faksem,
3) na nośniku informatycznym wysłanym przesyłką listową,

4) pocztą elektroniczną.

2. Przygotowanie korespondencji do wysyłki odbywa się na wszystkich stanowiskach pracy.
3. Kopia korespondencji wychodzącej powinna zawierać parafy osób uczestniczących w procesie sporządzenia pisma i jego akceptacji.
4. Pismo przeznaczone do wysłania za pośrednictwem platformy ePUAP, po podpisaniu dokumentu w wersji papierowej przez Wójta lub osoby upoważnione przez Wójta, wysyłane jest za pomocą systemu PROTON przez pracownika prowadzącego sprawę.
5. Zadaniem pracowników przygotowujących korespondencję do wysyłki jest dokonanie właściwej oceny i podziału przesyłek ze względu na jej rodzaj (listy zwykłe, polecone, priorytetowe, e-mail, fax, ESP).
6. Na kopertach przeznaczonych do wysyłki należy umieścić:
1) w lewym górnym rogu koperty pieczątkę urzędu i sygnaturę akt sprawy,

2) w sposób czytelny - dane adresata, adres powinien zawierać imię i nazwisko lub pełną nazwę adresata, nazwę ulicy z numerem domu i mieszkania, właściwy kod pocztowy z nazwą miejscowości, do której jest przyporządkowany,

3) w lewym dolnym rogu umieszcza się określenie rodzaju typu przesyłki tj. „polecona", „polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru", „priorytet".

7. Zwrotne potwierdzenie odbioru wypełnia pracownik przygotowujący korespondencję do wysyłki dołączając je do koperty w sposób umożliwiający oderwanie go bez uszkodzenia.
8. Korespondencja przygotowana do wysyłki w postaci przesyłki listowej przekazywana jest do sekretariatu.
§ 17.1. Przygotowane przesyłki listowej, które mają zostać wysłane danego dnia należy złożyć w sekretariacie do godziny 1400. Przesyłki przekazane do sekretariatu po wyżej wskazanej godzinie nadawane są w następnym dniu roboczym.
2. W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z sekretariatem korespondencję złożoną po godzinie 1400 wysyła się tego samego dnia.
3. Sekretariat prowadzi dzienne rejestry wysyłanej korespondencji.
1) liczby porządkowej,

2) daty przekazania przesyłki do wysłania,

3) nazwę podmiotu do którego wysłano przesyłkę,

4) znaku sprawy wysłanego pisma,

5) sposobu przekazania przesyłki (np.: list zwykły, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru).
4. Obowiązkiem pracowników jest monitorowanie otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru i zgłaszanie jego braku.
5. Sekretariat wysyła korespondencję zgodnie z dyspozycją zamieszczoną na kopercie (paczce). Brak dyspozycji oznacza, że korespondencja ma być wysłana jako przesyłka zwykła.
6. Korespondencja przygotowana niezgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszym rozdziale podlega zwrotowi.
Rozdział VIII
Uprawnienia dostępu do dokumentów funkcjonujących w ramach systemu Proton
	1.
	Wójt
Zastępca Wójta

Sekretarz

	pełna widoczność wszystkich dokumentów i spraw na stanowiskach w całym urzędzie

	
	
	

	2..
	Kierownik Referatu
	widoczność wszystkich dokumentów i spraw na stanowiskach w kierowanym referacie.


	3.
	Pracownik


	widoczność dokumentów na zajmowanym stanowisku

	4. 
	Sekretariat i BOI

	pełna widoczność wszystkich ścieżek obiegu korespondencji zarejestrowanej w Biurze Obsługi Interesanta


Rozdział IX
Przepisy końcowe
§ 18. W sprawach nieuregulowanych niniejszą instrukcją mają zastosowanie przepisy rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).


