ZARZADZENIE NR 108/2015
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 4 wrze$nia 2015 r.

w sprawie zasad dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy Malkinia Gérna.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. z 2013 r., poz.
594 zpozn. zm.) oraz §lust.31 5, §2ust. 1, §17ust. 6, §20ust. 61 § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej
stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnial8 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz.U.nr 14, poz. 67) wzwiazku zustawa zdnia 17 lutego 2005 .
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujagcych zadania publiczne (j. t. Dz. U.z 2014 r., poz. 1114),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw dla Urzedu
Gminy w Matkini Gornej jest system tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;.

2. Proces dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym jest wspomagany przez system Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacjg zwany dalej EZD.

3. Wprowadzam wyjatki od systemu tradycyjnego, okreslone w zalaczniku nr ldo zarzadzenia, ktére sa
prowadzone wylacznie w systemie EZD.

4. Dla wyjatkdw od systemu tradycyjnego nie prowadzi si¢ dokumentacji nieelektronicznej, z zastrzezeniem
przepisow wymagajacych papierowej postaci dokumentu.

§ 2. Wprowadzam Instrukcje w sprawie zasad dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie
Gminy w Malkini Gornej, stanowigcg zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. 1. Wyznaczam Panig Malgorzate Biegaj — Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich
i Kadr do petnienia funkcji koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

2. Wyznaczam Panig Izabele Szymanska — Inspektora ds. Obstugi Rady Gminy w Referacie Organizacyjnym,
Spraw Obywatelskich i Kadr na zastgpce koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

3. Wyznaczam Pana Piotra Konferowicza — zatrudnionego na stanowisku do spraw obstugi informatycznej
w Urzedzie Gminy- do obstugi technicznej 1 utrzymania prawidlowej pracy systemu EZD.

4. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy w szczegolnosci:

1) biezacy nadzor nad prawidlowoscig wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, zwtaszcza w zakresie doboru klas
z wykazu akt do zalatwiania spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

2) udzielanie instruktazu pracownikom komorek organizacyjnych w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie,

3) nadzor nad zarzadzaniem dokumentacja nieelektroniczng, gromadzong w sktadzie chronologicznym dla spraw,
o ktorych mowa w § 1 ust. 3,

4)nadzor nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych zawierajacymi dokumentacje w postaci
elektronicznej, zgromadzonymi w skladzie elektronicznych no$nikéw danych,

5) zapewnienie przekazania dokumentacji, o ktorej mowa w punkcie 3 i 4 do archiwum zakladowego, zgodnie
z odpowiednimi uregulowaniami w tym zakresie,

6) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

5. Zastgpca koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych zastgpuje koordynatora podczas jego nieobecno$ci oraz
w porozumieniu z administratorem systemu rozwigzuje problemy zwigzane z dokumentowaniem spraw w systemie
EZD.

§ 4. Zobowiazuj¢ kierownikow referatow Urzedu Gminy w Matkini Gomej do:
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1) zapewnienia realizacji zadan w kierowanej komoérce organizacyjnej z wykorzystaniem systemu EZD
pomocniczo do dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

2) biezacej wspolpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych lub osobg go zastepujaca,

3) udzielania instruktazu pozostatym pracownikom komorki organizacyjnej w zakresie obstugi systemu EZD,
4) udzialu w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD,

5) zglaszania potrzeb w zakresie integracji systemu EZD z systemami dziedzinowymi,

6) informowania administratora systemu o potrzebie zglaszania zmian w zakresie dostgpu do systemu
w przypadku zmian kadrowych i organizacyjnych,

7) informowania koordynatora czynno$ci kancelaryjnych o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach
zwiagzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowaniem przebiegu zatatwianych
spraw,

8) wskazania klas z wykazu akt, dla ktorych realizacja spraw z Urzedzie Gminy w Malkini Gérnej nie moze
odbywa¢ si¢ pomoczniczo z wykorzystaniem systemu EZD oraz wskazania przyczyn, z powodu ktérych
wymagane jest dokumentowanie sprawy tylko w postaci nieelektronicznej,

§ 5. Zobowiazuj¢ Informatyka zatrudnionego w Urzgdzie Gminy w Matkini Goérnej do zapewnienia
infrastruktury informatycznej niezbednej do prawidtowego dziatania i utrzymania systemu EZD.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego Spraw
Obywatelskich i Kadr.

§ 7. Traci moc zarzadzenie nr 10/2011 Wojta Gminy Matkinia Gérna z dnia 7 lutego 2015 r. w sprawie
wskazania systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnos$ci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 108/2015

Wojta Gminy Matkinia Gérna

z dnia 4 wrzes$nia 2015 r.

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw poprzez
okreslenie klas z wykazu akt, w ktorych sprawy bedq rejestrowane i prowadzone wylacznie w EZD

Id: 852030D7-33CA-4FED-9A61-F420D529243E. Podpisany

Symbol Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii Uszczegotowienie
klasyfikacyjny archiwalnej

015 Usprawnianie organizacji urzedéw, A
wdrazanie nowoczesnych metod
zarzadzania

1333 Uzytkowanie i utrzymanie systeméw BES
oraz programow

1430 Obsluga merytoryczna Biuletynu A
Informacji Publicznej

152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A

1510 Skargi i wnioski zalatwiane A
bezposrednio (w tym na jednostki
podlegle)

1511 Skargi i wnioski przekazane do BES
zalatwienia wedlug wlasciwosci

Woéjt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 108/2015
Wojta Gminy Matkinia Gérna

z dnia 4 wrzes$nia 2015 r.

Instrukcja

w sprawie zasad dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie

Gminy w Malkinia Gérna

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Matkini Gornej,

2) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjng, stanowigca zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

3) JRWA — nalezy prze to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatacznik nr 2 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

4) Ustawie o informatyzacji - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (j. t. Dz. U. 22014 r., poz. 1114),

5) EZD - nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw
oraz gromadzenie i tworzenie dokumentdéw elektronicznych,

6) Wyjatkach prowadzonych w EZD — nalezy przez to rozumie¢ sprawy prowadzone wylgcznie elektronicznie
z wykorzystaniem systemu elektronicznego, przyporzadkowane do haset klasyfikacyjnych wskazanych
w zalagcznik nr 1 do zarzadzenia,

7) Sprawach prowadzonych pomocniczo w EZD — nalezy przez to rozumie¢ sprawy prowadzone w systemie
elektronicznym, dla ktérych podstawowych sposobem dokumentowania spraw jest system tradycyjny,

8) Sktad chronologiczny — uporzadkowany zbidr dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD; stosowany dla spraw okreslonych jako wyjatki od
tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

9) Sktad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbidr nos$nikow danych zawierajacych
dokumentacje w postaci elektronicznej; stosowany dla spraw okreslonych jako wyjatki od tradycyjnego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozbryzgania spraw,

10) Metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych z przesylka, sprawa lub inna
dokumentacja, ufatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie i dlugotrwale przechowanie oraz
zarzadzanie,

11) Odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczna dowolnej tresci zapisanej
w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg trescig i jej zrozumienie, bez konieczno$ci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru,

12) ePUAP — elektroniczna platforma uslug administracji publicznej — system teleinformatyczny, w ktorym
instytucje publiczne udostepniajg ushugi przez pojedynczy punkt dostepowy w sieci Internet,
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13) ESP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawcza, o ktorej mowa w ustawie o informatyzacji;
dostepny publicznie srodek komunikacji elektronicznej stuzacy do przekazywania dokumentu elektronicznego
do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostgpnego systemu teleinformatycznego,

14) UPO - nalezy przez to rozumie¢ urzedowe poswiadczenie odbioru, o ktorym mowa w ustawie
o informatyzacji; urzedowe dane elektroniczne dotaczone do dokumentu elektronicznego dorgczonego
podmiotowi publicznemu lub potaczone z tym dokumentem w taki sposob, ze jakakolwiek pozniejsza zmiana
dokonana w tym dokumencie jest rozpoznawalna, okreslajace:

a) petng nazwe podmiotu publicznego, ktoremu dorgczono dokument elektroniczny,

b) date igodzing doreczenia dokumentu elektronicznego rozumiane jako data iczas wprowadzenia albo
przeniesienia dokumentu elektronicznego do systemu teleinformatycznego podmiotu publicznego,

¢) datg 1 godzing wytworzenia urzedowego poswiadczenia odbioru.

§ 2. 1. Korespondencja wptywa do urzedu listownie, moze by¢ sktadana osobiscie w sekretariacie, badz droga
elektroniczng przez ESP lub e-mail.

2. Przesytki wptywajace do Urzedu otwierane sg w sekretariacie z wytaczeniem:
1) adresowanych imiennie (imi¢ i nazwisko), do otwierania ktérych nie wydano upowaznienia,
2) opatrzonych dopiskiem do ,,rgk wlasnych”,
3) oznaczonych klauzulg tajnosci (np. tajemnica skarbowa),
4) korespondencji adresowanej do Urzedu Stanu Cywilnego,
5) niejawnych, zapakowanych zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych,
6) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatéw do pracy i ofert przetargowych,
7) o$wiadczen majatkowych,
8) ofert dotyczacych postepowan przetargowych.

§ 3. 1. Przesylki wplywajace do Urzedu moga by¢ rejestrowane w rejestrze przesylek wplywajacych
prowadzonym w formie elektronicznej w systemie EZD.

2. Korespondencja wptywajaca do Urzedu, w postaci papierowej w miejscu pieczeci wptywu jest znakowana
pieczecia wplywu zawierajacg; dane Urzedu date wplywu pisma nr zrejestru, ilo$¢ zalgcznikow, podpis
pracownika rejestrujagcego pismo,

3. Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja: zaproszenia, nie zamdwione oferty, zyczenia i szkolenia.

§ 4. 1. W celu obstugi dokumentéw wptywajacych do Urzedu, a dotyczacych spraw dla ktérych wprowadzone
zostaly wyjatki od systemu tradycyjnego, okreslone w zataczniku nr 1 do zarzadzenia i prowadzone sg wylacznie
w systemie EZD tworzy si¢ sktady chronologiczne oraz sktady informatycznych nosnikéw danych.

2. W sktadach, o ktorych mowa w ust. 1 przechowywane jest:

1) dokumentacja nieelekroniczna dla wyjatkdw w systemie tradycyjnym zgodnie z wykazem stanowigcym
zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) informatyczne no$niki danych.

3. W przypadku koniecznos$ci bezposredniego wgladu do przesytki przechowywanej w skladzie
chronologicznym lub sktadzie informatycznych no$nikéw danych, wypozyczenia dokumentu lub informatycznego
nosnika danych ze sktadow moze dokona¢ dysponent dokumentu w systemie EZD.

Rozdzial I1.
Zasady przyjmowania przesylek na no$niku papierowym

§ 5. 1. Pracownik sekretariatu przyjmujacy przesytki wplywajgce w postaci nieelektronicznej wprowadza do
EZD pelne odwzorowanie cyfrowe przesytek niezwlocznie po ich zarejestrowaniu z zastrzezeniem ust. 3.

2. Dopuszcza si¢ rezygnacje z wykonania pelnych odwzorowan cyfrowych przesylek ze wzgledu na:
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1) rozmiar strony wigkszy niz A4,

2) liczbe stron wigksza niz 5,

3) nieczytelng tresc,

4) posta¢ inng niz papierowa,

5) posta¢ lub forme¢ niemozliwg do skanowania (np. ksiazka, pudetko).

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 do EZD wprowadza si¢ co najmniej odwzorowanie cyfrowe pierwszej
strony przesyiki lub informacj¢ o przesylce uzupetniajac jej meta dane.

Rozdziat I11.
Zasady przyjmowania dokumentow elektronicznych na informatycznych nosnikach danych

§ 6. 1. Do Urzedu moga by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na informatycznych nos$nikach
danych zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2. Pracownik Sekretariatu przyjmujacy dokument elektroniczny na informatycznym nosniku danych jest
zobowigzany sprawdzi¢ czy no$nik taki spetnia wymagania, o ktorych mowa w zalgczniku nr 1 do niniejsze;j
instrukcji.

3. Pracownik jest zobowigzany przeskanowac no$nik elektroniczny programem antywirusowym na obecnosé
wirusow, a w przypadku stwierdzenia zainfekowanej zawartosci odmowic przyjecia nosnika.

§ 7. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym przesytki przekazane:

1) bezposrednio na informatycznym no$niku danych powinny by¢ zarejestrowane, wydrukowane, przy czym na
pierwszej stronie wydruku nanosi si¢ nalepke indentyfikacyjna, o ktérej mowa w § 3 ust. 3 Instrukcji,

2) na informatycznym no$niku danych, wniesionym do Urzgdu jako zatacznik do pisma przekazanego na nosniku
papierowym, sg rejestrowane na podstawie danych zawartych w tresci pisma ( w przypadku gdy istnieje
mozliwo$¢ otwarcia koperty i1 zapoznania si¢ z trescig pisma) lub danych na kopercie, w ktorej sa zamknigte
pisma (w przypadku gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia) wraz z adnotacja w rejestrze przesytek wplywajacych
o zalgczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych. Postanowienia pkt 1 stosuje si¢ odpowiednio.

2. W przypadku gdy nie ma mozliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci przesylki w postaci
elektronicznej (np. z uwagi na wielko$¢ pliku — gdy jest to material filmowy, zbidér odwzorowan wieloarkuszowe;
mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne itp.), wéwczas drukuje sie tylko czes¢ tej
przesytki (np. pierwszg strong) lub sporzadza si¢ notatke o przyjeciu takiej przesytki oraz nanosi si¢ nalepke na
pierwszej stronie wydruku lub na notatce.

3. Jezeli przesyltka przekazana na informatycznym no$niku danych zawiera podpis elektroniczny, wowczas na
pierwszej stronie wydruku opatrzonego pieczecia wptywu nalezy nanie$¢ informacje¢ nastepujacej tresci: ,,podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ..... (data); wynik weryfikacji ... (wazny, niewazny, brak mozliwos$ci
weryfikacji) oraz piecze¢¢ 1 podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

§ 8. 1. Dla wyjatkéw prowadzonych w EZD dokument elektroniczny przekazany:

1) bezposrednio na informatycznym nosniku danych rejestruje si¢ w EZD, dotaczajac dokument elektroniczny
przekazany na informatycznym nosniku danych oraz UPO, jezeli zostato wydane,

2) na informatycznym no$niku danych jako zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym rejestruje
si¢ tak jak pozostate przesytki w postaci nieelektronicznej, dolgczajac odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze
zatgcznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku danych.

2. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do EZD przesytki przekazanej na informatycznym nosniku
danych ze wzgledu na jej rozmiar, odnotowuje si¢ ten fakt w rejestrze przesytek wptywajacych. Informatyczny
nosnik danych przekazuje si¢ niezwlocznie po zarejestrowaniu przesytki w punkcie kancelaryjnym do sktadu
informatycznych no$nikow danych.

§ 8. Pracownik sekretariatu moze potwierdzi¢ wniesienie dokumentu przekazanego na informatycznym no$niku
danych dokumentem w postaci nieelektronicznej, drukowanym z systemu EZD.
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Rozdzial IV.
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych na ESP, na platformie ePUAP

§ 10. 1. Urzad udostepnia formularze elektroniczne dla okreslonych typow spraw w repozytorium dokumentéw
elektronicznych na platformie ePUAP oraz karty ustug, stanowiace krotki opis sposobu wniesienia okreslone;j
sprawy droga elektroniczna.

2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dokument elektroniczny wniesiony przez ESP,
za pomocg formularza elektronicznego powinien zostaé:

1) wlaczony automatycznie do EZD,
2) wydrukowany wraz z UPO,
3) opatrzony pieczecig wptywu na pierwszej stronie wydruku.

3. W przypadku gdy formularz elektroniczny lub zataczony do niego plik (zalacznik) zawieraja podpis
elektroniczny, wydruk powinien zawiera¢ informacj¢ dotyczaca tego podpisu: ,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu .... (data); wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji.

§ 11. 1. Dla wyjatkéw prowadzonych w EZD dokument elektroniczny wniesiony przez ESP, za pomoca
formularza elektronicznego udostgpnionego na platformie ePUAP, wprowadzany jest do systemu EZD
automatycznie.

2. Do EZD powinna by¢ wprowadzona réwniez wizualizacja wniosku w formacie pdf a wraz z dokumentem
(wnioskiem, podaniem) wszystkie pozostatle dokumenty, wtym UPO oraz informacja o wyniku weryfikacji
podpisu elektronicznego wykonanej na platformie ePUAP.

3. UPO przechowywane jest przez taki sam okres, przez jaki podmiot publiczny obowigzany jest
przechowywaé dokument elektroniczny opatrzony tym poswiadczeniem.

Rozdzial V.
Zasady przyjmowania dokumentow przekazanych poczta elektroniczna

§ 12. 1. Obstuga urzedowego konta poczty elektronicznej poczta@malkiniagorna.pl wskazanego na stronie BIP
oraz na stronie wwwmalkiniagorna.pl, jako adres do kontaktu z Urzedem, jest prowadzona przez osobe zatrudniona
w Sekretariacie Urzgdu Gminy badz osobg¢ wyznaczong.

2. Korespondencja wptywajaca na adres, o ktorym mowa w ust. 1 polega na selekcji polegajacej na oddaleniu
spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie, wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatna
oraz rejestrowang w rejestrze przesytek wplywajacych.

3. Przesytki przekazane do Urzedu poczta elektroniczng na inne adresy niz wskazany w ust. 1 podlegaja
selekcji w komorkach organizacyjnych Urzedu.

§ 13. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w przypadku otrzymania korespondencji, o ktorej
mowa w § 12 pracownik sekretariatu sporzadza wydruk tresci e-maila wraz z zalacznikami i nanosi na pierwszej
stronie wydruku piecze¢ wptywu.

2. W przypadku, gdy wiadomos$¢ elektroniczna lub zalaczony do niej plik (zalacznik) zawieraja podpis
elektroniczny, wowczas na pierwszej stronie wydruku, o ktdrym mowa w ust. 1 umieszcza si¢ informacje: ,,podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ... (data); wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci
weryfikacji) oraz pieczec i podpis osoby sporzadzajacej adnotacje lub dokonujacej weryfikacji.

3. W przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy wydruki dolacza si¢ do akt sprawy. dla dokumentacji
nietworzacej akt sprawy wydruki przyporzadkowuje si¢ do wlasciwego hasta klasyfikacyjnego, pozostatych
przesylek elektronicznych nie rejestruje si¢ oraz nie wilacza si¢ do akt sprawy, ale traktuje si¢ je jako dokument
elektroniczny nieewidencjonowany.
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Rozdziat VI.
Rozdzielanie przesylek i czynno$ci kancelaryjne

§ 14. Dla spraw prowadzonych zaréwno w systemie tradycyjnym, jak i w EZD W¢éjt Gminy dokonuje rozdziatu
przesylek zgodnie z podzialem zadan i kompetencji.

§ 15.1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnoSci:
dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism odbywa si¢ w formie nieelektornicznej, chyba ze wymagana jest inna
posta¢ dokumentu.

2. Dla wyjatkow prowadzonych w EZD czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci: dekretacje, akceptacje,
podpisywanie pism odbywa si¢ w formie elektroniczne;.

Rozdziat VII.
Procedowanie spraw

§ 16. 1. Znakowanie spraw w komorkach organizacyjnych odbywa si¢ zgodnie z symbolami okreslonymi dla
komorek organizacyjnych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz hastami klasyfikacyjnymi wskazanymi
w JRWA.

2. Pracownik prowadzacy sprawg w komorce merytorycznej zobowigzany jest nanie$¢ znak sprawy:
1) na przesytke wptywajaca,
2) na pismo wewng¢trzne,
3) na pisma wychodzace w formie elektronicznej i tradycyjne;j,
4) na kopertach i zwrotnych potwierdzeniach odbioru.

§ 17. Przy zastosowaniu systemu EZD jako wspomagajacego wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
1 dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, mozliwe jest wykonywanie nast¢pujacych czynnosci:

1) skanowanie dokumentdw i ich elektroniczna rejestracja w sekretariacie Urzedu,
2) przekazanie dokumentow przez sekretariat do Wojta Gminy
3) zadekretowanie dokumentow przez Wojta Gminy na stanowisko odpowiedzialne za zalatwienie sprawy,

4)w wyjatkowych sytuacjach — dekretacja dokumentu do pracownika bezposrednio odpowiedzialnego za
zalatwienie sprawy,

5) zalozenie sprawy w teczce, o symbolu wyznaczonym w JRWA dla danego typu spraw, uzupelienie spisu
spraw,

6) prowadzenie postgpowania, uzupetianie akt sprawy w trakcie postgpowania, przygotowywanie pism, decyzji,
odpowiedzi wnioskodawcy. W trakcie zalatwiania sprawy dokonywanie akceptacji projektow dokumentow
przez bezposredniego przetozonego i/lub osobe upowazniong do podpisywania dokumentu finalnego,

7) automatyczne tworzenie metryki sprawy,

8) przygotowanie pisma do wysylki, wydrukowanie zwrotnego potwierdzenia odbioru oraz sporzadzenia nadruku
na kopercie 1 przekazanie przesyltki kancelarii do wystania,

9) odnotowania sposobu przesytki pisma,
10) odnotowanie skutecznosci lub braku mozliwosci dorgczenia przesytki adresatowi,
11) prowadzenie rejestrow i ewidencji.

§ 18. 1. Dokumentowanie spraw w systemie tradycyjnym, bez wspomagania EZD odbywa si¢ w sposob
opisany w Instrukcji Kancelaryjnej.

2. Dla wyjatkow , o ktorych mowa w zataczniku nr 1 do zarzadzenia, dokumentowanie spraw odbywa sie¢
wylacznie w systemie EZD. Podpisywanie pism skierowanych do adresatéw zewnetrznych odbywa si¢ z uzyciem
podpisu elektronicznego, weryfikowanego waznym kwalifikowanym certyfikatem.
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§ 19. 1. W przypadku korzystania z systemu EZD do sporzadzania nadrukow, zawierajacych kody kreskowe
identyfikujace sprawe:

- na kopertach,

- na potwierdzeniach odbioru przeznaczonych do wystania poczta lub dorgczenia przez gonca, konieczne jest
zatwierdzenie w systemie pisma finalnego przez osobe upowazniona.

2. Zwrotne potwierdzenie odbioru stosuje si¢ zgodnie z wymaganiami operatora pocztowego.

Rozdzial VIII.

§ 20. W sytuacji awarii majacej wptyw na funkcjonowanie EZD (awarie serwerow, sieci teleinformatycznej,
linii energetycznych, innych aplikacji itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD sg wprowadzane do systemu
niezwlocznie po usuni¢ciu awarii.
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Zatacznik do Instrukcji
w sprawie zasad zarzadzania dokumentacjg

w Urzgdzie Gminy Matkinia Goérna

Wykaz rodzajéw informatycznych no$nikow danych, na ktérych moze
zosta¢ wniesiony dokument elektroniczny

Urzad przyjmuje nastgpujace typy nosnikow danych:
- dysk CD (CD -RW) lub DVD (DVD -RW);
- pami¢¢ flash;
- dysk USB;
Akceptowane sg nastepujace struktury fizyczne dokumentow elektronicznych:

1) do danych zawierajacych dokumenty tekstowe lub tekstowo-graficzne lub multimedialne formaty
danych, umozliwiajace ich przegladanie i drukowanie przy uzyciu popularnych przegladarek i edytorow:
Axt, .rtf, .pdf, xps, .odt, .ods, .odp, .doc, .xIs, .ppt, Open XML (.docx, .xIsx, .pptx);

2) do danych zawierajacych informacj¢ graficzng — formaty danych: gif, .jpg (.jpeg), .geotiff, .tif (.tiff),
-png, .svg;

3) do danych zawierajacych informacje dzwickowa lub filmowa: .wav, .mp3, .avi, .mpeg, .mp4;
4) do kompresji (zmniejszenia objetosci) dokumentéw elektronicznych : .zip, .tar, .gz (.gzip),. 7Z.
5) do okreslenia struktury i wizualizacji dokumentu elektronicznego:
- do definiowania uktadu informacji: .xml, .xsd, .gml, .rng;
- do przetwarzania dokumentoéw zapisanych w formacie XML: .xlIs,. xslt;
6) do elektronicznego podpisywania i szyfrowania dokumentow elektronicznych:
XMLsig, . XAdES, PAdES, CAdES, XMLenc.

W przypadku wigkszej liczby =zatacznikow (powyzej 2 ) nalezy je spakowac¢ do
nieskomplikowanego pliku o rozszerzeniu .zip, .tar, .gz (.gzip), .7Z

Inne wymagania:
1. Dokumenty elektroniczne przekazane do Urzedu powinny by¢ opatrzone zgodnymi z prawda:
1) imieniem i nazwiskiem,
2) adresem korespondencyjnym.

2. Dokumenty elektroniczne zawierajace wirusy lub inne potencjalnie niebezpieczne elementy beda
automatycznie odrzucane i nie zostang przyjete przez pracownika Urzedu Gminy w Malkini Gorne;j.

Wojt Gminy

mgr Bozena Kordek
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