)
Zarzadzenie Nr 5(/ /2015
Starosty Watbrzyskiego
z dnia 15 lipca 2015 roku

w sprawie: obiegu dokumentow w systemie tradycyjnym wspomaganym Elektronicznym
Systemem Obiegu Dokumentow IntraDok w Starostwie Powiatowym
w Watbrzychu oraz listy rodzajow przesytek wptywajgcych, ktore nie sg
otwierane przez punkt kancelaryjny

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (tekst jedn.: Dz. U. z 2013r., poz. 595 z pdézn. zm.) oraz Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W celu usprawnienia obiegu dokumentdw w systemie tradycyjnym (papierowym)
bedacym podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zalecam
elektroniczny system obiegu dokumentéw oparty na programie IntraDok.

2. Elektroniczny system obiegu dokumentéw oparty na programie IntraDok stanowi

podstawe wymiany informacji, dokumentéw elektronicznych i prowadzenia spraw w

Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.
§ 2

1. Okreélenia uzyte w Zarzadzeniu oznaczaja:

1) Instrukcja kancelaryjna - Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

2) IntraDok, system - program do elektronicznej rejestracji wszystkich rodzajow
dokumentow przychodzacych, wychodzacych, wewnetrznych, zaktadania i prowadzenia
spraw, ewidencji urlopow, notatek wewnetrznych, raportéw, dotgczania plikow, tworzenia
bezpiecznego elektronicznego archiwum dokumentow.

3) Uzytkownik — osoba aktualnie zalogowana do systemu IntraDok. Wykaz osob
posiadajacych uprawnienia uzytkownika prowadzi Starszy Informatyk.

4) Operator — uzytkownik dokonujgcy rejestracji dokumentéw poprzez skanowanie,
wprowadzanie, rejestrowanie oraz rozsytanie dokumentéw w systemie IntraDok. Wykaz

0sob posiadajgcych uprawnienia operatora prowadzi Starszy Informatyk.



5) Administrator ~ uzytkownik posiadajacy nawyzszy stopien uprawnien w systemie
IntraDok mogacy zarzadzaé systemem. Wykaz oséb posiadajgcych uprawnienia
administratora prowadzi Starszy Informatyk.

6) punkt kancelaryjny (Biuro Obstugi Klienta) — komoérka organizacyjna Starostwa
Powiatowego w Walbrzychu lub stanowisko pracy, w ktorych pracownicy sg uprawnieni do
przyjmowania i wysytania przesytek.

§3
ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW SKEADANYCH W FORMIE PAPIEROWEJ

1. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tre$ci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwoéé otwarcia
koperty i zapoznania sie z trescig pisma,

2) danych na kopercie, w ktorej sg zamknigte pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty.

2. Dokument wprowadzany jest do systemu IntraDok poprzez skanowanie dokumentu
papierowego.

3. Wprowadzenia dokumentu do systemu dokonuja pracownicy punktu kancelaryjnego z
uprawnieniami operatora w ramach programu IntraDok.

4. Zasadg jest skanowanie i rejestrowanie w programie IntraDok wszystkich dokumentow
wplywajacych do Starostwa Powiatowego w Walbrzychu, z wytgczeniem dokumentéw,
ktore nie sa skanowane i rejestrowane w systemie IntraDok wymienionych w zataczniku
nr 1. Liste przesytek wplywajgcych, ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny
okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

9. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zakmnietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, obowigzany jest przekazaé ja do punktu kancelaryjnego w celu
uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wplywajacych.

6. Ustala sig nastepujaca $ciezke obiegu dokumentu ztozonego w formie papierowe;j:

1) dokumenty papierowe w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu skfadane sg wylacznie
w punkcie kancelaryjnym, :

2) pracownik punktu kancelaryjnego z uprawnieniami operatora wydaje na prosbe
sktadajacego dokument potwierdzenie jego zlozenia wygenerowane w programie InraDok,
3) pracownik punktu kancelaryjnego przekazuje dokumenty papierowe Sekretarzowi
Powiatu lub osobie zastepujacej celem dekretacji na wtasciwe komorki organizacyjne,

4) po zadekretowaniu pracownik punktu kancelaryjnego z uprawnieniami operatora
skanuje dokument, wprowadza go do systemu i rejestruje w programie IntraDok oraz
drukuje kod kreskowy i oznacza nim oryginal dokumentu. Oznaczenie dokumentow



poprzez niepowtarzalne kody kreskowe ma na celu sprawniejsze wyszukanie danego
dokumentu i powiazanych z nim spraw w systemie IntraDok,

5) w przypadku, gdy oparator przesyta zarejestrowany dokument, ktéry nie zostat w
cafosci zeskanowany (np. dofgczona dokumentacja, mapy, zatgczniki) zapisuje w formie
notatki wewnetrznej, ktére dokumenty powigzane z dokumentem nie zostaty
zeskanowane,

6) operator przesyla elektronicznie dokument Sekretarzowi Powiatu lub osobie
zastepujacej celem skierowania droga elektroniczng do Maczelnika Wydziatu lub
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku. Okreslenie celu rozestania
dokumentu wynika z jego tresci.

7) Naczelnik Wydziatu decyduje, ktéremu z pracownikow przekaze dokument, moze
rowniez sam rozpoczac¢ realizacje sprawy na podstawie dokumentu,

8) przekazywanie dokumentow powinno odbywac sie zgodnie z zakresem zadan
przypisanych do danego stanowiska pracy,

9) w §lad za przekazaniem dokumentu, pracownik ktoremu przydzielono sprawe w
systemie IntraDok winien potwierdzi¢ otrzymanie dokumentu. Odpowiedzialnos¢ za
dokument papierowy ponosi pracownik, ktory w systemie widnieje jako osoba posiadajgca
oryginat.

10) w przypadku skierowania dokumentu do niewtasciwej komorki organizacyjnej w celu
przedekretowania dokumentu w systemie IntraDok, Naczelnik Wydziatu lub pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku zwraca dokument papierowy nadawcy, ktory
dokonuje stosownej zmiany na dokumencie oraz w systemie IntraDok. Uzytkownik
przesyta w tym celu notatke wewnetrzng lub raport o niewtasciwym przestaniu dokumentu.
11) uzytkownik, ktéry przestat dokument niezgodnie z wiasciwoscia i zostat o tym
poinformowany notatkg wewnetrzna lub dotaczonym raportem winien zablokowaé dostep
do dokumentu osobie niewtasciwej i przesta¢ dokument zgodnie z obowigzujgcym

podziatem zadan. Uzytkownik moze dokonac¢ powyzszej czynnosci z wlasnej inicjatywy.

§4

ZASADY PROWADZENIA SPRAW

1. Podstawowa praca na stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu
odbywa sig w systemie tradycyjnym (papierowym) wspomaganym systemem
eletronicznym IntraDok.

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



3. Nowe sprawy mozna utworzy¢ na dwa sposoby:

1) na podstawie otrzymanych dokumentow,

2) nowe nie zwigzane z zadnym otrzymanym dokumentem.

4. Do spraw nalezy zataczac wszelkie wytworzone bgdz powigzane dokumenty, inne
sprawy i wszelkie inne elektroniczne informacje w postaci plikdw, e-maili, notatek.

5. Wszystkie sprawy prowadzone winny by¢ w formie elektronicznej. Odpowiedzialnosé za
kompletnosc¢ dokumentacji sprawy prowadzonej elektronicznie ponosi wiasciciel sprawy.

6. W sytuacji, gdy funkcjonuje dokument papierowy, ktéry nie ma swojego odpowiednika w
formie elektronicznej, wiasciciel sprawy zobowiazany jest przetworzy¢ dokument na forme
elektroniczng i dotgczy¢ go do sprawy prowadzonej w ramach programu IntraDok. W takim
przypadku nalezy zgtosi¢ sie do oparatora o dokonanie zeskanowania dokumentu i
przestanie w ramach systemu.

7. W ramach pracy na dokumentach istnieje mozliwos¢ przydzielania ich pomiedzy
pracownikami w celach do: realizacji, weryfikacji, wglgdu, zaopiniowania.

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

9. Whasciciel sprawy moze nadac lub zablokowaé uzytkownikom przydzielonym do sprawy
status osoby prowadzace] sprawe.

10. Gdy w sprawie zachodzi koniecznos¢ wytworzenia dokumentu wychodzacego na
zewnatrz, a klient zewnetrzny zwrocit sie do Starostwa Powiatowego w Watbrzychu z
dokumentem papierowym, wiasciciel sprawy dotacza do niej projekt dokumentu w formie
pliku elektronicznego. Po otrzymaniu akceptacji od przetozonego drukuje dokument |
przekazuje do podpisu osobie uprawnione;j.

11. Wiasciciel sprawy winien czuwac¢ nad prawidlowym prowadzeniem sprawy w formie
elektroniczne] poprzez monitorowanie stanu sprawy, termindw oraz dotgczac wszelkie
nowe informacje.

12. Zamkniecie sprawy winno zostaé odpowiednio oznaczone w pozycji stan sprawy.

13. Uzytkownik ma mozliwos¢ dokonania elektronicznej archiwizacji spraw.

§5

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW SKEADANYCH
W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

1. Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym wprowadzany jest do
systemu IntraDok poprzez zarejestrowanie przez pracownika posiadajacego uprawnienia

operatora.



2. Klient zewnetrzny przesyta dokument elektroniczny do Starostwa Powiatowego w
Watbrzychu na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej
jako wiasciwg do kontaktu z podmiotem (starosta@powiat.walbrzych.pl).

3. Operator rejestruje dokument w systemie.

4. Dalszy tryb postepowania jest analogiczny jak dla dokumentu w formie papierowej, z
wyjatkiemwskazywania osoby posiadajgcej dokument papierowy.

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

6. Cata korespondencja odbywa sie w formie elektronicznej z zachowaniem procedury

podpisu kwalifikowanego.
§6

PODPIS KWALIFIKOWANY

1. Podpis kwalifikowany posiadajg w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu osoby
mogace podpisywaé dokumenty wychodzace na zewnatrz. Wykaz osob posiadajacych
podpis kwalifikowany oraz ewidencje wydanych kart z podpisem kwalifikowanym prowadzi
Starszy Informatyk.

2. Osoby posiadajace podpis kwalifikowany mogg podpisywaé dokumenty w wersji
elektronicznej i wysytac je na zewnatrz.

3. Podpisanie dokumentu w wersji elekfronicznej podpisem kwalifikowanym jest
rownoznaczne z podpisem wiasnorecznym.

4. Za prawidtowe wykorzystanie i przechowywanie karty z podpisem elektronicznym
odpowiedzialnos¢ ponosi osoba, ktdrej powierzono karte.

5. Za zagubienie, zniszczenie, uszkodzenie karty osoba, ktdrej powierzono kartg z
podpisem elektronicznym ponosi odpowiedzialno$é finansowsg stanowigca rownowartosc
kosztéw wytworzenia nowej karty, na ktore skiadajg sie : koszty zakupu nowej karty, koszt
wgrania podpisu na karte, koszty koniecznych przejazdéw pomiedzy siedziba Starostwa
Powiatowego w Watbrzychu a jednostka certyfikujgca.

6. Za nieprawidtowe przechowywanie karty z podpisem elektronicznym oraz udostepnienie
jej innym pracownikom, wtasciciel karty ponosi odpowiedzialnoé¢ porzadkowa.

7. Udostepnienie karty z podpisem elektronicznym osobom nie bedgcym pracownikami
Starostwa Powiatowego w Watbrzychu stanosi ciezkie naruszenie przez pracownika
podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

8. Podpis kwalifikowany obowiazuje na terenie kraju.



§7
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT | ZASADY ARCHIWIZACJI

1. Kazdy wydzial/lkomoérka organizacyjna otrzymuje oznaczenie identyfikacyjne zgodne z
Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Walbrzychu, kiore bedzie
uzywane przy nadawaniu znaku sprawie w systemie IntraDok zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.

2. Pracownicy s odpowiedzialni za:

1) prowadzenie w ramach stanowiska rejestrow spraw, ktoe zostaty zatozone w oparciu o
dokumenty ztozone do Starostwa Powiatowego w Walbrzychu w formie papierowej,

2) ewidencjonowanie spraw wytworzonych w oparciu o dokumenty ztozone w formie
elektronicznej, polegajace na odpowiednim oznaczeniu sprawy w rejesirze w sposob
umozliwiajgcy jej odszukanie w programie IntraDok,

3) archiwizowanie spraw w wersji papierowej, dla ktorych sa wiascicielami zgodnie z
instrukcjg archiwalng,

4) archiwizowanie spraw w wersji elektronicznej, dla ktérych sg wtascicielami, poprzez

zmiane statusu sprawy z "zakoriczone" na "archiwalne”.

§8

1. Pracownicy informowani sg o sprawach, ktére ich dotyczg za posrednictwem programu
IntraDok. Do komunikacji wewnetrznej miedzy pracownikami stuzy réwniez komunikator
wewnetrzny C-max.

2. Pracownikom nie pracujgcym w systemie IntraDok (stanowiska obstugi) informacje

przekazuje ich bezposredni przetozony.
§9
ZASTEPSTWA

1. W przypadku ubiegania sie o urlop pracownicy dokonujg w systemie IntraDok
wskazania osoby, ktéra bedgzie zastepowaé pracownika podczas jego nieobecnosci.
Akceptacji dokonuje bezposreni przetozony.

2. Zastepcy powinni by¢ wyznaczani zgodnie z opisami stanowisk i zakresami czynnosci.
W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie wyznaczenie jako zastgpcy innego pracownika.
3. W czasie zastepstwa, osoba zastepujgca ma mozliwos¢ bezposrednio ze swojego
konta w systemie IntraDok przelogowaé sie, bez znajomosci hasta na konto osoby



zastepowanej. Wszelkie dziatania wykonywane podczas zastepstw w systemie IntraDok
sg szczegOlowo raportowane, co pozwala precyzyjnie wskazac wykaz czynnosci
wykonywanych na koncie osoby zastgpowane].

4. Pracownik wskazany jako zastepca pracownika nieobecnego w pracy, ma obowigzek
logowania sie systemie IntraDok jako osoba zastepujgca i pracowania z dokumentami i
sprawami.

5. Za niezatatwienie sprawy w terminie wynikajgca z niewiedzy spowodowanej brakiem
logowania sie jako zastepca odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik, ktory zostat wyznaczony

na zastepce za pracownika niechecnego.
§10

1. Ubieganie sie o urlop lub zwolnienie od pracy nastepuje za pomoca systemu IntraDok
modut "Urlopy". Pracownik ma dostep do informacji o aktualnym stanie przystugujacego
mu urlopu, zatwierdzonych lub anulowanych wnioskach urlopowych.

2. Whiosek o urlop pracownik winien ztozy¢ co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem.
3. Ubiegajac sie o urlop pracownik winien ztozy¢ wniosek za pomoca systemu IntraDok, co
w przypadku udzielenia urlopu umozliwia automatyczne przyznanie osobie wskazanej jako
zastepca uprawnien do logowania sie na konto zastgpowanego.

4. Whniosek o urlop winien byé zaakceptowany przez bezpo$redniego przetozonego
pracownika.

5. W przypadku nieobecnosci pracownika wynikajgcej z zamiaru skorzystania z urlopu
wypoczynkowego “"na Zadanie', pracownik zobowigzany jest skontaktowaé sig z
pracownikiem zajmujacym sie sprawami kadrowymi celem wprowadzenia odpowiedniej
informacji do programu IntraDok. Pracownik ds kadr informuje o zdarzeniu
bezposredniego przetozonego pracownika, woéwczas przetozony winien wskazac¢ zastgpce
pracownika podczas jego nieobecnosci. Zasada ta obowigzuje réwniez w przypadku
nieobecnosci pracownika spowodowanej chorobg.

6. Pracownicy winni wprowadza¢ w terminarzu "Urlopy" aktualne informacje dotyczgce

planéw urlopowych oraz zaakceptowanych urlopow.
§12
TERMINARZE

1. W celu usprawnienia organizowania pracy wiasnej i pracy komdrek organizacyjnych

umozliwia sie pracownikom korzystanie z terminarzy systemowych.



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

pracownika.
4. Pracownicy mogg dodawa¢ do terminarzy prowadzone sprawy, co W powigzaniu z
funkcjg powiadomiert umozliwa monitorowanie termindw ich zatatwienia.

§13
INFORMACJE KONCOWE

1. Nie mozna z systemu IntraDok wykasowac¢ trwale dokumentéw ani spraw. Proba
usuniecia skutkuje przeniesieniem dokumentu lub sprawy do katalogu "Usunigte", z

ktérego mozna dokonaé ponownego ich przywrécenia.
2. W ikonie "Pomoc" dostepne sa instrukcje IntraDok dla uzytkownika, operatora i

administratora.

3. Osoby na stanowiskach kierowniczych majg mozliwos¢ kontroli dokumentow i spraw
prowadzonych przez pracownikéw komorki organizacyjnej. Z poziomu swojego konta w
IntraDoku majg mozliwos¢ sprawdzenia stanu i ilosci zatatwianych spraw i otrzymywanych

dokumentow przez podlegtych pracownikow.
§14

Zobowigzuje Naczelnikow Wydziatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach

do stosowania i nadzoru ninigjszego Zarzadzenia.
§ 15

Traci moc Zarzadzeni Nr 179/08 Starosty Watbrzyskiego z dnia 22.09.2008 roku w sprawie
wprowadzenia Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw IntraDok w Starostwie

Powiatowym w Watbrzychu.

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. STAROSTY

WICESTARJSTA

Prawny |
i Krsrs b nbiothaipeh
Justye rzechowiak



Zalacznik nr 1
do Zarzgdzenia Starosty Walbrzyskiego

z dnia A9 ‘£= p(uq',()ﬁ

Wykaz dokumentow, ktdre nie sa skanowane i rejestrowane w systemie IntraDok

1. Dokumenty nietworzgce akt sprawy: zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondo-
lencje, jezeli nie stanowiag czesci akt sprawy, niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie
zostaly wykorzystane, publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki,
gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki, chyba Ze stanowig zatgcznik do pisma,
dokumentacja finansowo — ksiegowa (rachunki, faktury, noty, inne dokumenty ksiegowe),
2. Dokumentacja kadrowo — ptacowa pracownikow Starostwa, w tym zajgcia komornicze,
3. Arkusze organizacyjne szkdt | placowek oswiatowych oraz ich aneksy,

4. Zaswiadczenia z Sgdu wieczystoksiegowego,

5. Dokumenty zwigzane z rejestracjg pojazdéw oraz wydawaniem praw jazdy,

6. Dokumenty dotyczace wydawania zezwolenia na spowadzenie zwiok lub szczatkow z
Zagranicy,

7. Whioski o udostgpnienie danych ze zbiorow danych osobowych,

8. Whioski o wydanie wypisow, wyryséw i map,

9. Zgtoszenia robot geodezyjnych.

10. Whnioski o uwierzytelnienie dokumentow opracowanych przez wykonawce prac
geodezyjnych lub kartograficznych.

11. Operaty techniczne z prac geodezyjnych i kartograficznych.

12. Dokumentacja na narady koordynacyjne.



Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Starosty Watbrzyskiego
Nr 8011075

z dnia Jj[&'ﬁ,ﬁ}ﬂf}

Liste przesytek wplywajacych, ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny

1. Dokumenty opatrzone klauzulg tajne, poufne, zastrzezone oraz do rgk wiasnych,
tajemnica skarbowa,

2. Dokumenty stanowiace oferte w ramach prowadzonych postgpowan w trybie ustawy
prawo zamoéwien publicznych oraz postepowan prowadzonych bez zastosowania ustawy
prawo zamoéwien publicznych w formie zapytania ofertowego zgodnie z Regulaminem
Udzielania Zaméwien Publicznych w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.

3. Dokumenty mylnie skierowane do Starostwa,

4. Przesytki kierowane do Rady Powiatu, w tym pisma kierowane bezposrednio do
Przewodniczacego Rady Powiatu Watbrzyskiego oraz imiennie do poszczegolnych
Radnych Rady Powiatu Watbrzyskiego (bez wzgledu czy peinig oni nadal funkcje
radnego),

5. Przesytki adresowane imiennie (imie, nazwisko, adres i nazwa urzedu, bez funkcji),

6. Dokumenty stanowigce oferte w ramach konkursow ofert (zgodnie z ustawg o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, na stanowiska dyrektorow szkot i
placowek oéwiatowych zgodnie z ustawg o systemie oSwiaty, na stanowiska urzednicze
lub kierownicze w Starostwie Powiatowym oraz na kierownikoéw jednostek podlegtych i
inne dotyczace konkurséw),

7. Przesylki zawierajace opis "oswiadczenie majatkowe” skiadane Przewodniczacemu

Rady Powiatu Watbrzyskiego lub Staroscie Watbrzyskiemu.



