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ZARZADZENIE Nr 0151- 333/2008
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 19 czerwea 2008 r.

w sprawie prowadzenia Flektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow
w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym { Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6Zn. zm. . w zwiazku ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacjt dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz.U. Nr 64,

poz. 565 z pozn. zm.) zarzadza si¢. co nastepuje:

§1

1. Celem wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Ktodzkiej elektronicznego
systemu obiegu dokumentow (ESOD) jest optymalizacja proceséw obiegu dokumentdw
i przeplywu spraw pomigdzy pracownikami oraz komorkami organtzacyjnymi urzedu.

2. Elektroniczny system obiegu dokumentow daiala w programie IntraDok.
§2
1. HNekroé¢ w zarzgdzeniu bedzie mowa o nizej wymienionych pojeciach, nalezy przez nie

rozumiec:

1) URZAD - Urzad Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej,

2)  ESOD - elektroniczny system obiegu dokumentéw,

3) INTRADOK. SYSTEM - program do elektronicznego obiegu dokumentdw
wychodzacych, wewnetrznych 1 przychodzacych, prowadzenia spraw, ternminarzy,
ewidenc)i urlopow. delegac)i. rezerwac)i it notatek wewngtrznych,

4) OPLRATOR - osoba skanujaca. wprowadzajaca 1 rejestrujgca  dokumenty
w systemie IntraDok,

5)  ADMINISTRATOR - osoba postadajaca najwyzszy stopien uprawnien w systemie,
mogaca zmienia¢ wszelkie ustawienia [ zarzadza¢ kontami uzytkownikow.
Wykaz stanowisk postadajgcych uprawnienia administratorskie zamieszczony jest
w zataczniku nr 1,

6)  UZYTKOWNIK - osoba korzystajaca z systemu IntraDok.

' Zmiany tekstu jednolitego wyrnieniong) ustawy zostaly ogioszone w Dz, U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr82,  poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 12711 Nr 214, poz. 1806, z 2003 1. Nr 80, poz. 717
iNr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 10551 Nr 116, poz. 1203 1 Nr 167, poz. 1759, z 2005 r.
Nr 172. poz. 1441 oraz z 2006 r. Nr 17, poz. 128




7)  RPI - Regionalny Portal Informacyjny ("Wrota Dolnego Slaska"). Strona, na ktérej
klient znajdzie informacje o urzgdach biorgeych udziat w projekcie, Sciagnie wzory
wnioskow 1 ztozy elektronicznie podanie do urzgdu.

§3

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW SKLADANYCH W FORMIE PAPIEROWEJ

Dokument wprowadzany jest do systemu poprzez skanowanie dokumentu papierowego.
Wprowadzenia dokumentu do systemu dokonujg wyznaczeni pracownicy, ktorym
przydzielono status operatora w ramach programu IntraDok.

Stanowiska pracy z uprawnieniami operatora funkcjonuja w Wydziale Organizacyjno —

Prawnym urzedu. Wykaz stanowisk posiadajacych uprawnienia operatorskie

zamieszezony jest w zalaczniku nr 1.

Z przyczyn technicznych z pracy w ramach ESOD wylaczone jest biuro Strazy Migjskiej.

Wprowadza si¢ zasade skanowania 1 rejestrowania w programie IntraDok wszystkich

dokumentow skladanych do urzedu, z wyjgtkiem dokumentow wymienionych

w zataczniku nr 3.

Ustala si¢ nastgpujacq sciezke obicgu dokumentu ziozonego w formie papierowey:

1) klient zewnetrzny sklada dokumenty papierowe w urzedzie wylgcznie na
stanowiskach z uprawnieniami operatora,

2) klient na prosb¢ moze otrzymac potwierdzenie ztozenia dokumentéw wygenerowane
w programie IntraDok.

3} pracownik z uprawnieniami operatora skanuje dokument. wprowadza do systemu
i rejestruje go w programie IntraDok. Kazdorazowo po zarcjestrowaniu dokumentu
w systemie, operator drukuje kod kreskowy 1 oznacza nim oryginal. Ozpaczanic
dokumentdw poprzez nicpowtarzalne kody kreskowe ma na celu szybsze wyszukanie
w przysztosci danego dokumentu i powigzanych z nim spraw w IntraDoku,

4) w przypadku, gdy operator przesyla zarejestrowany dokument, ktory nie zostat
w catoscl zeskanowany (np. dotaczona dokumentacja, mapy). ma obowigzek w formie
notatki wewngtrznej zapisaé, ktére dokumenty powigzane z dokumentem
zarejestrowanym nie zostaty zeskanowane,

5) operator przesyla elektronicznie dokument do whasciwego kierownika wydziatu lub na
samodzielne stanowisko, na podstawie dekretacji burmistrza, zastepcy burmistrza lub
sekretarza.

6) kierownik wydzialu decyduje o przekazaniu  dokumentu merytorycznemu
pracownikowi wydzialu. Kierownik moze réwniez sam rozpoczgé realizacjg sprawy
na podstawic dokumentu,

7) przekazywanie dokumentow do zatatwienia powinno odbywac¢ sie zgodnie z zakresem
zadan przypisanych do danego stanowiska pracy.

8) osoby przckazujgee dokument zobowigzane sg do wskazania w programie IntraDok
pracownika, ktdéry powinien odebra¢ oryginal dokumentu zlozony w formie
papicrowej (dot. zaréwno operatora jak 1 uzytkownikow systemu ),

9) w przypadku otrzymania dokumentu, ktory zgodnte z wlasciwoscia pracy w komorce
organizacyingj / na stanowisku pracy powinien zosta¢ skierowany do inncgo
pracownika, uzytkownik zobowiazany jest przesla¢ nadawcy dokumentu notatke
wewngtrzng 7z informacja o niewlasciwym przestaniu dokumentu. Wystang notatke
wewngtrzng nalezy dotaezye do dokumentu, ktérego ona dotyczy,

10y uzytkownik, ktoéry przeslal dokument niezgodnie 7 wihasciwoscia i zostal o tym
poiniormowany notatkg wewngtrzna zobowigzany jest zablokowaé dostep do
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dokumentu osobie niewlasciwej i przesta¢ dokument zgodnie z obowiazujacym
podziatem zadan,
Uzytkownik moze dokonaé powyzsze czynnoscl takze z whasne) imcjatywy.

11}w celu odebrania dokumentu papierowego pracownik wskazany w programie
IntraDok jako osoba, ktorej przekazano oryginal, zobowigzany jest odcebraé¢ oryginat
dokumentu ze stanowisko operatorskiego. Pracownik. kidry odebral oryginat,
bezwzglednie musi potwierdzi¢ elektronicznie w systemie fakt odebrania i posiadania
oryginatu,

12} odpowicdzialnosé za dokument papierowy ponosi pracownik, ktéry w programie
IntraDok widnieje jako osoba posiadaigca oryginat. W interesie osoby przekazujace)
oryginat jest dopilnowanie, aby osoba przejmujaca potwierdzita ten fakt w systemie.

§4
ZASADY PROWADZENIA SPRAW

Prowadzente spraw odbywa si¢ w ramach programu IntraDok, za wyjatkiem spraw, ktore
zostaty wylaczone 7 obowiazku skanowania zgodnie z zalacznikiem nr 4. Sprawa istnieje
od momentu nadania jej indywiduainego numeru z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.
Nowe sprawy mozna zaktada¢ na dwa sposoby:

1) na podstawie otrzymanych dokumentow,

2) nowe nie zwigzane z zadnym otrzymanym dokumentem.

Do spraw nalezy zalgezac wszelkie wytworzone bad7 powigzane dokumenty, inne sprawy
1 wszelkie inne elektroniczne informacje w postaci plikow, e-maili 1 notatek.

Sprawy prowadzone maja by¢ w formie elektroniczne]. Odpowiedzialno$¢ za
kompletnosé dokumentacii sprawy prowadzonej elektronicznie ponosi wlasciciel sprawy.
W sytuacji. gdy w sprawie funkcjonuje dokument papierowy. ktory nie ma swojego
odpowiednika w formie elcktronicznej, wilasciciel sprawy zobowiazany jest przetworzy¢
dokument na forme elektroniczng i dotaczy¢ go do sprawy prowadzonej w ramach
programu IntraDok. W w/w przypadku mozna si¢ zgtosi¢ do operatora z prosbg
o zeskanowanie dokumentu 1 bezposrednie przestanie w ramach systemu.

W ramach pracy na dokumentach istnigje mozliwodé przekazywania ich pomiedzy
pracownikami w celach do realizacji. weryfikacji. wgladu, zaopiniowania.

W ramach pracy ze sprawg istnieje mozliwos¢ przydzielania do niej innych pracownikow
w celach polecenia stuzbowego lub do wgladu.

Witasciciel sprawy moze nadaé lub zablokowad uzytkownikom przydzielonym do sprawy
status osoby prowadzacej sprawg.

Wiasciciel sprawy zobowiazany jest czuwaé nad prawidlowym prowadzeniem sprawy
w formie elektroniczne). W tym celu powinien monitorowaé stan sprawy, terminy
okreslone dla sprawy i dofgczaé¢ wszelkie nowe informacje w wersji ¢lektronicznej,

10. Zakonczenie sprawy powinno zosta¢ odpowiednio oznaczone w pozycji stan sprawy.
11. Uzytkownik ma mozliwos¢ dokonania elektroniczne) archiwizacji spraw.
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§5

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW SKEADANYCH
W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

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

Klient zewnetrzny przesyla dokument elektroniczny do urzgdu na skrzynk¢ podawcza.
Operator rejestruje dokument w systemie.

Dalszy tryb postepowania jest taki sam jak dla dokumentu w formie papierowe|
z wyjatktem wskazywania osoby posiadajace) dokument w formic papierowe;.
Dokumenty wychodzace wytworzone w sprawie zalozone] na podstawie dokumentu
elektronicznego sa podpisywane przez osoby uprawnione kwalifikowanym podpisem
elektronicznym i wysylane do klienta w wersji elektronicznej.

Korespondencja z klientem odbywa si¢ w formie elektronicznej z zachowaniem procedury
podpisu kwalifikowanego.

§6
PODPIS KWALIFIKOWANY I NIEKWALIFIKOWANY

Uzytkownicy systemu IntraDok otrzymajg karty krypograficzne z wgranymi
indywidualnymi podpisami niekwalifikowanymi. ktérych uzytecznos¢ jest ograniczona do
systemu IntraDok 1 platformy RPI.

Karta stuzy¢ begdzie do logowania sig¢ do systemu IntraDok. Zalogowanie do systemu bez
karty i przypisanego do niej kodu PIN bgdzie niemozliwe.

Zastosowanic kart kryptograficznych wraz z podpisem nickwalifikowanym ma na celu
7wickszenle bezpieczenstwa przetwarzanych danych w systemie IntraDok.

Elektroniczny podpis niekwalifikowany w ramach systemu IntraDok jest réwnowazny
wlasnorgecznemu  podpisowi i ma  sluzy¢ podpisywaniu dokumentdow  w  wersji
elektroniczne).

Wszystkie dokumenty wytworzone { wprowadzone do programu IntraDok musza byé
podpisywane podpisem elektronicznym przez uzytkownikéw i operatorow systemu.
Ewidencja wydanych kart z podpisem elektronicznym prowadzona jest przez Wydzial
Organizacyjno - Prawny.

Za prawidtowe wykorzystanie 1 przechowywanie karty z podpisem odpowiedzialnosé
ponosi pracownik, Ktoremu karte powierzono.,

Za zpubienie, zniszezenie, uszkodzenie karty pracownik ponost odpowiedzialnosé
finansows stanowigcg rownowartos¢ kosztow wytworzenia nowej karty, na ktére skladaja
sie koszty zakupu nowej karty.

Za nieprawidiowe przechowywanie karty z podpisem elektronicznym oraz udosigpmanie
jej innym pracownikom, wiasciciel karty ponosi odpowiedzialnosé¢ porzadkowa.
Udostgpnianie karty z podpisem elektronicznym osobom nie bedacym pracownikami
urzedu stanowi cigzkie naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkdw
pracowniczych,

. Podpis kwalifikowany posiadajg w urzedzie osoby mogace podpisywaé dokumenty

wychodzace na zewnatrz. Wykaz stanowisk posiadajacych podpis kwalifikowany stanowi
zatacznik nr 4.

Osoby postadajace podpis kwalifikowany moga podpisywaé dokumenty w wersji
elektroniczne] i wysylaé je na zewnatrz.
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13. Podpisanic dokumentu w wersji elektroniczne) podpisem kwalitikowanym jest w mysl
prawa rownowazne podpisowi wlasnorecznemu.
14. Podpis kwalifikowany obowiazuje na terenie catej Polski.

§7
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT | ZASADY ARCHIWIZACJL

1. Kazde wydziat otrzymuje oznaczenie identyfikacyjne, ktére bedzie uzywane przy
nadawaniu znaku sprawie zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt. Wykaz
oznaczen stanowi zalgeznik nr 5.

2. Pracownicy sg adpowicdzialni za:

1) prowadzenie w ramach stanowiska rejestréw spraw, ktore zostaly zalozone w oparciu
o dokumenty ztozone do urzgdu w formie papicrowe;,

2) ewidencjonowanie spraw wytworzonych w oparciu 0 dokumenty ziozone w formie
elektronicznej. polegajace na odpowiednim oznaczeniu sprawy w rejestrze, w sposob
umozliwiajacy jei odszukanie w programie IntraDok,

3) archiwizowanie spraw w wersi papierowej, dla ktorych sa wiascicielami. zgodnie
7 instrukcjg archiwalna

4) archiwizowanie spraw w wersji elektroniczne). dla ktorych sg wilascicielami, poprzez
zmiang statusu sprawy z ,,zakonczone™ na ,,archiwalne”.

§8

Wprowadza si¢ zasade. ze pracownicy sa informowani o sprawach. ktdére ich dotycza,
wylgeznie za posrednictwem programu IntraDok. Pracownikom nic pracujgeym w systemie
IntraDok (Straz Miejska oraz stanowiska obslugi), stosowne informacie ma obowiazek
przekazac ich bezposredni przetozony.

§9
ZASTEPSTWA

1. Zobowiazuje si¢ pracownikow do okreslania w systemie IntraDok osob ich zastgpujacych
w przypadku ubiegania si¢ o delegacje czy urlop.

2. W preypadku zdarzen naglych, uniemozliwiajacych wczesniejsze wyznaczenie zastepcy

pracownik lub jego przetozony, zobowigzani sg skontaktowaé sig z pracownikiem

posiadajacym uprawnienia administratora w celu ustalenia zastgpstwa za nieobecnego
pracowntka.

Zastgpey powinni byé wyznaczani <godnie z opisami stanowisk i zakresami czynnosel.

W wyjatkowych sytuacjach. wynikajacych z potrzeby zapewnienia sprawnego

funkcjonowania komorki organizacyjne}. dopuszcza si¢ wyznaczenie jako zastgpey innego

pracownika.

4. W czasie trwajacego zastgpstwa, osoba zastgpujgca ma mozliwosé¢ bezposrednio ze
swojego konta IntraDok przelogowad sig, bez znajomosci hasta na konto osoby
zastgpowane]. Tylko podczas _aktywnego™ zastepstwa jest taka mozliwosdé. Osoba
zastgpujaca ma ograniczony dostep do konta zastgpowanego. Wszelkie dzialania
wykonane podczas zastgpstw w IntraDok, sa szczegdlowo raportowane, co pozwala
precyzyjnie wskaza¢ wykaz czynnosei wykonanych na koncie osoby zastepowanej.
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Pracownik, wskazany jako zastepca za pracownika nieobecnego w pracy, ma obowiazek
logowania si¢  w programie IntralDok. jako osoba =zast¢pujgca 1 pracowania
z dokumentami, sprawami i notatkami.

Za niczalatwienie sprawy, badz zwloke w jej zalatwieniu wynikajaca z niewiedzy
spowodowanej brakiem logowania si¢ jako zastgpca odpowiedzialnos¢ ponosi pracownik,
ktory zostal wyznaczony na zastepeg za pracownika nieobecnego.

§10
PODROZ SEUZBOWA

Wprowadza si¢ obowigzek skladania wnioskéw o skierowanie w podroz stuzbowg

odbywajaca si¢ na terenie kraju oraz ich rozliczante w programie IntraDok. poprzez

modut systemu ..Delegacje™ .

Pracownik planujacy udanie si¢ w podrdz stuzbowy zobowigzany jest zlozy¢ wniosek co

najmnie) 24 godziny przed planowang godzing wyjazdu.

Nieotrzymanie informacji o zaakceptowaniu wniosku do planowane) godziny wyjazdu jest

rownoznaczne 7 brakiem zgodyv na wyjazd pracownika.

W sytuacjach wyjatkowych. gdy pracownik otrzymal ustne polecenie wyjazdu w podréz

stuzbowy, a nie mogt skorzystaé z programu IntraDok, jest zobowigzany skontaklowac sig

z pracownikiem ds. kadr, w celu wystawienia za niego wniosku.

Whnioskowanie o skierowanie w podréz stuzbowa poza teren kraju oraz jej rozliczenie

odbywa si¢ na dotychczasowych zasadach w oparciu o rejestr delegacji prowadzony

w Wydziale Organizacyjno — Prawnym urzedu.

Wprowadzenie mozliwosci rozliczania stuzbowych wyjazdéw zagranicznych w programie

IntraDok  spowoduje rezygnacje z prowadzenia odrgbnego rejestru w Wydziale

Organizacyjnym. Wymaga to poinformowania pracownikdw o zmianic za posrednictwem

programu IntraDok.

Obieg delegacii:

a) wypelnienie i zapisanie nowej delegacii,

b) w systemie delegacja przesylana jest do osoby uprawnionej do akceptacii,

¢) po otrzymaniu informacji o zaakeeptowaniu wyjazdu. nalezy wydrukowaé polecenie
wylazdu z systemu 1 zabrac na wyjazd,

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

e) po zatwicrdzeniu kosztéw przez odpowiednia osobe, nalezy potwierdzi¢ rozliczenie
delegacii,

f} nastgpuje zakonczenic rozliczenia delegacji w systemie,

g) dla potrzeb rozliczen finansowo-ksiggowych pracownicy zobowigzani sa dostarczy¢
do Wydziatu Finansowo-Budzetowego wydruk delegacji rozliczonej elektronicznie
1 podpisane] przez osobg zatwicrdzajaca (polecenie wyjazdu shuzbowego wraz
z rachunkiem kosztow podrozy).

§11
URLOPY

Wprowadza si¢ zasade ubiegania si¢ o udzielenie urlopu lub zwolnienie od pracy za
pomoca programu IntraDok modul Urlopy™ Pracowntk ma dostgp do informacjt
o aktualnym stanie przyslugujacego mu urlopu. zatwierdzonych czy anulowanych
wnioskach urlopowych.
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Ubiegajac si¢ o udzielenie urlopu pracownik zobowigzany jest ztozy¢ do bezposredniego
przctozonego. stosowny wniosek za pomocg programu IntraDok. co w przypadku
udzielenia urlopu umozliwia automatyczne przyznanie osobie wskazanej jako zastgpca
uprawnien do logowania sie na profil zastgpowanego.

Wniosek o urlop pracownik zobowigzany jest ztozy¢ 7 24 godzinnym wyprzedzeniem.
Brak informac)i o zaakceptowaniu wniosku przed planowanym rozpoczg¢eiem urlopu jest
rownoznaczne z nieudzieleniem urlopu.

Po zaakceptowaniu urlopu pracownik zobowigzany jest przed rozpoczeciem urlopu
przesta¢ pracownikowi ds. kadr notatke wewnglrzng potwierdzajaca udzielenie mu urlopu.
W przypadku nieobecnosci  wynikajacej =z  zamiaru skorzystania  z  urlopu
wypoczynkowego .na zadanie”. pracownik zobowiazany jest skontaktowaé sig
z pracownikiem ds. kadrowych celem wprowadzenia odpowiednicj informacji do
programu IntraDok. Pracownik ds. kadrowych zobowigzany jest poinformowac
o zdarzeniu przelozonego pracownika o zdarzemwu, a przelozony zobowiazany jest
wskazac zastgpee pracownika na czas jego nieobecnosct.

Zasady okreSlone w pkt. 5 stosuje si¢ takze w przypadku nicobecnosct pracownika
spowodowanej chorobg.

Pracownicy zobowiazani sy wprowadzaé w terminarzu . Urlopy” aktualne informacie
dotyczgce plandéw urlopowych oraz zaakceptowanych urlopow.

§ 1
TERMINARZE

Dla sprawniejszego organizowania pracy wlasnej 1 pracy komorek organizacyjnych
umozliwia si¢ pracownikom korzystanie z terminarzy systemowych.

Pracownicy mogg tworzy¢ terminarze whasne i udostepniac je innym pracownikom,
Terminarze powinny odzwierciedlac terminy spotkan oraz innych wydarzen istotnych dla
pracownika.

Pracownicy moga dodawa¢ do terminarzy prowadzone sprawy. co w powigzaniu
z tunkcja powiadomien umozliwia monitorowanie terminéw ich zatatwienia.

§12
REZERWACJE

Na potrzeby zarzadzania obiektami przeznaczonymi do uzytkowania przez pracownikéw
urzedu, bedacymi w dyspozycji urzedu, wprowadza si¢ zasad¢ dokonywania rezerwacji
w systemie IntraDok.

Istnieje mozliwos¢ wprowadzenia do systemu nowych przedmiotow, obiektow, ktore
moga by¢ ogodlnodostgpne lub ograniczone dla wybrane] grupy pracownikow.
Wprowadzona rezerwacje moze usungé osoba rezerwujaca lub administrator danego
przedmiotu, obiektu.
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§13
INFORMACJE KONCOWE

Nie mozna z sytemu wykasowac trwale dokumentoéw ani spraw. Proba usunigcia skutkuje
przeniesieniem dokumentu lub sprawy do katalogu ..Usunigte”, z ktérego mozna
przywrocic interesujgey nas element do pierwotnej lokalizacji.

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

W katalogu publicznym dostgpne sa instrukcje IntraDok dla uzytkownika, operatora
i administratora.

Osoby na stanowiskach kierowniczych, maja mozliwos¢ kontroli dokumentow i spraw
podwladnych. Z poziomu swojego konta w IntraDoku, maja mozliwos¢ sprawdzenia stanu
I ilosci zalatwianych spraw i otrzymywanych dokumentow przez podwladnych.
Pracownikom udostgpnia si¢ komunikator korporacyjny - CMax, stuzacy komunikacji
tekstowe]  pomigdzy  komputerami  uzytkownikow.,  Komunikator — umozliwia
monitorowanie stanu nowych informacji otrzymanych w ramach IntraDoka.

Zmiany osobowe na stanowiskach okreslonych w zalacznikach nie wymagajg zmiany
zarzadzenia.

§ 14

Zasady postgpowania z dokumentami ksiggowymi okresla odrgbna instrukcja.
Zasady archiwizowania dokumentéw okresla odrgbna instrukcja.

§ 15

Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz
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Zatacznik Nr 1

Wykaz stanowisk posiadajacych uprawnienia administratora ESOD

Informatyk - Lukasz Wrobel (pelne uprawnienia)
Stanowisko ds. administracyjnych - Macie] Kruk (pelne uprawnienia

w przypadku zastgpowania informatyka).

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego - Rafal Matys (pelne uprawnienia

w przypadku zastgpowania informatyka).

Stanowisko ds. kadrowych - Monika Felu$ (uprawnienia

w zakresie spraw kadrowych)

Wykaz stanowisk operatorow ESOD

. Stanowisko ds. kancelaryjnych — Agnieszka Kotrys
. Stanowisko ds. kancelaryjnych — [zabela Szkwarek
. Stanowisko ds. archiwizacji i BIP — Malgorzata Brodzka (w przypadku zastepstwa na

w/w  stanowiskach).

Zatacznik Nr 2

Zatgceznik nr 3

Wykaz stanowisk posiadajgcych kwalifikowany podpis elektroniczny:

. Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej - Renata SURMA

. Zastgpca Burmistrza - Beata HUCALUK

. Sekretarz Gminy - Tadeusz ZIELINSKI
. Skarbnik Gminy - Janina GUNIA

. Inspektor FN - Anna KOPECKA

. Inspektor FN - Sebastian GRZYB

Burmisirz
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Zalacznik Nr 4
Wykaz dokumentow wylgezonych ze skanowania i rejestrowania w programie IntraDok

1. Dokumenty opatrzone klauzula tajne, poufne, zasirzezone.

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

3. Dokumenty stanowiace ofert¢ w ramach prowadzonego naboru w trybie ustawy
o pracownikach samorzadowych.

4. Dokumenty stanowiace ofert¢ w ramach przetargu prowadzonego w trybie przepisow
ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

5. Dokumentacja kadrowo — placowa pracownikow.

6. Faktury. noty ksiggowe.

7. Oferty handlowe. szkoleniowe 1 promocyine oraz inne wylgezone z rejestracji na podstawie
odregbnych przepisow.

8. Dokumentacja techniczna, projekty, mapy oraz inne dokumenty wigksze niz format A 4,

z wyjatkiem wniosku badz pierwszej strony dokumentu opatrzonej pieczecia wplywu.
Operator ma obowiazek opisa¢ Jakie dokumenty nie zostaty zeskanowane.

9. Wnioski o zameldowanie. wymeldowanie. wydanie dowodu osobistego sktadane
bezposrednio w Wydziale Spraw Obywatelskich.

10. Wnioski sktadane bezposrednio w Urzegdzie Stanu Cywilnego.
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