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Rozdziat I - Postanowienia ogdine

1. Przepisy prawa

1) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz.U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.).

2) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2006 r., Nr 97, poz. 673 z pdzn. zm.).

3) Ustawa z dnia 18 wrze$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym
(Dz.U. z 2001 Nr 130, poz. 1450 z pdzn. zm.).

4) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujqcych
zadania publiczne (Dz.U. z 2005 r., Nr 64, poz. 565 z pozn. zm.).

5) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. - w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkdw miedzygminnych.
(Dz.U. 21999 r., Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.).

6) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 wrze$nia 2005r. w sprawie
warunkéw organizacyjno-technicznych doreczania dokumentéw elektronicznych
podmiotom publicznym (Dz. U. z 2005r., Nr 200, poz. 1651).

7) Zarzadzenie nr OR.I-0152-140/07 Prezydenta Miasta Opola z dnia 23 pazdziernika
2007r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego stosowanego w Urzedzie Miasta Opola
rozszerzonego rzeczowego wykazu akt.

2. Postanowienia

1) W Urzedzie Miasta Opola stosuje sie elektroniczny obieg dokumentdéw réwnolegle
z tradycyjnym obiegiem dokumentow.

2) Elektroniczny obieg dokumentéw Urzedu Miasta Opola odbywa sie w systemie FINN
wdrozonym w ramach projektu ,EOPOLE - Budowa Platformy e-Ustug Publicznych’
(system elektronicznej komunikacji administracji publicznej).

3) Dopuszcza sie wylaczenie poszczegdlnych rodzajow dokumentacji z ewidengji
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw - wykaz spraw wytgczonych z SOD
(zatacznik nr 1 do zarzadzenia).

4) Whniosek o wyfaczenie dokumentacji z elektronicznego systemu obiegu dokumentéw
(zatacznik nr 2 do zarzadzenia) jest sktadany w Wydziale Informatyki i opiniowany
przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

5) Decyzje o wylaczeniu podejmuje Sekretarz Miasta na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej.

6) Zobowigzuje sie kierownikow komdrek organizacyjnych Urzedu do biezacej kontroli
prawidtowosci i kompletnosci spraw objetych elektronicznym obiegiem dokumentdw.
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Rozdziat IT - Ogolne zasady dekretacji i obiegu dokumentow

1.

©

10.

11.

Korespondencja przychodzaca do Urzedu, w tym rdéwniez poczta adresowana
do Prezydenta Miasta jako organu lub kierownika Urzedu, bedzie rejestrowana
w SOD.
Rejestracja korespondencji przychodzacej odbywa sie:
a. w Kancelarii Ogdlnej jesli dotyczy:
» przesytek dostarczonych przez operatora pocztowego,
« komorek organizacyjnych mieszczacych sie w budynku Ratusza;

b. na wyznaczonym stanowisku w komdrce organizacyjnej w przypadku
komorek mieszczacych poza budynkiem Ratusza,

C. na wyznaczonym stanowisku w Urzedzie Stanu Cywilnego w przypadku
korespondencji adresowanej do tego wydziatu.

Ewidencji w SOD nie podlega:

a. korespondencja majaca charakter publikacji (gazety, czasopisma, ksigzki,
afisze, ogtoszenia, prospekty, zaproszenia na szkolenia, oferty szkolen)

b. korespondencja majqca charakter zaproszenia, zyczen, podziekowan oraz
inna o podobnym charakterze.

Stosuje sie nastepujace rejestry korespondencji prowadzone w SOD:

a. rejestr korespondencji przychodzacej (RKP) — korespondencja papierowa
zewnetrzna,

b. rejestr korespondencji przychodzacej PEUP (RKP.PEUP) — korespondencja
elektroniczna zewnetrzna z PEUP,

c. rejestr korespondencji wychodzacej (RKW),

d. rejestr korespondencji wychodzacej PEUP (RKW.PEUP).

Rejestrowanie korespondencji w SOD nie wymaga skanowania dokumentacji
papierowej.

Korespondencja przychodzaca jest dzielona na wiasciwe komdrki organizacyjne
na poziomie Kancelarii Ogdine;j.

Korespondencja przychodzaca przekazywana jest tylko do jednej komorki
organizacyjnej, bez wzgledu na to, ilu komodrek organizacyjnych dotyczy;
w przypadku, gdy sprawa obejmuje kilka komdrek organizacyjnych kierownik
komorki, do ktérej zostata skierowana sprawa, zatatwia jg kompleksowo
we wspdtpracy z kierownikami wiasciwych komorek organizacyjnych, ktorzy
zobowigzani sg do wspdtdziatania na podstawie § 18 pkt 15 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Opola.

Uzytkownicy SOD na biezaco sprawdzajg korespondencje przychodzaca w SOD.
Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki z wyjatkiem:

a. dokumentdw z klauzulg ,tajemnica skarbowa” i ,zastrzezone”,

b. adresowanych imiennie do pracownikow jesli kontrahent nie okreslit ich
funkcji oraz miejsca pracy — przesytki po zarejestrowaniu w SOD
przekazywane sg adresatom,

c. wartosciowych, ktore przekazuje wiasciwej osobie lub do komorki
organizacyjnej za pokwitowaniem.

Na kazdej korespondencji przychodzacej papierowej, w goérnym lewym rogu (lub
innym wolnym miejscu) pierwszej strony umieszcza sie piecze¢ wptywu, okreslajaca
date otrzymania. We wiasciwym miejscu na odcisku pieczeci wpisuje sie kolejny
przypisany przez SOD numer z rejestru korespondencji przychodzacej RKP.
Korespondencja elektroniczna ePUAP podlega zasadom rejestracji korespondencji
przychodzacej papierowej w Kancelarii Ogolne;j.
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12. Przekazywanie korespondencji wewnetrznej pomiedzy komdrkami odbywa sie bez
podpisu elektronicznego. Katalog dokumentéw wewnetrznych przesytanych drogg
elektroniczng okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

Rozdziatl III - Rejestracja korespondencji przychodzacej

1. Pracownik wydziatu odbierajagcego poczte przychodzacg rejestruje otrzymang
korespondencje w rejestrze korespondencji przychodzacej RKP.
2. Rejestracja korespondencji odbywa sie poprzez wprowadzenie informacji:
e data wptywu,
o temat,
e rodzaj dokumentu,
« data pisma,
» sposOb wystania,
« nr listu poleconego (jesli wystepuie),
 liczba zatacznikdw do pisma,
« termin odpowiedzi (nalezy ustawic¢ na ,do ustalenia”),
e nadawca.
3. Zasady rejestrowania w SOD nowego kontrahenta (nadawcy):

a) przed dodaniem nadawcy nalezy bezwzglednie sprawdzi¢ czy nie jest juz dodany
do kartoteki kontrahentow — niedozwolone jest wielokrotne wprowadzanie tego
samego kontrahenta (osoby, firmy, instytuciji),

b) wypetnienie pola NIP; jesli nie ma, nalezy wygenerowac zastepczy unikalny kod
(polecenie , Automatycznie wygeneruj unikalny kod"),

c) zaznaczenie pola ,Aktualny” i ,Osoba fizyczna” (jesli dotyczy),

d) wprowadzenie petnej nazwe lub nazwiska i imienia,

e) wprowadzenie numeru REGON (jesli posiada),

f) wypetnienie adresu — wykorzystujac mechanizm automatycznego wprowadzania
miejscowosci poprzez kod pocztowy, uzupetniajac ulice, telefon, email.

Rozdziat IV - Przekazywanie korespondencji przez Kancelarie

1. Zarejestrowang w SOD korespondencje przychodzacg Kancelaria przekazuje
w ,Czystopisie” do pracownika upowaznionego do odbioru poczty przychodzacej
w komdrce organizacyjnej.

2. Odpowiadajaca jej korespondencje papierowg Kancelaria przekazuje odpowiednio:
a) do kierownikéw komdrek organizacyjnych,
b) do Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika.

3. Niedopuszczalne jest przekazanie korespondencji papierowej bez uprzedniego
przekazania jej w SOD.

4. Elektroniczna korespondencja przychodzaca PEUP rejestrowana jest automatycznie
w SOD (w rejestrze RKP.PEUP), a nastepnie przekazywana przez Kancelarie
do odpowiedniej komorki organizacyjne;j.
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Rozdziat V - Przekazywanie korespondencji przez komorke

1.

organizacyjng mieszczacq sie poza budynkiem
Ratusza

Zarejestrowang w SOD korespondencje przychodzaca, pracownik upowazniony
do odbioru poczty przychodzacej, przekazuje w ,Czystopisie” do kierownika swojej
komorki organizacyjnej.

Odpowiadajaca jej korespondencje papierowg przekazuje kierownikowi komorki
organizacyjnej.

Niedopuszczalne jest przekazanie korespondencji papierowej bez uprzedniego
przekazania jej w SOD.

Rozdziat VI - Przekazywanie korespondencji przez Sekretariaty

1.

2.

3.

Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz dekretujg otrzymang z Kancelarii
korespondencje papierowa.

Na podstawie dekretacji korespondencji papierowej Sekretariat odpowiednio
dekretuje korespondencje w SOD.

Dekretacja korespondencji odbywa sie przez wskazanie kierownika jednej
merytorycznie odpowiedzialnej komorki organizacyjnej z przekazaniem kopii
dokumentu SOD do wiadomosci kierownikom innych komodrek biorgcych udziat
w realizacji zadania.

Rozdziat VII - Odbieranie i dekretowanie korespondencji

— kierownicy komorek organizacyjnych

Kierownik komorki otrzymuje korespondencje SOD zanim otrzyma odpowiadajacy jej
korespondencje papierowg. Nastepnie potwierdza w systemie odbidr korespondencji
SOD.

Kierownik komdrki dekretuje i przekazuje otrzymang z Kancelarii lub Sekretariatu
korespondencje SOD z chwilg_otrzymania i zadekretowania odpowiadajacej jej
korespondencji papierowej.

Niedopuszczalne jest przekazanie korespondencji elektronicznej za posrednictwem
SOD bez uprzedniego otrzymania i zadekretowania korespondencji papierowej
(z wytaczeniem korespondencji przychodzacej dostarczonej wytacznie w formie
elektronicznej tj. za posrednictwem EMAIL lub PEUP).

Kierownik komorki przekazuje korespondencje elektroniczng imiennie wskazanemu
Uzytkownikowi SOD.

Korespondencja elektroniczna przekazywana jest wytacznie pomiedzy:

a) Sekretariatami,

b) Sekretariatami a kierownikami komorek organizacyjnych,

c) Kierownikami komdrek organizacyjnych,

d) Kierownikiem a pracownikiem komorki organizacyjne;j.

Podczas przekazywania korespondencji elektronicznej nalezy stosowac stownikowe
opisy dekretacji, zdefiniowane w SOD.
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Rozdziat VIII - Rejestracja i znakowanie spraw

1.

Zatozenie sprawy SOD polega na utworzeniu nowego wpisu w spisie spraw SOD
i dotaczeniu do niego dokumentu SOD. Kazda sprawa SOD jest powigzana
z jednolitym i rozszerzonym rzeczowym wykazem akt.

Zatozenie sprawy SOD odbywa sie poprzez wprowadzenie nastepujacych informaciji:
a) wilasciwy dla sprawy symbol RWA,

b) data rozpoczecia,

c) data pisma,

d) znak pisma,

e) termin zatatwienia,

f) sposdb zatatwienia,

h) temat.

Dokument SOD dotyczacy sprawy SOD wczesniej zarejestrowanej, nalezy do tej
sprawy dofaczyc.

Korespondencje papierowg oznacza sie w prawym gornym rogu znakiem sprawy
przyznanym przez SOD. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje
identyczny znak.

Niedopuszczalne jest pozostawienie dokumentu SOD bez przytaczenia do sprawy SOD
za wyjatkiem rodzajow korespondencji wymienionych w Rozdziale II, pkt. 3a i b oraz
w zafaczniku nr 1 do zarzadzenia. Korespondencji tej nalezy nadac¢ status
,Historyczne” i ,Potwierdzi¢ zatatwienie”.

Rozdzial IX - Prowadzenie spraw

[EY

Wszelka dokumentacja dot. prowadzonej sprawy jest rejestrowana w SOD.

Sprawy SOD oraz dokumenty SOD przyjmujq status:

« BRUDNOPIS - poczatkowa wersja (projekt),

« CZYSTOPIS - koficowa wersja.

Niedozwolona jest zmiana na ,Brudnopis” dokumentu SOD zatwierdzonego

i przestanego do strony.

Prowadzenie sprawy wigze sie z powstawaniem nowych dokumentéw SOD
z zatacznikami zawierajgcymi elektroniczne wersje dokumentéw zrédtowych (skany
dokumentéw) lub ich projektow (utworzonych w programach biurowych).
Nowy dokument SOD nalezy powigza¢ z odpowiednig sprawg SOD.

Wymiana dokumentacji odbywa sie w systemie SOD i polega na przekazywaniu
dokumentu SOD z zatacznikami.

Na etapie prowadzenia sprawy wymagajacym utworzenia dokumentacji papierowej,
nalezy pobrac i wydrukowac odpowiedni zatgcznik z dokumentu SOD.

Dokumentacja papierowa jest znakowana zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami:

a) nagtéwek - druk lub podtuzna piecze¢ nagtdwkowa,

b) znak sprawy,

c) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

d) data podpisania pisma przez osobe upowazniong,

e) okreslenie adresata oraz osoby otrzymujace kopie do wiadomosci,

f) tres¢ pisma,

g) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, ktéra bedzie podpisywata pismo.
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7.

8.
9.

Przekazanie dokumentu SOD w CZYSTOPISIE przez kierownika komorki
organizacyjnej jest jednoznaczne z zatwierdzeniem tej dokumentacji.

Odrzucenie dokumentu SOD wymaga opisu przyczyny odrzucenia.

Sprawe, w stosunku do ktdrej zakonczono wszystkie czynnosci, nalezy zakonczyc
w systemie SOD.

10. Kierownik komodrki organizacyjnej zobowigzany jest do biezacego kontrolowania

w SOD sposobu i terminowosci zatatwiania spraw skierowanych
do podporzadkowanych mu pracownikow.

Rozdziat X - Przygotowanie i wysytanie korespondencji

wychodzacej

Pracownik komdrki organizacyjnej przygotowuje dokument SOD jako korespondencje
wychodzaca.

1. Wysylanie korespondencji za posrednictwem operatora pocztowego

1.

2.

Wystanie korespondencji na zewnatrz za posrednictwem operatora pocztowego

obywa sie poprzez:

a) przygotowanie dokumentu SOD 2z wszystkimi poprawnie wprowadzonymi
adresatami oraz sposobem wysyitki odpowiednim dla operatora pocztowego,

b) dotaczenie korespondencji wychodzacej do sprawy SOD,

c) korespondencje wychodzacq nalezy przekazywaé w systemie SOD do rejestru
korespondencji wychodzacej RKW ze statusem ,Do wystania” z jednoczesnym
dostarczeniem do Kancelarii poprawnie zaadresowanych przesyitek.

Kancelaria po wystaniu korespondencji zmienia status dokumentu SOD w rejestrze

RKW z ,,Brudnopisu” na ,Czystopis”.

2. Wysylanie korespondencji za posrednictwem PEUP

1.

4.

Wystanie korespondencji elektronicznej za posrednictwem PEUP odbywa sie poprzez:

a) utworzenie dokumentu SOD jako korespondencji wychodzacej PEUP
z odpowiednim oznaczeniem sposobu wysyiki,

b) dotaczenie korespondencji wychodzacej PEUP do sprawy SOD,

c) przestanie korespondencji wychodzacej w ,Czystopisie” za pomoca funkcji SOD
~WYyslij do PEUP” ze wskazaniem rejestru korespondencii wychodzacej RKW.PEUP.

Dopuszcza sie przekazywanie korespondencji wychodzacej PEUP interesantom, ktdrzy

zadeklarowali wole otrzymania odpowiedzi w postaci elektronicznej za pomocg

platformy PEUP.

Po wystaniu korespondencji wychodzacej za posrednictwem PEUP, obowigzkiem

uzytkownika systemu prowadzacego sprawe jest sprawdzenie czy adresat potwierdzit

odebranie korespondenciji.

Jezeli nie nastgpito odebranie korespondencji w terminie przewidzianym w KPA,

nalezy wybra¢ inny, przewidziany wtasciwymi przepisami, sposob doreczenia

korespondenciji.
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Rozdziat XI - Prowadzenie rejestrow SOD

W

Rejestry SOD sg dodatkowg formg tworzenia dokumentacji elektronicznej.

Zafacznik 4 do zarzadzenia okresla wykaz rejestrow SOD.

Whniosek o utworzenie rejestru SOD (wzdr okresla zatgcznik nr 5 do zarzadzenia) jest
sktadany w Wydziale Informatyki.

Kierownik komdrki organizacyjnej jest zobowigzany do biezacego kontrolowania
sposobu,  terminowosci i  starannosci = prowadzenia  rejestrédw  przez
podporzadkowanych mu uzytkownikéw SOD.

Rozdziat XII - Uprawnienia

Prawo zmiany statusu dokumentu SOD (Brudnopis, Czystopis) otrzymuje jedynie
kierownik komorki organizacyjnej i osoba przez niego upowazniona.

Prawo zaktadania podteczek SOD otrzymuje lider w komodrce organizacyjnej lub
osoba wyznaczona przez kierownika komérki organizacyjne;j.

Uprawnienia do pracy w SOD nadaje sie, zmienia, odbiera zgodnie z zasadami
okreslonymi w Polityce Bezpieczenstwa Urzedu Miasta Opola.

Rozdziatl XIII - Postanowienia koncowe

[EY

Sprawy prowadzone w SOD muszg by¢ kompletne.

Sprawy oraz pisma winny byC¢ rejestrowane zgodnie z RWA obowigzujgcym

w urzedzie. Kartoteke RWA konstruuje sie wylacznie na podstawie Zarzadzenia

Prezydenta Miasta Opola.

Uzytkownik systemu odpowiedzialny za prowadzenie sprawy zobowigzany jest

do zakonczenia pism i potwierdzenia zatatwienia sprawy w SOD z chwilg dokonania

ostatniej czynnosci w sprawie.

Przy wprowadzaniu pism do SOD uzytkownik systemu odpowiedzialny za prowadzenie

sprawy dokfada wszelkiej starannosci tj.:

a) opis pisma musi byC logiczny i zwiezly, pozbawiony bteddéw stylistycznych,
ortograficznych oraz literowych,

b) zabrania sie wielokrotnego wprowadzania kontrahentéw w stowniku

c) wprowadzajac dane adresowe bezwzglednie nalezy korzysta¢ z wbudowanego
w SOD stownika kodéw pocztowych,

d) przy wprowadzaniu danych nie nalezy stosowaé Zzadnych skrétéw np. nazw
instytucji, firm, ulic,

e) wprowadzane dane muszg by¢ kompletne (petne dane adresowe, wszystkie
zalgczniki dokumentu, wszyscy adresaci itp.).

Zmiany struktury organizacyjnej w SOD dokonuje Administrator Systemu

na podstawie pisma otrzymanego od Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego. Naczelnik

OR okresla petng strukture komorki organizacyjnej po zmianie (stanowiska,

podlegtos¢, nazwy i symbole referatéw) i podaje jg w postaci ,drzewa”.

Uzytkownicy systemu zobowigzani sq do biezagcego zapoznawania sie z instrukcjami,

zmianami w oprogramowaniu (nowe wersje) i wzorami pism publikowanymi w SOD.

Wszyscy uzytkownicy systemu zobowigzani sa do samodzielnej pracy

w systemie SOD.
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Stownik

1. Brudnopis — status dokumentu SOD u#stiaviajacy jego modyfikag;
2. Czystopis— status dokumentu SOD unieftiwiajacy jakakolwiek jego zmian ;

3. Dokument SOD- zarejestrowany w SOD dokumembdtowy lub dokument elektroniczny
bioracy udziat w procesie prowadzenia sprawyedmvej; dwie kategorie dokumentéw SOD:

» Pisma przychodze— korespondencja zewtnzna przychodga od kontrahentow,
e Dokumenty- dokumenty wewgtrzne okrélone w zadczniku 3 do zarmzenia
»Katalog dokumentow wewtnznycH:;

4. e-Ustuga— dostpna przez Internet ustugaiadczona przez administradjb podmiot
dziatapcy komercyijnie;

5. Formularz elektroniczny PEUP — strona internetowa w serwisie PEUP, na podstawie
wprowadzonych do niej danych powstaje dokument SOD;

6. Kartoteka RWA — stownik symboli jednolitego i rozszerzonego exmgego wykazu akt;
7. Kontrahent — okr&lenie w SOD osoby fizycznej lub prawnejdacej strom transakcji;

8. Korespondencja ePUAP- korespondencja elektroniczna prowadzona popagzn
skrzynk; podawcz Urzedu Miasta Opola — ogolnopolski serwis ElektronecBiatforma
Ustug Administracji Publicznej (http://epuap.goy;pl

9. Korespondencja PEUP- korespondencja elektroniczna prowadzona poppadstawow
skrzynle podawcz Urzedu Miasta Opola — PEUP Platforma eUstug Publicznych
(http://peup.mopole.finn.pl);

10. Korespondencja przychodaca— kazda forma korespondencji od 0s6b fizycznych lub
prawnych wplywajca do urzdu;

11. Korespondencja wychodaca — kazda forma korespondencji przekazywana przezdirz
do 0s6b fizycznych lub prawnych;

12. Ksigzka pocztowa— zestawienie korespondencji wychack przekazanej do operatora
pocztowego;

13. PEUP - Platforma e-Ustug Publicznych — serwis interngtol kontaktowania iz urzdem
i wysytania wnioskow, bez konieczéw pojawiania si w urzdzie osohicie; uruchomiony
w ramach projektieOPOLE - Budowa Platformy e-Ustug Publicznych

14. Podteczka SOD- metoda grupowania dokumentacji w ramach tej gaprawy SOD —
funkcja SOD opisana jakZatazenie podteczki{dostpna m.in. w Spisie sprawy;

15. Polityka Bezpiecz@éstwa Urzedu Miasta Opola— w prowadzony zagglzeniem zbior zasad
przetwarzania danych i procedur uzyskiwania gmsdo informacji za pwednictwem
systemoéw teleinformatycznych wykorzystywanych wddize Miasta Opola;
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16. Rejestry korespondenciji SOD- ewidencje w SOD do rejestrowania korespondenciji

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

prowadzonej przez Ugd Miasta Opola w formie elektronicznej. Podstawawjestry
korespondenciji:

a. przychodzacej (RKP) — ogélny rejestr korespondencji przychack zewrtrznej,

b. przychodzacej PEUP (RKP.PEUP)- rejestr elektronicznej korespondencji
zewrgtrznej przychodazcej na skrzynk podawca PEUP,

c. wychodzcej (RKW) — ogolny rejestr korespondencji wychade;,

d. wychodzcej PEUP (RKW.PEUP)- rejestr elektronicznej korespondencji
wychodzcej przez skrzynkpodawcz PEUP;

Rejestry SOD- ewidencje prowadzone w SOD, zbiory danych onil®fialnej strukturze
wspomagajce tworzenie dokumentacji elektronicznej;

Skrzynka podawcza PEUP- czytaj PEUP;

SOD - Elektroniczny System Obiegu Dokumentow widnay w ramach projektusOPOLE -
Budowa Platformy e-Ustug Publicznyckystem teleinformatyczny o charakterze backeeffi
dla potrzeb elektronicznego obiegu dokumentéw olaegu spraw (workflow), a tak
modelowania i optymalizacji proceséw administracjblicznej;

Sprawa SOD- zarejestrowana w SOD przekazana do realizagjdowa sprawa
sklasyfikowana zgodnie z jednolitym i rozszerzompeczowym wykazem akt;

Spis spraw SOD- ewidencja zarejestrowanych w SOD spravedwmzvych; metoda
grupowania i klasyfikowania dokumentacji elektramiej w SOD wedtug jednolitego
i rozszerzonego rzeczowego wykazu akt;

Struktura organizacyjna SOD — struktura organizacyjna Widu Miasta Opola
odwzorowana w SOD jest elementem wykorzystywanydcpas definiowania zasad
przeptywu informacji;

Symbol RWA — kod rodzaju sprawy zgodny z jednolitym i rozgperlym wykazem akt;
Uzytkownik PEUP — osoba posiadgja konto dospowe do skrzynki podawczej PEUP;
Uzytkownicy SOD - osoby posiadage dostp do SOD. Wyrénia sk nastpujace role:

a. Administrator — pracownik wykorzystagy rozszerzone funkcje nadziowe
do administrowania systemem informatycznym SOD;

b. Lider — pracownik komorki organizacyjnej wykorzysicy rozszerzone funkcije
narzdziowe SOD, wspotpracuje z Administratorem podazdsozenia
i administrowania systemem;

c. Uzytkownik — pracownik wykorzystary podstawowe funkcjezytkowe SOD;
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Zataczniki

1.

2.

Zatgcznik Nr 1

Zatacznik Nr 2

Zatacznik Nr 3

Zatacznik Nr 4

Zatacznik Nr 5

Wykaz spraw wytczonych z SOD.

Whiosek o wydczenie dokumentacji z elektronicznego systemu abieg
dokumentéw (SOD).

Katalog dokumentdéw wewgtrznych SOD przesytanych drog
elektronicza.

Wykaz Rejestrow SOD.

Whiosek o utworzenie Rejestru w elektronicznymesyét dokumentow (SOD).
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