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§ 1 SŁOWNICZEK

Przez użyte w niniejszej procedurze określenia rozumie się:
1. Procedura – zapisy zawarte w Procedurze obiegu dokumentów i spraw w systemie Proton w Urzędzie Miasta Tychy;
2. Urząd – Urząd Miasta Tychy;
3. Komórka organizacyjna – każde samodzielne, wyodrębnione w strukturze Urzędu ogniwo organizacyjne tj. wydział, samodzielne stanowisko, itp.;
4. Kancelaria Ogólna – główny punkt kancelaryjny Urzędu prowadzony przez pracowników Wydziału Administracyjnego;
5. Wydziałowy punkt kancelaryjny – sekretariaty wydziałowe;
6. Prowadzący sprawę – osoba załatwiająca merytorycznie daną sprawę, realizująca 
w tym zakresie przewidziane czynności kancelaryjne, w szczególności rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektów pism w sprawie, dbanie o terminowość załatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;
7. Dokumentacja – wszelkie zapisane informacje utrwalające aktywność podmiotu. Dokumentacja może przybrać różną postać, podstawowe z nich to postać papierowa i elektroniczna;
8. System tradycyjny – system wykonywania czynności kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu załatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci papierowej, z możliwością korzystania z narzędzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci. 
W Urzędzie systemem wspomagającym ten proces jest Proton;
9. Informatyczny nośnik danych – dalej IND, to przenośny dysk typu płyta CD/DVD, pendrive, karta SD, itp., zawierający pliki elektroniczne;
10. Skład informatycznych nośników danych – dalej SIND, to uporządkowany zbiór informatycznych nośników danych, który należy prowadzić w każdej komórce organizacyjnej. Opis SIND oraz sposób postępowania z nośnikami stanowi załącznik nr 1 do Procedury;
11. Rejestr przesyłek wpływających – rejestr służący do ewidencjonowania w kolejności chronologicznej przesyłek otrzymywanych przez Urząd. Dla całego Urzędu prowadzony jest jeden rejestr przesyłek wpływających;
12. Rejestr przesyłek wychodzących - rejestr służący do ewidencjonowania w kolejności chronologicznej przesyłek wysyłanych (wydawanych) przez Urząd. Dla całego Urzędu prowadzony jest jeden rejestr przesyłek wychodzących.
§ 2 OGÓLNE ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI

1. Niniejsza Procedura obiegu dokumentów i spraw w systemie Proton ma na celu uszczegółowienie oraz ujednolicenie obiegu dokumentacji w Urzędzie.

2. W zakresie wykonywania czynności kancelaryjnych oraz postępowania                                 z dokumentacją, mają zastosowanie przepisy określone w:

1) instrukcji kancelaryjnej – stanowiącej załącznik nr 1 do 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, zwanego dalej „Rozporządzeniem”.

Instrukcja określa szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w podmiocie oraz reguluje postępowanie w tym zakresie                  z wszelką dokumentacją, jeżeli przepisy szczególne nie stanowią inaczej;
2) jednolitym rzeczowym wykazie akt – zwanym dalej „JRWA”, stanowiącym załącznik nr 2 do Rozporządzenia.

JRWA jest podstawą klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji;
3) instrukcji archiwalnej – stanowiącej załącznik nr 6 do Rozporządzenia.

Instrukcja określa organizację, zadania i zakres działania archiwum zakładowego oraz szczegółowe zasady i tryb postępowania z dokumentacją w archiwum zakładowym;
4) ustawie z dnia 18 listopada 2020 r. o doręczeniach elektronicznych.

3. Dodatkowo do pomocy przy prowadzeniu spraw i archiwizacji dokumentów Archiwum Zakładowe Urzędu przygotowało Poradnik, dostępny na wewnętrznej platformie pracowniczej UrzędAS w zakładce Przydatnik, folder Archiwizacja.

4. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw w Urzędzie jest system tradycyjny. W systemie tradycyjnym czynności kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje się w postaci papierowej. Wyjątkiem jest dokumentacja zgromadzona w składach informatycznych nośników danych.
5. W Urzędzie system tradycyjny wspomagany jest narzędziami informatycznymi – systemem Proton. Oznacza to, że oprócz gromadzenia dokumentacji 
i prowadzenia spraw w postaci papierowej, należy w Protonie rejestrować sprawy oraz przesyłki przychodzące, wewnętrzne i wychodzące, a także uzupełniać ich metadane. Z Protona należy drukować spisy spraw. Obowiązek rejestracji w Protonie nie dotyczy przesyłek, które automatycznie rejestrowane są w: Systemach Rejestrów Państwowych (Źródło), CEPiK i CEIDG.
6. Do Protona nie wprowadza się również przesyłek, które automatycznie przesyłane są drogą elektroniczną do systemów, portali, czy aplikacji, które przesyłkom nadają unikatowy identyfikator cyfrowy, takich jak: System Portal Finansowo-Budżetowy, System Zarządzania Budżetami Jednostek Samorządu Terytorialnego BESTIA
.

7. Zapis ust. 5 nie dotyczy przesyłek i spraw rejestrowanych i prowadzonych 
w programie TurboEwid.

8. Wydział Planowania Przestrzennego i Urbanistyki oraz Wydział Budownictwa 
do prowadzenia spraw wykorzystują system SOWA (System Obiegu Wniosków Administracyjnych). Ze względu na niepełną integrację SOWY z Protonem sprawy prowadzone są w SOWIE, jednak przesyłki przychodzące, wychodzące i wewnętrzne należy rejestrować w systemie Proton (bez obowiązku skanowania do Protona). 
§ 3 PRZYJMOWANIE I REJESTRACJA DOKUMENTACJI W KANCELARII OGÓLNEJ

1. Przyjmowanie i rejestracja przesyłek przychodzących oraz przekazywanie ich wydziałowym punktom kancelaryjnym jest jednym z głównych zadań pracowników Kancelarii Ogólnej. 

2. W trakcie odbioru przesyłki w postaci papierowej, pracownik Kancelarii Ogólnej sprawdza prawidłowość wskazanego na niej adresu i adresata oraz stan opakowania. Tryb postępowania w przypadku stwierdzenia naruszenia 
lub uszkodzenia przesyłki określa instrukcja kancelaryjna.

3. Przesyłkę w postaci papierowej mylnie doręczoną, pracownik zwraca bezzwłocznie dostawcy usługi pocztowej albo przesyła do właściwego adresata.

4. Na żądanie składającego przesyłkę pracownik potwierdza fakt jej otrzymania.

5. Kancelaria Ogólna ma obowiązek zarejestrować przesyłkę wpływającą do Urzędu najpóźniej następnego dnia roboczego po jej odbiorze, z zastrzeżeniem ust. 6.

6. Nie rejestruje się:

1) wniosków o udzielenie urlopu, zgłoszeń wyjścia prywatnego, oświadczeń 
o korzystaniu z prywatnego samochodu osobowego do celów służbowych
2) publikacji (gazet, czasopism, książek, ogłoszeń, prospektów, itp.)

3) życzeń, zaproszeń, ofert handlowych, w tym szkoleniowych i innych przesyłek 
o podobnym charakterze.
7. W przypadku przesyłki zawierającej dokumenty dotyczące kilku spraw różnego rodzaju, każdy dokument podlega odrębnej rejestracji. 
8. Rejestracja przesyłki w postaci papierowej obejmuje nabicie pieczęci wpływu 
na pierwszej stronie dokumentu, z datą przyjęcia przesyłki oraz podpisem przyjmującego ją pracownika.

9. Na wnioskach złożonych w postaci papierowej o zorganizowanie zgromadzenia publicznego oraz przesyłkach składanych w ramach ofert przetargowych 
i konkursów, podczas rejestracji na pieczęci wpływu pracownik odnotowuje dodatkowo godzinę i minutę złożenia przesyłki.

10. W przypadku przesyłki w postaci papierowej, przekazanej w kopercie,  
która  nie podlega otwarciu przez pracownika Kancelarii Ogólnej, pieczęć wpływu 
z datą przyjęcia oraz podpisem zostaje nabita na kopercie. 

11. Przesyłki w postaci papierowej, w kopertach które nie podlegają otwarciu 
przez pracownika Kancelarii Ogólnej, to przesyłki:

1) adresowane imiennie, chyba, że adresat wyrazi pisemną zgodę 
2) oznaczone klauzulą „do rąk własnych”;
3) oznaczone klauzulą „poufne” /„zastrzeżone”/ „tajemnica przedsiębiorstwa”;
4) oznaczone jako oświadczenia majątkowe;
5) oznaczone klauzulą „tajemnica skarbowa”;
6) które stanowią oferty przetargowe/konkursu ofert;
7) które są zwrotami listów wysłanych przez pracowników urzędu;
8) które są odpowiedziami na ogłoszenia o pracę (np. DUO.2110, DUO.2111);
9) których adresatem jest radca prawny Urzędu;
10) których adresatem jest Rada Miasta Tychy;
11) których adresatem jest Komisja Rozwiązywania Problemów Alkoholowych;
12) których adresatem jest Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
13) których nadawcą jest Agencja Bezpieczeństwa Wewnętrznego;
14) których nadawcą jest Rzecznik Dyscypliny Finansów Publicznych;
15) których nadawcą jest Powiatowa/Wojewódzka Komisja Lekarska;
16) w postaci Kart Dużej Rodziny/kart Aktywni 60+;
17) tzw. koperty dowodowe;
18) tzw. listy wartościowe.

12. Po nabiciu pieczęci wpływu przesyłka w postaci papierowej podlega rejestracji 
w Protonie.

13. Rejestracja w Protonie wymaga uzupełnienia poniższych metadanych:

1) daty wpływu przesyłki do Urzędu (Data otrzymania);
2) tytułu, czyli zwięzłego odniesienia się do treści dokumentu;
3) powiązania z interesantem – podanie podmiotu, od którego pochodzi dokument 
z rozróżnieniem czy jest to osoba fizyczna czy podmiot/instytucja. Nowego interesanta można wprowadzić tylko po sprawdzeniu, że w bazie nie widnieje już wprowadzony właściwy interesant, w razie potrzeby należy uzupełnić jego dane;
4) daty widniejącej na dokumencie (Data na piśmie);
5) znaku występującego na przesyłce (Numer obcy);
6) jeżeli jest to konieczne, należy zmienić typ pisma na właściwy (np. zwykły, umowa, faktura VAT, decyzja, eUrząd, itd.);

7) liczby załączników, jeśli zostały dołączone (w polu „Uwagi” zamieszcza się adnotację o liczbie i rodzaju załączników, np.: 1 płyta CD, 3 dowody osobiste, 
1 prawo jazdy);
8) dodatkowych informacji, jeśli są potrzebne (w polu „Uwagi”);
9) jeżeli dokument ma być widoczny w programie SOWA, to w module „Dodatkowe informacje” należy wybrać odpowiedni „Status Sowa”;

10) w przypadku korespondencji z numerem nadawczym (R) albo innym oznaczeniem cyfrowym w polu „Numer przesyłki” odnotowuje się jej pełne oznaczenie cyfrowe;
14. Pracownik wykonuje odwzorowanie cyfrowe przesyłki, polegające na skanowaniu całego dokumentu z załącznikami i ewentualnie kopertą, z zastrzeżeniem ust.15 i 16.

15. Nie skanuje się:
1) dokumentów zszytych w sposób uniemożliwiający ich ponowne połączenie,
np. akty notarialne;

2) broszur, prospektów i książek;

3) dokumentów w formatach technicznie uniemożliwiających proces skanowania, np. A3 i większe;
4) dokumentów wielostronicowych (powyżej 20 stron), np. tomy akt. 

5) wniosków do Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;

6) dokumentów zawierających dane chronione, wrażliwe, (np. dokumentacja medyczna, decyzje dot. wykonywania prac społecznie użytecznych, 
których nadawcą jest Sąd Rejonowy w Tychach I Zespół Kuratorskiej Służby Sądowej Wykonującej Orzeczenia w Sprawach Karnych);

7) innych dokumentów, których ze względu na swoją postać lub formę nie da się odwzorować cyfrowo, np. nagranie dźwiękowe;

8) zwrotów dokumentów;

9) zwrotnych potwierdzeń odbioru i nieodebranej korespondencji.

16. Jeżeli nie ma możliwości pełnego odwzorowania cyfrowego całości przesyłki,  dokonuje się odwzorowania cyfrowego co najmniej pierwszej strony i ewentualnie koperty, dopisując  w metadanych opisujących tę przesyłkę informację o objętości            (rozmiarze) przesyłki.

17. Podczas rejestracji przesyłki w Protonie, otrzymuje ona unikatowy numer ewidencyjny z rejestru przesyłek wpływających, widoczny w polu „Numer 
w dzienniku” – dalej zwany „numerem UM”.

18. Pracownik uzupełnia pieczęć wpływu na przesyłce w postaci papierowej poprzez dopisanie na niej numeru UM nadanego w Protonie.
19. Przyjmując przesyłki przekazane pocztą elektroniczną, po usunięciu korespondencji, o której mowa w § 18 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej
, dzieli się je na:

1) przesyłki adresowane na skrzynkę poczty elektronicznej podaną w Biuletynie Informacji Publicznej, jako właściwą do kontaktu z podmiotem;

2) przesyłki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) mające istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu załatwiania 
i rozstrzygania spraw przez podmiot,
b) mające robocze znaczenie dla spraw załatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,
c) pozostałe, nieodzwierciedlające działalności podmiotu.

20. Przesyłki, o których mowa w ust. 19 pkt 1 i pkt 2 lit. a, rejestruje się, drukuje, nanosi 
i wypełnia pieczęć wpływu na pierwszej stronie wydruku.

21. Przesyłki, o których mowa w ust. 19 pkt 2 lit. b, drukuje się i bez rejestracji 
i dekretacji włącza bezpośrednio do akt sprawy. Należy nanieść i wypełnić pieczęć wpływu na przesyłce (bez numeru UM).
22. Przesyłek, o których mowa w ust. 19 pkt 2 lit. c, nie rejestruje się i nie włącza do akt sprawy, należy je usunąć.
23. Przesyłki przesyłane w postaci elektronicznej na Elektroniczną Skrzynkę Podawczą Urzędu (ESP) z platformy ePUAP, na adres do doręczeń elektronicznych oraz wiadomości przesłane na adres mailowy Urzędu: poczta@umtychy.pl 
są rejestrowane przez Kancelarię Ogólną.

24. Kancelaria Ogólna przekazuje przesyłki, o których mowa w ust. 23, do komórek organizacyjnych Urzędu tylko w Protonie, z wyjątkiem określonym w ust. 25.

25. W odniesieniu do sekretariatów Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza oraz Rady Miasta pracownik Kancelarii Ogólnej drukuje wraz z UPO przesyłkę, o której mowa w ust. 23. Na pierwszej stronie wydruku nanosi i wypełnia pieczęć wpływu. Na wydruk UPO nanosi czytelny podpis sporządzającego wydruk oraz datę wykonania wydruku. 
Jeżeli przesyłka w postaci elektronicznej lub załącznik do niej zawiera podpis elektroniczny, na wydruku opatrzonym pieczęcią wpływu, pracownik nanosi informację o ważności podpisu elektronicznego oraz dacie jego weryfikacji 
(np.: "podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: ważny/nieważny/brak możliwości weryfikacji”)
, a także czytelny podpis sporządzającego wydruk.

Uwaga – na tym etapie weryfikowany jest jedynie fakt, czy w momencie podpisywania dokumentu, podpis elektroniczny był ważny. Na dalszym etapie obiegu przesyłki pracownik prowadzący sprawę weryfikuje, czy dokument został podpisany przez osobę do tego uprawnioną.

Kancelaria Ogólna przekazuje przesyłkę do wymienionych sekretariatów w postaci papierowej i w Protonie.

26. Przesyłki przekazane na informatycznym nośniku danych mogą być:

1) załącznikiem do przesyłki w postaci papierowej. Wówczas pracownik rejestruje przesyłkę w postaci papierowej tak jak pozostałe przesyłki w tej formie opisane powyżej. W Protonie pracownik umieszcza odwzorowanie cyfrowe pisma 
w postaci papierowej, oraz odnotowuje informację o załączonym do przesyłki informatycznym nośniku danych w polu Uwagi;
2) przekazane wyłącznie w postaci elektronicznej. Wówczas (po wykonaniu czynności opisanych w załączniku nr 1 do Procedury w punktach 17-18) pracownik przy rejestracji drukuje z nośnika tylko pierwszą stronę pisma lub pismo bez załączników. Jeżeli nie ma możliwości wydrukowania przynajmniej pierwszej strony dokumentu zapisanego na nośniku, należy sporządzić notatkę 
o przyjętej przesyłce, wydrukować ją i potraktować jako pismo przewodnie. Następnie nanieść i wypełnić pieczęć wpływu na notatce, zeskanować ją i skan załączyć do Protona. Jeżeli zostało wydane UPO, jego skan również należy załączyć do Protona. Informację o załączonym do wydruku nośniku oraz brak możliwości wydrukowania jego zawartości pracownik odnotowuje w polu Uwagi.

27. W sytuacjach opisanych w ust. 26 informatyczny nośnik danych należy dołączyć 
do przesyłki w postaci papierowej.

28. Po wykonaniu czynności związanych z przyjęciem i zarejestrowaniem przesyłek przez Kancelarię Ogólną są one przekazywane Protonem oraz fizycznie
 
do wydziałowych punktów kancelaryjnych lub do dalszej dekretacji Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, Naczelnika Wydziału. 
§ 4 DEKRETACJA

1. Dekretacja polega na odręcznym umieszczeniu odpowiednich informacji na przesyłce wraz z datą i podpisem dekretującego. Dekretacja przesyłki następuje również 
w Protonie.
2. Korespondencja przyjęta bezpośrednio od strony przez uprawnionego pracownika 
na stanowisku merytorycznym i załatwiana przez niego w trybie natychmiastowym („od ręki”) nie wymaga dekretacji.
3. W sytuacji, gdy przesyłka dotyczy jednej sprawy, ale przy jej załatwianiu niezbędna jest współpraca kilku komórek, dekretujący wskazuje komórkę odpowiedzialną 
za załatwienie sprawy, która staje się komórką wiodącą. Tylko do niej przekazywana jest przesyłka w Protonie oraz oryginał w postaci papierowej. Na przesyłce dekretujący wskazuje również komórki współpracujące.
4. Komórka wiodąca, po założeniu sprawy, o której mowa w ust. 3, przesyła pozostałym komórkom, które z nią współpracują, duplikat zarejestrowanej już przesyłki.

5. Komórki współpracujące przy załatwianiu sprawy, o której mowa w ust. 3, powinny używać numeru sprawy komórki wiodącej. Wyjątkiem jest sytuacja, w której przesyłka wszczyna nową sprawę również w komórce współpracującej. Wówczas komórka współpracująca drukuje z Protona kopię dokumentacji, aby zgromadzić komplet akt 
w swojej sprawie.
6. Jeżeli przesyłka dotyczy kilku tematycznie różnych spraw (w jednym piśmie poruszono kilka tematów), wskazuje się komórki merytoryczne właściwe 
do załatwienia poszczególnych spraw.

7. W przypadku, o którym mowa w ust. 6, dekretujący przesyła oryginał korespondencji do jednej ze wskazanych komórek merytorycznych, a pozostałym przesyła duplikaty. Dokładnie tak samo należy postąpić z postacią papierową tej przesyłki.
8. Przesyłkę, która została w Protonie omyłkowo przekazana do niewłaściwej komórki organizacyjnej należy odesłać przesyłającemu lub użyć opcji systemu Proton 
„nie przyjmuję”.
9. W przypadku błędnej dekretacji wydziałowy punkt kancelaryjny lub pracownik, 
do którego wpłynęła przesyłka, przekazuje ją niezwłocznie do dekretującego, celem zmiany dekretacji na prawidłową.
§ 5 POSTĘPOWANIE Z DOKUMENTAMI W WYDZIAŁOWYM PUNKCIE KANCELARYJNYM 

1. Jeżeli korespondencja została przyjęta bezpośrednio w wydziałowym punkcie kancelaryjnym, wówczas wydziałowy punkt kancelaryjny ma obowiązek wykonać czynności opisane w § 3.
2. Pracownik wydziałowego punktu kancelaryjnego jest odpowiedzialny za sprawdzenie czy otrzymał z Kancelarii Ogólnej, lub z sekretariatów wymienionych w  § 3 ust. 25 wszystkie przesyłki skierowane do wydziałowego punktu kancelaryjnego (zarówno fizycznie jak i w Protonie). Sprawdza również, czy każda przesyłka jest kompletna 
i poprawnie zarejestrowana. Weryfikuje zgodność i kompletność danych zawartych 
w przekazanym dokumencie z danymi umieszczonymi w Protonie. Sprawdza kompletność odwzorowania cyfrowego. Dodatkowo drukuje przesyłki elektroniczne, które otrzymał tylko w Protonie.
3. Jeżeli w jednej przesyłce znajdują się dokumenty dotyczące kilku spraw tego samego rodzaju, należy postąpić zgodnie z raz ustalonym trybem, który wskazuje bezpośredni przełożony po konsultacji z koordynatorem czynności kancelaryjnych (albo każdy dokument i sprawa podlegają odrębnej rejestracji, albo jako jedna przesyłka podlega dalszej dekretacji do prowadzącego sprawę).
4. Pracownik wydziałowego punktu kancelaryjnego sprawdza, czy w przesyłkach znajdują się informatyczne nośniki danych. 
5. Jeżeli przesyłka zawiera informatyczny nośnik danych, pracownik postępuje zgodnie z wytycznymi zawartymi w załączniku nr 1 do Procedury.
6. Z Przesyłkami w postaci elektronicznej (z ePUAPu, e-doręczeń oraz poczty elektronicznej – mail), pracownik wydziałowego punktu kancelaryjnego postępuje tak, jak opisano w § 3 ust. 25.
7. Przesyłki przekazywane są fizycznie i w Protonie do dekretacji bezpośredniemu przełożonemu, w celu wskazania pracownika prowadzącego sprawę, który będzie odpowiedzialny za dalsze postępowanie z dokumentacją.

8. Po dekretacji bezpośredniego przełożonego, wydziałowy punkt kancelaryjny przekazuje przesyłki pracownikom wskazanym w dekretacji.

§ 6 CZYNNOŚCI WYKONYWANE PRZEZ PRACOWNIKA PROWADZĄCEGO SPRAWĘ
1. Jeżeli korespondencja została przyjęta bezpośrednio przez pracownika 
na stanowisku merytorycznym, który prowadzi sprawę, wówczas ma on obowiązek wykonać czynności opisane w § 3 i 5 z wyłączeniem skanowania dokumentacji masowej, jak np. wnioski o wydanie odpisów aktu stanu cywilnego
.
2. Pracownik prowadzący sprawę, który otrzymał zadekretowaną do niego korespondencję jest odpowiedzialny za sprawdzenie czy przesyłka jest kompletna 
i poprawnie zarejestrowana. Weryfikuje zgodność i kompletność danych zawartych 
w przekazanym dokumencie z danymi umieszczonymi w Protonie. Sprawdza kompletność odwzorowania cyfrowego, informacje ws. UPO, weryfikuje ostatecznie podpis elektroniczny (czy został złożony przez osobę do tego uprawnioną).
3. W przypadku przesyłki przekazanej w kopercie, której nie otwiera pracownik Kancelarii Ogólnej lub wydziałowego punktu kancelaryjnego, uzupełnienie metadanych oraz wykonanie odwzorowania cyfrowego należy do obowiązków pracownika prowadzącego sprawę z zastrzeżeniem ust. 4.
4. Skanowaniu nie podlegają przesyłki wymienione w § 3 ust. 11, jeśli zawierają dane chronione, wrażliwe i są elementem sprawy prowadzonej w komórce organizacyjnej.
5. W sytuacji stwierdzenia braków/błędów w zakresie metadanych lub odwzorowania cyfrowego pomiędzy posiadaną przesyłką a Protonem, pracownik prowadzący sprawę wyjaśnia, zmienia lub uzupełnia ewentualne nieprawidłowości w tym zakresie. 

6. Prowadzący sprawę sprawdza, czy przesyłka rozpoczyna nową sprawę, czy dotyczy sprawy już wszczętej.
7. Jeżeli przesyłka rozpoczyna nową sprawę, pracownik traktuje ją jako podstawę założenia sprawy. Zakłada sprawę w Protonie. Na przesyłkę w postaci papierowej nanosi znak sprawy. Na każdym etapie pracownik jest odpowiedzialny za prawidłowe oznaczenie statusu przesyłki w Protonie.

8. Jeżeli przesyłka dotyczy sprawy wszczętej, pracownik w Protonie wybiera powiązanie z już istniejącą sprawą. Przesyłkę w postaci papierowej opisuje znakiem sprawy 
i dołącza do akt sprawy. 
9. Jeżeli przesyłka kończy sprawę, prowadzący sprawę w Protonie oznacza datę ostatecznego załatwienia sprawy, zmienia status sprawy na „ZAMKNIĘTA”.
10. Jeżeli przesyłka nie kończy sprawy pracownik załatwia ją w odpowiednim dla niej trybie.
11. Sprawy niezakończone w ciągu roku kalendarzowego załatwia się w latach kolejnych bez zmiany znaku sprawy.
12. W przypadku dokumentów przychodzących, które są od razu odkładane aa 
i nie wszczynają nowej sprawy (stanowią dokumentację nietworzącą akt sprawy) należy w systemie Proton przyporządkować je do właściwego JRWA i dokonać zmiany ich statusu na „ZAŁATWIONE”. Przyporządkowanie dokumentacji 
do właściwego JRWA pozwala prawidłowo oznaczyć okres przechowywania dokumentacji. Przesyłkę odkłada się do właściwej teczki.
13. Dokumentacja przekazywana do Archiwum Zakładowego musi być kompletna. Oznacza to, że cała korespondencja (w tym międzywydziałowa), mająca istotne znaczenie dla przebiegu spraw musi znaleźć swoje odzwierciedlenie w postaci papierowej z wyjątkiem dokumentacji zgromadzonej w wirtualnym składzie informatycznych nośników danych, o której mowa w punkcie 6 załącznika nr 1 do Procedury. Dokumentacja tworząca akta sprawy, w ramach jednego numeru JRWA, od pierwszej do ostatniej sprawy musi być ostatecznie załatwiona (w Protonie musi być w statusie „ZAMKNIĘTA”, a na spisie spraw ma być data ostatecznego załatwienia).
§ 7 PRZESYŁKI WYCHODZĄCE

1. Korespondencję wychodzącą (niezależnie od postaci w jakiej jest wysyłana) należy dołączyć w Protonie do pisma wychodzącego. W tym celu należy użyć opcji „Dodaj treść”.
2. Przesyłka może być wysłana:

1) za pomocą e-doręczeń;

2) za pomocą Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP);

3) przez operatora pocztowego;

4) przez gońców lub innych pracowników Urzędu;

5) pocztą elektroniczną.
Przesyłka wychodząca może być również odebrana osobiście przez adresata 
w komórce organizacyjnej.
3. Przed wysłaniem, pracownik weryfikuje jaką drogą przesyłka powinna zostać wysłana. Wybrany sposób wysyłki musi być zgodny z przepisami ustawy 
z 18 listopada 2020 roku o doręczeniach elektronicznych oraz przepisami szczegółowymi dotyczącymi konkretnego postępowania.

4. Skrzynka ESP oraz e-doręczeń jest zintegrowana z systemem Proton. 

5. W przypadku pism przeznaczonych do wysyłki w postaci elektronicznej mogą one być wysyłane automatycznie po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

6. W przypadku pism, o których mowa w ust. 5 akceptujący ostateczną treść pisma:

1) podpisuje pismo podpisem elektronicznym i wysyła bezpośrednio do adresata 
lub przekazuje je prowadzącemu sprawę do wysłania;

2) drukuje drugi egzemplarz pisma i podpisuje odręcznie. Wydrukowaną treść pisma musi podpisać ta sama osoba, która podpisała pismo podpisem elektronicznym (egzemplarz przeznaczony do włączenia do akt sprawy);

7. Dokumentację w postaci papierowej odbieraną osobiście oraz przeznaczoną 
do wysłania:

1) pracownik prowadzący sprawę skanuje i załącza skan do przesyłki wychodzącej,   kopertuje, adresuje, jeśli to konieczne dołącza zwrotne potwierdzenie odbioru z podanym numerem sprawy i nakleja numer rejestracyjny przesyłki;

2) w  Protonie w dokumencie wysyłanym określa rodzaj wysyłanego dokumentu, 
np. polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru oraz wpisuje w całości numer rejestracyjny przesyłki. Następnie zaznacza w Protonie czynność „przekaż 
do wysyłki”;

3) po przygotowaniu dokumentów do wysyłki, prowadzący sprawę przekazuje 
je pracownikowi wydziałowego punktu kancelaryjnego;
4) pracownik wydziałowego punktu kancelaryjnego drukuje Rejestr Pocztowy, 
który wraz z zakopertowanymi dokumentami przekazuje do Kancelarii Ogólnej, 
z wyjątkiem określonym w ust. 9.
5) dokumentacja przekazywana do wysyłki musi być w stanie uporządkowanym, tzn. poszczególne listy powinny być ułożone zgodnie z kolejnością zaznaczoną na wydrukowanym Rejestrze Pocztowym.

8. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do włączenia do akt sprawy, zamieszcza się informację co do sposobu wysyłki (np. list polecony, priorytetowy, doręczenie elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wysłania przesyłki lub jej osobistego doręczenia
.
9. Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi Wydziału Komunalnego i Ochrony Środowiska dokumenty do wysyłki przekazuje samodzielnie operatorowi pocztowemu.
10. Pracownik wydziałowego punktu kancelaryjnego odnotowuje doręczenie lub zwrot nieodebranej korespondencji wychodzącej w Protonie
, a następnie przekazuje prowadzącemu sprawę, w celu włączenia do akt sprawy.
11. Obowiązkiem pracownika prowadzącego sprawę jest monitorowanie otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru i zgłaszanie jego braku.
12. Przesyłka wychodząca może zawierać IND lub pliki elektroniczne, które zgodnie 
z pkt 6 załącznika do Procedury nie podlegają drukowaniu. W tym przypadku pliki elektroniczne (również te zapisane na IND) umieszcza się w wirtualnym składzie 
bez zapisywania ich na odrębnym IND.
§ 8 PRZESYŁKI WEWNĘTRZNE

1. Przesyłki wewnętrzne stanowią korespondencję własną komórki organizacyjnej 
lub międzywydziałową związaną z prowadzonymi sprawami (np.: prośba o opinię, wniosek o udostępnienie danych, prośba o zakup wyposażenia, itp.).
2. Treść korespondencji wewnętrznej należy dołączyć w Protonie do pisma wewnętrznego. W tym celu należy użyć opcji „Dodaj treść”.
3. Przesyłając pismo wewnętrzne do innej komórki organizacyjnej należy użyć opcji „Duplikaty pism do”.

4. Przesyłki wewnętrzne międzywydziałowe dzielimy na:

1) wszczynające sprawę w komórce, do której zostały skierowane;

2) nie wszczynające sprawy w tej komórce.

5. Przesyłki, o których mowa w ust. 4 pkt 1 przekazuje się zarówno w Protonie, 
jak i papierowo. Pracownik komórki, któremu zadekretowano pismo wewnętrzne postępuje analogicznie jak opisano w § 6. Odpowiedź należy przesłać pismem wewnętrznym używając własnego znaku sprawy. W tym przypadku obie komórki prowadzące swoje sprawy są odpowiedzialne za kompletowanie, przechowywanie 
i archiwizowanie dokumentacji.
6. Przesyłki, o których mowa w ust. 4 pkt 2 przekazuje się tylko w Protonie. Pracownik komórki, któremu zadekretowano pismo wewnętrzne, przekazuje odpowiedź zarówno papierowo jak i pismem wewnętrznym w Protonie powołując się na znak sprawy komórki organizacyjnej, która prowadzi sprawę. Po udzieleniu odpowiedzi pracownik zmienia status pisma wewnętrznego w Protonie na „Załatwione”. W tym przypadku tylko komórka prowadząca sprawę kompletuje, przechowuje i archiwizuje dokumentację.
7. Przesyłka wewnętrzna może zawierać IND lub pliki elektroniczne, które zgodnie 
z pkt 6 załącznika do Procedury nie podlegają drukowaniu. W tym przypadku pliki elektroniczne (również te zapisane na IND) umieszcza się w wirtualnym składzie 
bez zapisywania ich na odrębnym IND.
§ 9 POSTĘPOWANIE Z DOKUMENTACJĄ W PRZYPADKU REORGANIZACJI 

KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ ORAZ USTALENIA KOŃCOWE

1. Jeżeli w komórce organizacyjnej doszło do reorganizacji, w wyniku której nastąpiła zmiana skrótu tej komórki, wszystkie sprawy będące w toku należy niezwłocznie
 przerejestrować
 w taki sposób, aby w Protonie widoczne było powiązanie starej 
i nowej sprawy.
2. Wyjątki od procedury prowadzenia spraw i obiegu dokumentacji możliwe są tylko po ustaleniu kierownika danej komórki organizacyjnej z koordynatorem czynności kancelaryjnych. Ww. ustalenia wymagają formy pisemnej.

3. Do 30 stycznia każdego roku każda komórka organizacyjna w Urzędzie przekazuje do Archiwum Zakładowego wykaz teczek i podteczek, jakie prowadziła w roku poprzednim (niezależnie od tego w jakiej formie lub w jakim systemie informatycznym). Wykaz powinien być zatwierdzony przez kierownika tej komórki organizacyjnej.
§ 10 STAN ZAGROŻENIA EPIDEMIOLOGICZNEGO ALBO STAN EPIDEMII
1. W okresie obowiązywania stanu zagrożenia epidemicznego albo stanu epidemii przed siedzibą Urzędu lub wydziałów mogą być ustawione skrzynki 
na korespondencję w postaci papierowej. 

2. Skrzynka na korespondencję jest ustawiona przed Urzędem lub wydziałem                        w godzinach ich funkcjonowania.

3. Korespondencja wrzucana do skrzynki musi być przekazana w sposób zapewniający jej kompletność np. w kopercie.

4. Korespondencja wyjmowana jest ze skrzynki w kolejnym dniu roboczym 
po wrzuceniu.

5. Datą wpływu korespondencji do Urzędu jest data wrzucenia jej do skrzynki.

6. W przypadku pism, dla wniesienia których konieczne jest zachowanie terminu,                  w związku z brakiem możliwości weryfikacji faktu wrzucenia pisma do skrzynki, zaleca się składanie ich w postaci elektronicznej. 

7. W przypadku, gdy data rejestracji pisma nie będzie odpowiadała dacie faktycznego wrzucenia pisma do skrzynki, Urząd nie ponosi odpowiedzialności.

Załącznik

Załącznik nr 1 do Procedury
INFORMATYCZNE NOŚNIKI DANYCH
Zasady ogólne
1. Informatyczne nośniki danych (IND) przechowuje się odrębnie od dokumentacji papierowej w składzie informatycznych nośników danych (SIND).
2. SIND prowadzą bez wyjątku wszystkie komórki organizacyjne w urzędzie. 
Każda komórka prowadzi skład przy jednym, wyznaczonym stanowisku, najczęściej przy wydziałowym punkcie kancelaryjnym.
3. SIND prowadzony jest w systemie rocznym.

4. W urzędzie funkcjonuje fizyczny oraz wirtualny skład informatycznych nośników danych.
5. Fizyczny skład informatycznych nośników danych zlokalizowany jest w każdej komórce organizacyjnej, która w swojej dokumentacji ma informatyczne nośniki danych. Przechowywane są w nim nośniki: płyty CD/DVD, pendrive’y, itp. Zawartość każdego IND należy skopiować do wirtualnego składu.
6. Wirtualny skład, to wydzielona przestrzeń na serwerze, w której każda komórka organizacyjna ma przypisany folder oznaczony symbolem literowym komórki. 
Do niego kopiowane są dane z IND oraz zapisywane są w nim pliki elektroniczne, zarówno przesłane do urzędu, jak i wytworzone wewnątrz urzędu, które spełniają przynajmniej jeden  z poniższych warunków:

· powstały w postaci elektronicznej i w takiej postaci muszą być zachowane,  ponieważ tak wskazują przepisy szczegółowe (wydruk nie jest wystarczający),
· zawierają dane zapisane w formacie niemożliwym do wydrukowania, 
np. nagranie dźwiękowe lub filmowe,

· zawierają dane zapisane w formacie większym niż A4 i nie można 
ich wydrukować,

· zawierają dużą ilość stron (powyżej 20) i ze względów technicznych 
nie drukuje się ich.
7. W każdej komórce organizacyjnej wirtualny skład zawiera folder utworzony 
przez CUW o nazwie SEKRETRIAT oraz folder oznaczony rokiem założenia SIND.
8. SEKRETARIAT to jedyny folder, w którym można zmieniać nazwę zarówno folderów, jak i poszczególnych plików. Pozostałe foldery będą zabezpieczone przed modyfikacją.

9. Każdy IND musi być trwale oznaczy w sposób jednoznaczny numerem z rejestru przesyłek przychodzących, wychodzących lub wewnętrznych (numery UM., WYCH. 
i WEW.). Jeżeli jedna przesyłka zawiera więcej niż 1 nośnik, wówczas do numeru UM dodaje się po kropce kolejną liczbę porządkową (np.: nośnik pierwszy: UM.756.2025.1; nośnik drugi: UM.756.2025.2). 

10. W sytuacji kiedy zawartość nośnika dotyczy dokumentacji tworzącej akta sprawy, 
na nośniku należy umieścić również znak sprawy, której dotyczy.
11. Opis nośnika musi zawierać te same dane, co jego kopia w wirtualnym składzie 
(patrz pkt 32 ppkt a).
12. SIND przekazuje się do Archiwum Zakładowego po upływie dwóch lat kalendarzowych, licząc od pierwszego stycznia roku następującego po roku, 
w którym powstał. 
13. SIND przekazuje się do Archiwum Zakładowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, stanowiącego wzór nr 1, odrębnie dla nośników, na których znajdują się materiały kategorii A i kategorii B. Wzór opisu SIND stanowi wzór nr 2.
14. Równocześnie z przekazaniem fizycznie SIND do Archiwum Zakładowego, 
należy wystąpić do CUW o udostępnienie wersji elektronicznej pracownikom Archiwum Zakładowego oraz przekazanie im uprawnień właściciela. 
Od tego momentu komórka organizacyjna zachowuje podgląd do danych, 
które przekazała do Archiwum Zakładowego, ale to Archiwum Zakładowe 
w razie potrzeby udostępnia zawartość folderów.
Zasady postępowania z IND w Kancelarii ogólnej
15. Zgodnie z zapisem § 3 ust. 26-27 Procedury.

Zasady postępowania z IND w wydziałowym punkcie kancelaryjnym

16. Pracownik wydziałowego punktu kancelaryjnego jest odpowiedzialny za SIND 
oraz folder SEKRETARIAT. Kierownik komórki organizacyjnej może wskazać innego pracownika odpowiedzialnego. 
17. Na wniosek kierownika komórki organizacyjnej CUW odblokowuje stację dysków 
oraz port USB przy wyznaczonym stanowisku.
18. W przypadku przesyłek wpływających, pracownik wydziałowego punktu kancelaryjnego, po otrzymaniu przesyłki zawierającej IND, ma obowiązek sprawdzić, czy zawartość nośnika jest bezpieczna. 
19. Sprawdzenie zawartości nośnika pod kątem bezpieczeństwa odbywa się niezwłocznie po podłączeniu nośnika do komputera (włożeniu do stacji dysków, wpięciu do portu USB, itp.). Należy użyć opcji „skanuj teraz”. Uruchamia ona program antywirusowy, który skanuje nośnik. 
20. Jeżeli program antywirusowy nie znajdzie zagrożeń, pracownik wydziałowego punktu kancelaryjnego drukuje całą zawartość nośnika, którą można wydrukować. 
Jeżeli nośnik zawiera pliki, których nie można wydrukować lub ich drukowanie nie jest zasadne (zgodnie z punktem 6 niniejszego załącznika), pracownik umieszcza 
w Protonie informację na ten temat w polu Uwagi. W wirtualnym składzie, w folderze SEKRETARIAT pracownik:
· tworzy folder, którego nazwę stanowi numer UM przesyłki, z którą dostarczono nośnik,

· kopiuje do tego folderu zawartość nośnika. 
21. Pracownik wydziałowego punktu kancelaryjnego odpowiedzialny jest za skopiowanie wszystkich danych z nośnika do wirtualnego składu.
22. Jeżeli program antywirusowy znajdzie zagrożenie, pracownik zgłasza sytuację 
do CUW w celu dokładnego sprawdzenia zawartości nośnika.
23. O sytuacji opisanej w pkt 22 należy powiadomić pracownika prowadzącego sprawę, który powinien podjąć odpowiednie kroki, żeby zgromadzić komplet dokumentacji. Należy również umieścić odpowiednią informację w systemie obiegu dokumentów oraz w papierowych aktach sprawy.
24. Po skopiowaniu zawartości nośnik przekazywany jest do składu informatycznych nośników danych. Na dokumentację papierową należy nanieść informację, 
że IND włączono do SIND. W Protonie, w polu „Uwagi” należy uzupełnić informację dotyczącą rozmiaru i ilości plików znajdujących się na IND, np.: 1 płyta CD całkowity rozmiar
 128 KB zawartość 3 pliki.
25. Osoba obsługująca skład jest odpowiedzialna za jego prawidłowe prowadzenie oraz kompletność. W tym celu prowadzi wykaz zgromadzonych nośników (ewidencję składu informatycznych nośników danych, stanowiącą wzór nr 3).
26. W razie potrzeby, na wniosek komórki organizacyjnej, będącej właścicielem folderu, CUW udostępnia folder pracownikowi innej komórki.
27. Informatyczne nośniki danych można wypożyczyć ze składów jeśli jest to konieczne do realizacji sprawy.
28. W przypadku wypożyczenia IND ze składu, pracownik odpowiedzialny za SIND musi udokumentować ten fakt poprzez włożenie w miejsce wypożyczonego nośnika karty zastępczej. Jeżeli IND ma być wypożyczony do innej komórki organizacyjnej urzędu, wówczas na karcie zastępczej kierownicy obu komórek składają podpisy. Karta zastępcza stanowi, stanowiącej wzór nr 4. 
29. Za przesyłkę wypożyczoną ze składu odpowiada pracownik, który ją wypożyczył. Jednocześnie pracownik odpowiedzialny za skład umieszcza w ewidencji informację na temat wypożyczenia. Jeżeli w ewidencji nośników brak informacji na temat wypożyczenia, to pracownik wydziałowego punktu kancelaryjnego odpowiada za brak nośnika w składzie.
30. Po wykorzystaniu, nośnik musi zostać zwrócony do składu, z którego został wypożyczony.
31. Przekazanie nośników ze składu do Archiwum Zakładowego możliwe jest 
po zwróceniu wszystkich wypożyczonych nośników z danego składu.
Zasady postępowania z IND na stanowisku merytorycznym

32. Po otrzymaniu przesyłki zawierającej IND w Protonie, pracownik zakłada sprawę lub podłącza pismo do już istniejącej sprawy. W wirtualnym składzie, w folderze SEKRETARIAT, w odpowiedniej kolejności:
a) wyszukuje utworzony przez pracownika wydziałowego punktu kancelaryjnego
 folder z właściwym numerem UM i zmienia jego nazwę poprzez dodanie znaku sprawy przed numerem UM. Oba człony nazwy rozdziela podkreślnik 
(np. DUA.1610.7.2025_UM.756.2025.2).
b) zmienia nazwę poszczególnych plików w folderze tak, żeby wskazywała 
ona na zawartość danego pliku (nazwa pliku musi być konkretna: 
„DUA.1610.7.2025_UM.756.2025.2 mapa Tychów”, „DUA.1610.7.2025_UM.756.2025.2 zdjęcie mostu”, „DUA.1610.7.2025_UM.756.2025.2 prezentacja szkolenia”,  

nie może to być nazwa typu: skan012345678, czy DC876543210),

c) tworzy nowy folder, który opisuje znakiem sprawy i przenosi do niego folder, 
o którym mowa w podpunkcie a)
, 
d) folder, którego nazwę stanowi znak sprawy przenosi z folderu SEKRETARIAT do folderu oznaczonego rokiem założenia składu. 

33. Pliki w wirtualnym składzie są zabezpieczone przed modyfikacją.
UWAGA! Tylko w folderze SEKRETARIAT możliwa jest zmiana nazwy folderów i plików. Przeniesienie plików lub folderów przed zmianą ich nazwy uniemożliwia wykonanie czynności opisanych w punkcie 31. W celu dokonania zmian konieczne będzie zgłoszenie tego do CUW.

34. Znak sprawy należy zapisać na nośniku. W tym celu prowadzący sprawę przekazuje osobie odpowiedzialnej za SIND odpowiednie informacje.
35. Po otrzymaniu przesyłki elektronicznej, której zawartości ze względów opisanych 
w punkcie 6 niniejszego załącznika nie drukuje się, prowadzący sprawę postępuje 
z nią dokładnie tak, jak opisano w sposobie postępowania z IND.

36. W spisie spraw należy odnotować informację, że w danej sprawie znajduje się dokumentacja w postaci elektronicznej (na IND lub tylko w wirtualnym składzie).
Wykaz wzorów

Wzór nr 1 – Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nośników danych
Wzór nr 2 – Opis SIND
Wzór nr 3 – Ewidencja informatycznych nośników danych zgromadzonych w SIND
Wzór nr 4 – Karta zastępcza IND
� Nie zwalnia to jednak z prowadzenia spraw w Protonie – tzn. sprawozdania, przesyłane za pomocą BESTII �są elementami sprawy, którą należy zarejestrować w Protonie, pobrać sprawozdanie, wprowadzić do Protona jako pismo wychodzące i odnotować datę i sposób wysyłki. Archiwizacja takiej sprawy wymaga postaci papierowej.


� Instrukcja kancelaryjna § 18 ust. 1: „Przyjmując przesyłki przekazane pocztą elektroniczną, dokonuje się �ich wstępnej selekcji mającej na celu oddzielenie spamu, wiadomości zawierających złośliwe oprogramowanie �i wiadomości stanowiących korespondencję prywatną. Dopuszcza się dokonywanie wstępnego usuwania spamu i wiadomości zawierających złośliwe oprogramowanie za pomocą oprogramowania wykonującego �te funkcje automatycznie (…).”





� Zamiast tego można wydrukować raport dot. weryfikacji podpisu z programu do weryfikacji podpisów, �ale wskazana formułka nie wymaga drukowania i dołączania do przesyłki kolejnych kartek, więc jest bardziej ekonomiczna – w przypadku dużej ilości przesyłek elektronicznych można zamówić pieczątkę o takiej treści.


� Fizycznie przekazywane są wszystkie przesyłki z wyjątkiem opisanym w ust. 24.


� Wyjątki od skanowania ustala kierownik komórki organizacyjnej z koordynatorem czynności kancelaryjnych. 


� Jest to istotne ze względu na to, że do Archiwum Państwowego nie przekazuje się zwrotnych potwierdzeń odbioru, chyba że miały istotne znaczenie dla sposobu załatwienia sprawy. Jeżeli dokumentację pozbawimy zwrotek i nie będzie w niej informacji dot. wysyłki, to z dokumentacji nie wynika co stało się z pismem, które jest w aktach sprawy.


� W module „Kancelaria” należy w przesyłkach „Wysłane” odszukać właściwą przesyłkę, a następnie z dolnego paska wybrać odpowiednie zadanie (np. „Potwierdź doręczenie”, „Zwrot przesyłki”, itp.), wprowadzić informację, czy przesyłka została doręczona i wówczas wskazać datę doręczenia lub odnotować zwrot nieodebranej korespondencji.


� Niezwłocznie = najlepiej pierwszego dnia, kiedy zaczyna obowiązywać nowy skrót.


� Przerejestrowanie: 1. Wejdź w daną sprawę i wybierz lupkę przy „Teczka spraw”. 2. Przy „Symbol JRWA” wpisz numer z JRWA, do którego chcesz przenieść tą sprawę i wyszukaj go, a następnie wybierz. 3. Upewnij się, że wybrałeś właściwy numer z JRWA i potwierdź operację. W tym momencie przy starej sprawie pojawi się informacja, że sprawa została przeniesiona oraz numer nowej sprawy. Podobną informację musisz ręcznie umieścić w nowej sprawie, ponieważ Proton tego nie robi automatycznie.


� Całkowity rozmiar dotyczy miejsca zajmowanego przez pliki w wirtualnym składzie.


� Chyba że dotyczy to przesyłki wewnętrznej lub wychodzącej, w której prowadzący sprawę sam tworzy wspomniany folder.


� Jeżeli sprawa została wszczęta wcześniej, to nie tworzy się nowego folderu. Należy wówczas wyszukać istniejący folder opisany znakiem sprawy i do niego przenieść folder, o którym mowa w ppkt a. 
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