

Załącznik nr 1.1. do OPZ - Proces obsługi korespondencji przychodzącej
OPIS PROCESU OBSŁUGI KORESPONDENCJI PRZYCHODZĄCEJ W SYSTEMIE ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTÓW 

1. Szczegółowe funkcjonalności procesu obsługi korespondencji przychodzącej:
1.1. Proces obsługi korespondencji przychodzącej powinien 
a. umożliwiać sprawną i uporządkowaną rejestrację, dystrybucję oraz przechowywanie dokumentów, zapewniając łatwy dostęp do informacji i kontrolę nad obiegiem dokumentów w organizacji.  
b. Proces obsługi korespondencji przychodzącej powinien obejmować odbiór, rejestrację, wstępną ocenę, dekretację, dystrybucję, obsługę, archiwizację oraz śledzenie obiegu dokumentów.

1.2. Wymagania systemu do obsługi korespondencji przychodzącej:
a. System powinien umożliwiać rejestrowanie korespondencji przychodzącej, w tym nadawanie numerów identyfikacyjnych, daty wpływu, danych nadawcy oraz opisu zawartości. 
b. Ważne jest, aby system śledził drogę dokumentu w organizacji, informując o osobach odpowiedzialnych za dany etap i pozwalając na monitorowanie postępu sprawy. 
c. System powinien być kompatybilny z systemami e-mail, Elektroniczną Skrzynką Podawczą (np. platforma ePUAP, usługa e-Doręczenia), systemami finansowo-księgowymi, a także z systemami archiwizacji.  
d. System musi zintegrować dane, aby połączyć informacje z pozostałych procesów jakie działają w Spółce w spójny i ujednolicony widok. Integracja danych pozwala na efektywniejsze zarządzanie informacjami, lepsze podejmowanie decyzji i optymalizację procesów w Spółce.  
e. System musi posiadać funkcję automatycznego uzupełniania danych, zwaną również jako autouzupełnianie, która automatycznie uzupełnia pola w formularzach w tym adresy 
i inne dane na podstawie wcześniej wprowadzonych informacji. Funkcja umożliwia szybsze 
i bardziej efektywne wypełnianie formularzy, oszczędzając czas |i minimalizując ryzyko błędów. 
f. System musi posiadać funkcję ręcznego wprowadzania danych do formularza co pozwala użytkownikowi bezpośrednie wpisywanie informacji w polach formularza, co jest alternatywą dla automatycznych metod wprowadzania danych. Formularze umożliwiają wygodne i uporządkowane zbieranie danych, a ręczne wprowadzanie jest przydatne, gdy automatyzacja nie jest możliwa lub pożądana, np. w przypadku unikalnych lub złożonych danych. 
g. System musi posiadać funkcję wyłączania tworzenia duplikatów, aby zapobiegać powstawaniu duplikatów danych lub usuwanie istniejących, zduplikowanych danych.


h. System musi umożliwiać wybór daty za pośrednictwem kalendarza. Oznacza to, że 
w interfejsie użytkownika powinna być dostępna kontrolka kalendarza, która pozwala na kliknięcie i wybranie daty. Użytkownik nie powinien być zmuszony do ręcznego wpisywania daty.
i. System powinien umożliwiać łączenie korespondencji przychodzącej z pismem wychodzącym, tworząc tzw. "sprawę", co ułatwia śledzenie historii komunikacji.

2. Opis procesu obsługi korespondencji przychodzącej
2.1. Rejestracja korespondencji przychodzącej: 	
1. Wprowadzenie korespondencji przychodzącej do systemu EOD przez Pracownika Kancelarii:
a. Automatyczne pobieranie korespondencji przychodzącej z dedykowanej skrzynki mailowej.
b. Automatyczne pobieranie korespondencji przychodzącej z systemu e-Doręczenia.
c. Automatyczne pobieranie korespondencji przychodzącej z platformy e-PUAP.
d. Skanowane korespondencji przychodzącej otrzymanej pocztą tradycyjną.
2. Wprowadzenie danych korespondencji przychodzącej do systemu EOD:
a. Automatyczne wprowadzenie danych osoby rejestrującej dokument, na podstawie logowania do systemu.
b. Automatyczne sczytanie danych z dokumentu, niezbędnych do rejestracji pisma przychodzącego takich jak: data wpływu, określenie sposobu wpływu dokumentacji, dane nadawcy, określenie rodzaju korespondencji, znak pisma przychodzącego oraz wprowadzenie opisu pisma.
c. Automatyczne dodanie załączników do pisma, jeśli są dołączone do dokumentu.
d. Sprawdzenie poprawności wprowadzonych danych przez pracownika Sekretariatu oraz poprawienie ewentualnych rozbieżności.
3. Rejestracja korespondencji przychodzącej: 
a. nadanie unikalnego numeru rejestru. 
b. wygenerowanie etykiety z kodem kreskowym zawierającym unikalny numer rejestru korespondencji przychodzącej.
c. umieszczenie etykiety na oryginale otrzymanej korespondencji przychodzącej co umożliwi automatyczne powiązanie pisma z informacjami w systemie.

2.2. Obieg korespondencji przychodzącej
1. Przekazanie korespondencji przychodzącej do dekretacji odpowiednio Prezesowi Zarządu, Wiceprezesowi Zarządu, Członkowi Zarządu lub w przypadku nieobecności Zarządu Spółki wyznaczonemu Prokurentowi. Dekretujący pismo wskazuje osobę odpowiedzialną za prowadzenie sprawy poprzez dopisek „odp.”
2. Po dekretacji korespondencja przychodząca wraca do Kancelarii.  
3. Pracownik Kancelarii rozsyła korespondencję przychodzącą do wskazanych (zadekretowanych) osób:
a. przekazanie zadania do realizacji określonej osobie/grupie osób.
b. przekazanie zadania do wiadomości określonej osobie/grupie osób.
c. przekazanie zadania do realizacji i/lub przekazane do wiadomości określonej osobie/grupie osób.
4. Jeśli korespondencja przychodząca nie wymaga dekretacji Zarządu, możliwe są następujące działania pracownika Kancelarii:
a. przekazanie zadania do realizacji określonej osobie/grupie osób.
b. przekazanie zadania do wiadomości określonej osobie/grupie osób.
c. przekazanie zadania do realizacji i/lub przekazane do wiadomości określonej osobie/grupie osób.
5. Wskazana na korespondencji przychodzącej osoba/Kierownik Działu, która jest odpowiedzialna za realizację zadania w odpowiedzi:
a. Informuje o załatwieniu sprawy zamieszczając komentarz w systemie EOD.
b. Zamieszcza skan pisma odpowiadającego lub w przypadku braku konieczności wysyłania pisma odpowiadającego dokonuje stosownej adnotacji w rubryce „Komentarze", 
co stanowi potwierdzenie załatwienia sprawy. 
c. Po wysłaniu odpowiedzi zadanie oznaczone zostaje jako „Zrealizowane"
i trafia do archiwum.

2.3. Archiwizacja korespondencji przychodzącej
1. Oryginały korespondencji przychodzącej przechowywane są w odpowiednich aktówkach w Sekretariacie MPL, przy czym: 
a. kopię korespondencji przychodzącej można drukować bezpośrednio z programu EOD. 
b. oryginał korespondencji przychodzącej wydawany jest tylko za podpisem w „Rejestrze Przekazywania Oryginałów Dokumentów".
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