

Załącznik nr 2.1. do OPZ - Proces obsługi korespondencji wychodzącej
[bookmark: _Hlk195697787][bookmark: _Hlk195697795]OPIS PROCESU OBSŁUGI KORESPONDENCJI WYCHODZĄCEJ W SYSTEMIE ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTÓW   

1. Szczegółowe funkcjonalności procesu obsługi korespondencji wychodzącej: 
1.1. Proces obsługi korespondencji wychodzącej powinien: 
a. Umożliwiać rejestrację, drukowanie, wysyłkę i monitorowanie dokumentu. 
b. Powinien zapewniać kontrolę nad obiegiem dokumentów oraz umożliwiać generowanie raportów. 
c. Obejmować sporządzenie dokumentu, jego rejestrację, wybór metody wysyłki, fizyczne przygotowanie do wysłania (np. pakowanie i adresowanie), samą wysyłkę, 
a następnie archiwizację kopii lub zapisu elektronicznego. 
d. Proces ma na celu minimalizować ryzyko błędów i niezgodności.

1.2. Wymagania systemu do obsługi korespondencji wychodzącej: 
a. Proces obsługi korespondencji wychodzącej w systemie EOD ma na celu zebranie od wszystkich osób decyzyjnych akceptacji lub uwag do przygotowanego korespondencji. 
b. System powinien umożliwiać rejestrowanie korespondencji wychodzącej, w tym nadawanie numerów identyfikacyjnych, daty wysyłki, danych odbiorcy oraz opisu zawartości.  
c. Ważne jest, aby system śledził drogę dokumentu w organizacji, informując o osobach odpowiedzialnych za dany etap i pozwalając na monitorowanie postępu sprawy.  
d. 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.   
e. System musi zintegrować dane, aby połączyć informacje z pozostałych procesów obsługi jakie działają w Spółce w spójny i ujednolicony widok. Integracja danych pozwala na efektywniejsze zarządzanie informacjami, lepsze podejmowanie decyzji i optymalizację procesów w Spółce.   
f. 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.  
g. System musi posiadać również 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.  
h. System musi posiadać funkcję autokorekty w formularzu. Funkcja, która automatycznie poprawia błędy pisowni i formatowania podczas wpisywania tekstu w polu formularza, zastępując błędnie napisane słowa poprawnymi lub wykonując automatyczne formatowanie.
i. System musi posiadać funkcję wyłączania tworzenia duplikatów, aby zapobiegać powstawaniu duplikatów danych lub usuwanie istniejących, zduplikowanych danych.
j. 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. 
k. System korespondencji wychodzącej powinien umożliwiać podpisywanie dokumentów w różny sposób, w zależności od potrzeb i wymagań. Dopuszczalne formy podpisu to podpis odręczny na wydruku, kwalifikowany podpis elektroniczny. System powinien integrować te metody i umożliwiać ich stosowanie w zależności od konfiguracji procesu obiegu dokumentów.
l. System powinien umożliwiać łączenie korespondencji wychodzącej z pismem przychodzącym, tworząc tzw. "sprawę", co ułatwia śledzenie historii komunikacji. 
m. Każdy dokument wychodzący powinien posiadać unikalną sygnaturę, która ułatwia jego identyfikację i późniejsze odnajdywanie w systemie, oraz na wydrukach. 
n. System musi umożliwiać wydruk dokumentu z odpowiednim miejscem na podpis odręczny, a także rejestrowanie informacji o tym, że dokument został podpisany w ten sposób. 
o. W przypadku konieczności podpisywania dokumentów kwalifikowanym podpisem elektronicznym system powinien integrować się z odpowiednimi usługami i umożliwiać złożenie podpisu w sposób zgodny z obowiązującymi przepisami. 

2. Opis procesu obsługi korespondencji wychodzącej
2.1. Przygotowanie korespondencji wychodzącej:
1. Przygotowania projektu korespondencji wychodzącej przez Pracownika merytorycznego:
a. Dodanie jako załącznika projektu korespondencji wychodzącej w formie edytowalnej. Zaleca się korzystanie z opcji śledzenia zmian, aby umożliwić naniesienie uwag przez osoby uczestniczące w procesie. 
b. Korespondencja wychodząca powinna być przygotowana zgodnie z wzorem opisanym w Instrukcji Kancelaryjnej GTL S.A. 
2. Dodanie załączników do korespondencji wychodzącej, jeśli są wymagane. 
3. Wprowadzeniu korespondencji wychodzącej do obiegu w systemie EOD.
2.2. Obieg korespondencji wychodzącej
1. Przesłanie korespondencji wychodzącej do akceptacji: 
a. Kierownikowi Działu:  
a. Akceptacja treści korespondencji wychodzącej.
b. Uwagi do treści korespondencji wychodzącej - powrót procesu do Pracownika merytorycznego i wprowadzenie zmian zgodnie z uwagami. Poprawiony projekt korespondencji wychodzącej może być przesyłany jako kolejna wersja dokumentu 
w systemie.  Ponowna wysyłka do akceptacji korespondencji wychodzącej.
b. Dyrektorowi Pionu:  
a. Akceptacja treści korespondencji wychodzącej.
b. Uwagi do treści korespondencji wychodzącej - Powrót procesu do Pracownika merytorycznego i wprowadzenie zmian zgodnie z uwagami. Poprawiony projekt dokumentu może być przesyłany jako kolejna wersja dokumentu w systemie.  Ponowna wysyłka do akceptacji korespondencji wychodzącej.
2. Po akceptacji korespondencji wychodzącej przez wymagane osoby, dokument wraca do Pracownika merytorycznego jako uzgodniony, celem dalszego biegu.   

2.3. Rejestracja korespondencji wychodzącej: 
1. Wprowadzenie korespondencji wychodzącej do systemu EOD przez Pracownika merytorycznego poprzez uzupełnienie wymaganych danych:
a. Autor pisma: Imię i Nazwisko Pracownika merytorycznego, Dział Merytoryczny
b. Data nadania pisma
c. Odbiorca: Nazwa firmy i/lub osoba, do której zostało wysłane pismo
d. Temat: Krótki opis treści lub celu pisma
e. Rodzaj dokumentu: np. list, umowa
f. Sposób wysłania: np. za pośrednictwem systemu e-Doręczenia, za pośrednictwem platformy e-PUAP, pocztą tradycyjną, pocztą elektroniczną, za pośrednictwem firmy Kurierskiej
g. Numer referencyjny, jeśli pismo ma powiązanie z innymi dokumentami
h. Załączniki do pisma, jeśli takie są wymagane
2. Nadanie unikalnego numeru rejestru: 
a. Wygenerowanie etykiety z kodem zawierającym unikalny numer rejestru korespondencji wychodzącej
b. Umieszczenie etykiety na oryginale korespondencji co umożliwi automatyczne powiązanie pisma z informacjami w systemie
3. Przekazanie prawidłowo zarejestrowanej korespondencji wychodzącej za pośrednictwem EOD do Kancelarii celem podpisania.

2.4. Podpis korespondencji wychodzącej
1. Pracownik Kancelarii przekazuje korespondencję wychodzącą do podpisu osobom uprawnionym do reprezentowania spółki.
2. Korespondencja wychodząca może być podpisane na dwa sposoby: 
a. Kwalifikowanym podpisem elektronicznym:  
· Kwalifikowany podpis elektroniczny eliminuje konieczność drukowania i skanowania dokumentu 
· Dokument w wersji elektronicznie zostaje przesłany do podpisu przez osoby reprezentujące Spółkę 
· Dokument zostaje opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym zgodnym 
z wymaganiami prawnymi.  
b. Podpisem odręcznym:  
· Podpis odręczny wymaga wydrukowanie pisma wychodzącego przez Pracownika merytorycznego
· W przypadku pisma wychodzącego w wersji papierowej, dokument zostaje też opatrzony pieczęcią imienną osoby składającej podpis  
3. Po podpisaniu korespondencji wychodzącej przez osoby uprawnione do reprezentowania Spółki, dokument zostaje przesłany do Pracownika merytorycznego celem nadania jej dalszego biegu.

2.5. Wysyłka korespondencji wychodzącej i archiwizacja
1. Pracownik merytoryczny przekazuje Kancelarii kompletną korespondencję wychodzącą celem wysyłki. 
2. Korespondencja wychodząca może być wysłana za pośrednictwem systemu 
e-Doręczenia, za pośrednictwem platformy e-PUAP, pocztą tradycyjną, pocztą elektroniczną, za pośrednictwem firmy Kurierskiej
3. W przypadku wysyłki pocztą tradycyjną Dział/Komórka merytoryczna przygotowuje korespondencję wychodźcą do wysyłki zgodnie z zapisem w Instrukcji Kancelaryjnej Spółki
4. Korespondencja wychodząca po wysyłce (elektronicznie lub odręcznie) zostaje zarchiwizowana w cyfrowym repozytorium systemu 
5. w przypadku korespondencji wychodzącej podpisanej podpisem tradycyjnym Pracownik merytoryczny wykonuje skan podpisanego dokumentu i załącza go do akt sprawy. 
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