ZARZADZENIE NR 4/2018
WOJTA GMINY MOSZCZENICA
z dnia 04 stycznia 2018 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjy i wykonywania czynnoSci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy w Moszezenicy.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U.z2017r, poz. 1875 zpoézn. zm)oraz § L ust. 315,§ Zust. 1,§ 17 ust. 6, § 20 ust. 61 § 42 ust.
3 Instrukeji kancelaryjnej stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Minisirow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67) w zwigzku z ustawg z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw
realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 570 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobemn dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla
Urzedu Gminy w Moszczenicy jest systemn tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentac;)i
w pastaci nieelektroniczne;.

2. Proces dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym jest wspomagany przez sysiem
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjs Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego zwany dalej
EZDPUW.

3. Wprowadzam wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu =zalatwiania i
rozstrzygania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktorych sprawy begda rejestrowane i
prowadzone w systemie EZDPUW, zwane dalgj wyjatkami, okre$lone w zalgczniku nr 1do Zarzadzenia,
4. Dla wyjatkdw nie prowadzi sig pomocniczo dokumentacji papierowej, z zastrzezeniem przepisow
wymagajgcych papierowej postaci dokumentu.

5. Rejestr przesylek wplywajgeych, rejestr przesylek wychodzacych oraz rejestr pism wewngtrznych
tworzone sa w systemie EZDPUW, z wylaczeniem rejestréw prowadzonych w systemach
dedykowanych oraz pocztowych ksigzek nadawezych prowadzonych w szezegélnosdcei dla dokumentow
generowanych z systemdéw dedykowanych.

§ 2. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dopuszcza sig w systemie EZDPUW:

1} prowadzenie metryk spraw i spisow spraw,

2} prowadzenie innych rejestrow, niz okreslone w pkt [;

3) udostgpnianie i rozpowszechnianie pism wewngtrz Urzgdu Gminy w Moszczenicy;

4) dystrybucje przesylek;

5) dokonywanie dekretacji i akceptacji;

6) prowadzenie wybranych spraw w ramach komorki organizacyjnej Urzedu Gminy w

Moszcezenicy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wykorzystanie systemu EZDPUW w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy w zakresie, o ktérym mowa
w ust, 1 pkt 6, ma charakter pomocniczy — nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt sprawy w postaci
papierowej.

§ 3. 1. Wyznaczam Panig Anng Nowak, pracownika ds. Biura Obshugi Mieszkancow do pelnienia
funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy.

2. W razie nieobecnosci lub niemoznodci pelnienia obowigzkow przez koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy w Moszozenicy jego obowiazki wykonuje Pani Kamila Zerek,
pracownik ds. kancelarii ogolnej w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy.

3. Do zadan koordynatora czynnoéci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) biezgcy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, zwlaszcza w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;
2) udzielanie instruktazu pracownikom komorek organizacyjnych w zakresie wykonywanych
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebicgu zalatwiania spraw w Urzedzie;

3) nadzor nad zarzgdzaniem dokumentacjg nieelektronicznag, gromadzong w skiadzie chronologicznym
dla spraw, o ktoérych mowa w § 1 ust. 3;

4) nadzoér nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych zawierajacymi dokumentacje w
postaci elektronicznej, zgromadzonymi w skladzie elektronicznych no$nikow danych;



5} zapewnienie przekazania dokumentacji, o ktérej mowa w punkeie 3 i 4 do archiwum zaldadowego,
zgodnie z odpowiednimi uregulowaniami w tym zakresie;

6) podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

4. Wyznaczam Pana Marcina Korytkowskiego - wolontariusza, do obstugi technicznej i utrzymania
prawidiowej pracy systemu EZDPUW.

5. Zobowigzuj¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku informatycznym w Urzedzie Gminy w
Moszczenicy do zapewnienia infrastrukiury informatycznej niezbednej do prawidlowego dziatania i
utrzymania systemu EZDPUW,

§ 4. Zobowigzujg zwierzchnikow pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Moszczenicy do:
1) zapewnienia realizacji zadad w kierowanej komorce organizacyjnej z wykorzystaniem systemu
EZDPUW pomocniczo do dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

2) biezacej wspolpracy z koordynatorem czynnoéci kancelaryjnych lub osobg go zastepujgca;

3) udzielania instruktazu pozostatym pracownikom komarki organizacyjnej w zakresie obstugi systemu
EZDPUW;

4) informowania administratora systemu o potrzebie zglaszania zmian w zakresie dost¢pu do systemu
w przypadlu zmian kadrowych 1 organizacyjnych;

5) informowania koordynatora czynnosci kancelaryjnych o wszelkich nieprawidlowodciach i
problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych oraz dokumentowaniem przebiegu
zatatwianych spraw, w szczegdlnosci w zakresie obstugi systemu EZDPUW i opracowywania procedur;
6) wskazania klas z wykazu akt, dla ktorych realizacja spraw w Urzedzie Gminy w Moszczenicy nie
moze odbywac sig pomecniczo z wykorzystaniem systemu EZD oraz wskazania przyczyn, z powodu
ktorych wymagane jest dokumentowanie sprawy tylko w postaci nieelektroniczne;j.

§ 5. Wprowadzam Instrukeje:
1) w sprawie zasad zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie Gminy w Moszczenicy, stanowiacy
zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia;
2) okreslajacg zasady zarzadzania systemem EZDPUW w Urzedzie Gminy w Moszczenicy,
stanowigeg zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia.

§ 6. Nadzdr nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie nr V1/40/2011 Wajta Gminy Moszezenica zdnia 11 marca 2011 r. w sprawie
wykonywania niektorych czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Moszczenicy, Zarzgdzenie
Nr VI/84/2011 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 9 czerwea 2011 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr
VI/40/2011 w sprawie wykonywania niektérych czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w
Moszczenicy, Zarzgdzenie Nr 121/2012 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 2 pazdziernika 2012 roku w
sprawie zmiany Zarzadzenia Nr VI/40/2011 w sprawie wykonywania niektdrych czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Moszeczenicy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 4/2018
Wojta Gminy Moszczenica
z dnia 04 stycznia 2018 1.

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania

i rozstrzygania spraw poprzez okre$lenie klas z wykazu akt,

w ktorych sprawy beda rejestrowane i prowadzone w systemie EZDPUW

Symbol Oznaczenie
Lp. Klasyfikacyjny Haslo klasyfikacyjne kat.egorn _ Uwagi
archiwalnej
1 065 Analizy tematyc_zne lup przekrojowe, A
ankietyzacja
9 074 Oplnl(’:'. prawne na potltzeby.gmmy ijej BEL0
jednostek organizacyjnych
3 210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do B5
pracy
4 4453 Dofinansowanie kqsztow ksztalcenia B10
miodocianych
Wyjasnienia, interpretacije, opinie, akty
5 530 prawne dotyczace spraw spolecznych i A
obywatelskich
) 5541 Popularyzacja ochrony przeciwpozarowej A
7 604 Informacja o Srodowisku i jego ochronie BEILD
8 6131 Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow B5
9 6624 Numeracja porzadkowa nieruchomosci A
Pozwolenie na budowe, przebudowe i
10 6740 rozbudowsg obiektow budowlanych oraz
Zzmiany sposobu uzytkowania obiektow BEI10
budowlanych lub ich czesci
11 6840 Sprzedaz nieruchomosci A
12 7234 Przeciwdzialanie niszczeniu drog BES
13 R021 Rady spoleczne zakla.dOW opieki A
zdrowotnej
14 8023 Nadzor nad zakiadami opicki zdrowotne;j BELD
Wispoldzialanie z réznymi jednostkami
15 8031 organizacyjnymi zajmujacymi si¢ BE5

promocja zdrowia i edukacjg zdrowotng




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 4/2018
Wjta Gminy Moszczenica
z dnia 04 stycznia 2018 r.

Instrukcja
w sprawie zasad zarzadzania dokumentacjy w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3
4)

5)

6)

7)
8)

ESP - nalezy przez to rozumicé elektroniczng skrzynke podawczg, o ktorej mowa w ustawie z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne
(tj. Dz. U.z 2017 r., poz. 570 z p6zn. zm.);

systemie EZDPUW - nalezy przez to rozumie¢ system do Elektronicznege Zarzadzania
Dokumentacjg Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego;

identyfikatorze RPW — nalezy przez to rozumie¢ unikatowy numer z rejestru przesylek
wplywajgcych generowany z systemu EZDPUW, réwniez w postaci kodu kreskowego;
Instrukeji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjng, stanowigcg
zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz, 67);
JRWA — nalezy przez to rozumiec¢ jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatgcznik nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych,

UPO — nalezy przez to rozumieé¢ urz¢dowe poSwiadczenie odbioru, o ktérym mowa w ustawie
o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne;

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Moszczenicy;

Wryjatkach prowadzonych w EZDPUW — nalezy przez to rozumie¢ sprawy prowadzone
wylgcznie elektronicznie z wykorzystaniem systemu EZDPUW, stanowigce wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
wskazane w zalgczniku Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Korespondencja wplywa do urzgdu listownie, moze by¢ skladana osobiscie w Biurze Obshugi
Mieszkancdw, w szczegblnych przypadkach w sekretariacie, badz droga elektroniczna przez ESP lub e-

mail.

§ 3. 1. W Biurze Obshugi Mieszkancow tworzy si¢ dla wyjgtkéw prowadzonych w systemie EZDPUW:

1)

2}

3)
4)

2.

SCHP - Skiad Chronologiczny Pelny - skiad chronologiczny przesylek, dla ktorych wykonano
peine odwzorowanie cyfrowe;

SCHN - Skiad Chronologiczny Niepelny - sklad chronologiczny przesyiek, dla ktérych nie
wykonano pelnego odwzorowania cyfrowegpo;

SCHZ - Skiad Chronologiczny Zwrotek - skfad zwrotnych potwierdzen odbioru;

SNDP - Skiad Nosnikéw Danych Pelny - skiad informatycznych nognikéw danych, ktoryeh
zawarto$¢ w pelni wigczono do systemu EZDPUW.

W przypadku konieczno$ci bezposredniego wgladu do przesylki przechowywanej w skladzie
chronologicznym lub sktadzie informatycznych noénikéw danych, o ktorych mowa w ust. 1,
wypozyczenia dokumentu lub informatycznego nosnika danych ze skladoéw moze dokonac
dysponent dokumentu w systemie EZDPUW.

W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, dokumenty w postaci
nieelektronicznej, jezeli zostaly zarejestrowane i wprowadzone do systemu EZDPUW i sa
przechowywane w skladzie chronologicznym, podlegaja wycofaniu ze sktadu przez dysponenta
dokumentu w systemie EZDPUW.




Rozdzial 2
Zasady przyjmowania przesylek na no$niku papierowym

§ 4. 1. Przyjmujac korespondencj¢ pracownik:

1y

2)

sprawdza stan opakowania przesytki - w przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia
przesylki sporzadza w obecnosci osoby dorgczajgcej adnotacje na opakowaniu i na
potwierdzeniu odbioru oraz sporzadza protokét z dorgezenia przesytki uszkodzonej;

sprawdza czy korespondencja nie zostala mylnie dor¢ezona - w takim przypadku niezwlocznie
zwraca przesylke dostawcey ustug; gdy koperta jest prawidlowo zaadresowana, a w srodku
znajduje sig pismo do innego podmiotu, pracownik przekazuje przesyltkg wedlug wlasciwosci.

2. Przesylki wplywajace do Urzedu otwierane sg w Biurze Obshugi Mieszkancéw, badz w sekretariacie
z wylaczeniem:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)

adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania "do rak wiasnych";

stanowiacych informacje niejawne lub tajemnicg przedsigbiorstwa;

wartoéciowych (z podana na opakowaniu wartoscia), gdy wskazano imiennie adresata;
ofert sktadanych w ramach naboru kandydatow do pracy;

ofert skladanych w ramach zaméwien publicznych;

o$wiadczen majgtkowych;

kierowanych do Urzedu Stanu Cywilnego;

kierowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

3. Pracownik przyjmujacy korespondencjg - na zadanie skladajacego przesylke - wydaje potwierdzenie
jej otrzymania, Potwierdzenia dokonuje si¢ poprzez przystawienie pieczeci wplywu na kopii pisma
przediozonego przez skiadajacego.

4. Do Urzedu przyjmowane sg jedynie przesytlki, dla ktorych wlasciwy do realizacji sprawy jest Urzad
Gminy w Moszczenicy.

5. Pisma radnych Rady Gminy w Moszczenicy kierowane do Wojta Gminy Moszczenica i komorek
organizacyjnych Urz¢du sa traktowane jak przesytki wplywajgce.

§ 5. Przesylki wptywajgce do Urzgdu podlegaja rejestracji w systemie EZDPUW z wylaczeniem:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

§ 6. W

gazet;

czasopismy;

ogloszen innych niz sgdowe 1 komornicze;

pism okoliczno$ciowych;

zyczen;

przesylek zaliczanych do tzw. "spraw okienkowych" - m.in. z zakresu dowodow osobistych,
ewidencji ludnosci, Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnoéei Gospodarczej, aktow stanu
cywilnego oraz potwierdzania, przedluzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP.

przypadku wptywu do Urzedu przesytki zawierajgcej wigeej niz jeden komplet dokumentow,

kazdy z nich podlega rejestracii jako odrgbna przesyltka.
§ 7. Rejestracja przesylek w postaci papierowej polega na:

1)
2)
3)
4)

§ 8. 1.

opatrzeniu przesylki pieczecig wplywu - na pierwszej stronie badz na kopercie, jesli przesylka
jest nieotwierana;

oznaczeniu przesyiki identyfikatorem RPW na pierwszej stronie przesylki badz na kopercie,
jesli przesylka jest nieotwierana;

wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) przesyllki oznaczonej pieczecia i identyfikatorem
RPW,;

uzupeknieniu metadanych opisujacych przesytke.

Pracownik rejestrujac przesyiki wplywajace w postaci papierowej wprowadza do systemu

EZDPUW pelne odwzorowanie cyfrowe przesylek niezwlocznie po ich zarejestrowaniu, z
zastrzezeniem ust. 2.
2. Dopuszcza sie rezygnacje z wykonania pelnych odwzorowan cyfrowych przesylek ze wzgledu na:

1)
2}
3)
4
5)

rozmiar strony wigkszy niz A4,

liczbe stron wiekszg niz 40;

nicczytelng tresé;

postac inng niz papierowa;

postaé lub forme niemozliwg do skanowania (np. ksiazka),




6) zawartodé merytoryczng dla ktorej pelne odwzorowanie nie jest zasadne.
3. W przypadku okrelonym w ust. 2 do systemu EZDPUW wprowadza sig¢ co najmniej odwzorowanie
cyfrowe pierwszej strony przesytki lub informacje o przesylce uzupelniajac jej metadane (m.in.
objetosé, rozmiar przesyiki).
4. W przypadku dokumentéw wymagajacych zabezpieczenia podczas skanowania pracownik
wykonuje odwzorowanie cyfrowe przy zastosowaniu folii ochronne;.

§ 9. 1. Przesytki dotyczgce spraw prowadzonych wylacznie elektronicznie, poza rejestracja w systemie
EZDPUW zgodnie z zasadami okre$lonymi w § 5-8, przekazywane sa do wilasciwego skiadu
chronologicznego.

2. W przypadku, gdy przesylka nie zostala zarejestrowana w systemie EZDPUW, pracownik
merytoryczny zobowigzany jest przekazaé ja w celu rejestracii w tym systemie, oznaczenia
identyfikatorem RPW, wykonania odwzorowania cyfrowego i przekazania do sktadu chronologicznego.

Rozdzial 3
Zasady przyjmowania dokumentéw elektronicznych na informatycznych noSnikach danych

§ 10. Do Urzedu mogg byé¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na informatycznych no$nikach
danych:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na noéniku papierowym.

§ 11. Przesytki przekazywane bezpoérednio na informatycznym nosniku danych podlegajg rejestracji w
systemie EZDPUW poprzez:
1) opatrzenie przesylki pieczgcia wplywu - na kopercie (je$li noénik nie zostal przekazany w
kopercie, nalezy go w kopercie umiescié);
2) oznaczenie przesylki - na kopercie - identyfikatorem RPW;
3) uzupelnienie metadanych opisujacych przesyike.

§ 12. 1. Przesylki przekazywane na informatycznym no$niku danych jako zalacznik do pisma
przekazanego w formie papierowej, rejestrowane sa w systemie EZDPUW na podstawie danych
zawartych w tresci pisma lub danych na kopercie, w ktorej dostarczono przesytke (w przypadku gdy nie
ma mozliwosci jej otwarcia) wraz z adnotacja w metadanych o zalgezniku zapisanym na
informatycznym no$niku danych. Tym samym identyfikatorem RPW oznacza si¢ zarowno pismo
papierowe jak i koperte, w ktorej umicszcza si¢ noénik.

2. Do systemu EZDPUW wigcza sig:

1) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym noéniku danych,

2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz zalgcznika w postaci elektroniczne]
zapisanego na informatycznym noéniku danych - chyba, Ze nie jest to mozliwe lub zasadne ze
wzgledu na ich rozmiar przekraczajacy 30 MB (np. material filmowy, zbidr odwzorowain
wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne).

3. Pismo przekazane w formie papierowej - dla spraw prowadzonych w formie elektronicznej - nalezy
przekazaé do wlasciwego skladu chronologicznego, a informatyczny no$nik danych powinien by¢
oznaczony znakiem sprawy i przekazany do wilasciwego skiadu informatycznych nosnikow
danych.

Rozdzial 4
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych poczty elektroniczng i faksem

§ 13. 1. Obsluga urzedowego konta poczty elektronicznej ug@moszczenica.cu i ug@moszezenica.pl
wskazanego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, jako adres do kontaktu z Urzgdem, jest
prowadzona przez pracownika ds. kancelarii ogolne;.

2. Przesytki wplywajace na adres, o ktérym mowa w ust. 1, oraz inne adresy poczty elektronicznej (w
tym imienne) podlegajg selekeji polegajace]j na oddzieleniu spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie oraz wiadomosci stanowiacych korespondencjg prywatna.

3. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 2:




1} wiadomosel poczty elektronicznej wplywajgee na adresy poczty elektronicznej podane w
Biuletynie Informacji Publicznej - rejestrowane sg w systemie EZDPUW 1 oznaczane
identyfikatorem RPW;

2} wiadomosci poczty elektronicznej wplywajace na indywidualne adresy poczty elektronicznej
rejestrowane sg w systemie EZDPUW i oznaczane sg identyfikatorem RPW, jesli maja istotne
znaczenie dla przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

3) wiadomosci poczty elektronicznej majgce robocze znaczenie dla zatatwianych i rozstrzyganych
spraw - dolaczane sg w systemiec EZDPUW bezposrednio do sprawy (bez oznaczamia
identyfikatoremn RPW).

§ 14, 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w przypadku otrzymania przesytki, o ktorej
mowa w § 13, komorka organizacyjna Urzedu jest zobowigzana do:

1) sporzadzenia wydruku przesytki przekazanej pocztg elektroniczng wraz z zalacznikami i

wydrukiem dekretacji z systemu EZDPUW;

2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku pieczeci 1 podpisu osoby sporzadzajgeej wydruk;

3) oznaczenia wydruku identyfikatoremm RPW.
2. W przypadku, gdy wiadomos¢ elektroniczna lub zalaezony do niej plik (zalgcznik) zawieraja podpis
elektroniczny, wowczas na pierwszej stronie wydruku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, nalezy umiescié
informacje: "podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu .. , {data); wynik weryfikacji: ... (wazny,
niewazny, brak mozliwosci weryfikacji)" oraz piecz¢é i podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

§ 15. W przypadku przesylld wplywajacej faksem podlega ona rejestracji jak przesylka przekazana
odpowiednio w formie papierowej lub elektroniczne;j.

Rozdzial 5
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych na ESP na platformie ePUAP

§ 16. 1. Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP za pomocs formularza elektronicznego
udostepnionego na platformie ePUAP jest rejestrowany w systemie EZDPUW w sposéb automatyczny.
2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dokument elekironiczny powinien
zostac:

1) wydrukowany wraz z UPQO;

2) opatrzony pieczecia wplywu na pierwsze] stronie wydruku, przy czym na wydruku UPO nalezy
nanies¢ pieczgé i podpis osoby sporzadzajacej wydruk oraz datg wydruku.

3. W przypadkn, gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny, wowczas na pierwszej
stronie wydruku opatrzonego pieczgcia wplywu nalezy nanieé informacje nastepujacej treci: "podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak
mozliwosci weryfikacji) oraz pieczec i podpis osoby sporzadzajgcej wydruk.

Rozdzial 6
Rozdzielanie przesylek i czynnoéci kancelaryjne

§ 17. Zarejestrowana korespondencja zaréwno w postaci papierowej jak i elektronicznej przekazywana
jest do Zastgpcy Woijta, ktory dokonuje dekretacii.

§ 18. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym czynno$ci kancelaryjne, w szczegolnosei:
dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism, odbywajs sic w postaci papierowej lub w systemie
EZDPUW.

2. Dla wyjatkow prowadzonych w EZDPUW czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnodei: dekretacje,
akeeptacje, podpisywanie pism, odbywaja si¢ w formie elektronicznej - zabrania si¢ wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w postaci papierowej, chyba ze wymagana jest inna posta¢ dokumentu.

Rozdzial 7
Dokumentowanie spraw

§ 19. 1. Znakowanie spraw w komarkach organizacyjnych Urzgdu odbywa si¢ zgodnie z symbolami
okredlonymi dla komérek organizacyjnych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu oraz hastami
klasyfikacyjnymi wskazanymi w wyciggu z JRWA.




2. W korespondencji wewnatrz Urz¢du (w ramach wspélpracy), w szczeg6lnoSci przy inicjowaniu spraw
w komérece niebedgcej komorks merytoryczng, dopuszeza sig przygotowywanie pism wewngtrznych
bez znaku.

3. W systemie tradycyjnym pracownik prowadzacy sprawg w komorce merytorycznej zobowigzany jest
nanies¢ znak sprawy:

1) na pismo wewnetrzne, o ktérym mowa w ust. 2;

2) na przesylke wplywajacy;

3) na pisma wychodzace w formie elektronicznej, w szczegolnosci w treSci wiadomodci poczty
elekironicznej.

§ 20. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym pisma przeznaczone do wysytki (poza Urzad)
w postaci elektronicznej kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu lub inna upowazniona osoba:

1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymaganiami przepisow szczegodlnych;

2) podpisuje odrecznie wydrukowana tres¢ pisma w postaci elektronicznej oraz wigcza ten egzemplarz
do akt sprawy.

§ 21. 1. W przypadku wyjgtkéw prowadzonych w systemie EZDPUW pracownik prowadzgey sprawe
jest zobowigzany do dokumentowania sprawy w formie elektroniczne;j.

2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej podpisuje w systemie EZDPUW kierownik
komorki organizacyjnej Urzedu lub inna upowazniona osoba.

3. W uzasadnionych przypadkach pisma przeznaczone do wysylki elekironicznej podpisywane sg
elektronicznie poza systemem EZDPUW i wiaczane do sprawy w systemie EZDPUW.

4, Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie z systemu EZDPUW ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysylli;
2} podpisanie odreczne wydruku.

5. Wydruk, o ktérym mowa w ust, 4 pkt 1, zawiera kompleing treéé pisma wraz z pelng datg (rok,
miesigc, dzien).

6. Dopuszcza sig mozliwosc wigczenia do akt sprawy w systemie EZDPUW odwzorowania cyfrowego
podpisanego odrecznie pisma przeznaczonego do wysylki,

7. Nie wykonuje sig drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba Ze obowigzujace przepisy
wymagaja przechowania pisma w takiej postaci, Pracownik prowadzacy sprawe zobowigzany jest do
przekazania drugiego egzemplarza pisma do wladciwego sktadu chronologicznego.

§ 22. 1. Pracownik prowadzacy sprawe dba o kompletnoé¢ akt sprawy i zobowigzany jest do dolaczenia
wszystkich dokumentéw w sprawie.

2. W przypadku spraw prowadzonych tradycyjnie, gdy korespondencja wewngtrzna prowadzona jest w
systemie EZDPUW migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu, pracownik prowadzacy sprawg
zobowiagzany jest do wydruku z systemu EZDPUW:

1) dekretacji,

2) korespondencji z uwierzytelnieniem,

3) tredci innych dokumentéw - w celu dotaczenia ich do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie EZDPUW, przed zakonczeniem sprawy, pracownik
zobowigzany jest do uzupelnienia wszystkich metadanych,

4, Dokumentacja wypozyczona ze skiadu chronologicznego powinna by¢ do niego zwrocona przed
zakonczeniem sprawy w systemie EZDPUW.

§ 23. L. Kopie z dokumentdéw elektronicznych mogg by¢ udostgpniane za posrednictwem srodkow
komunikacji elektronicznej, na informatycznych noénikach danych lub w postaci uwierzytelnionego
wydruku zwizualizowanego pisma.

2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym nalezy na wydruku
umiescié informacje nastepujacej treécix"Za zgodnosé kopii z dokumentem elektronicznym podpisanym
przez . . . (imie, nazwisko, stanowisko), identyfikator dokumentu w systemie EZDPUW ..... " lub
wygenerowa¢ uwierzytelnienie z systemu EZDPUW,

3. Pod treécia uwierzytelnienia nalezy umieécié date wykonania wydruku, pieczgé i podpis osoby
uwierzytelniajgcej oraz nazwe 1 adres Urzgdu.

§ 24. Pisma dla spraw dokumentowanych tradycyjnie oraz elektronicznie s3 podpisywane w systemie
EZDPUW, przez kierownika komérki organizacyjnej lub inna upowazniong osobg poprzez:




1) wykonanie akceptacji w systemie EZDPUW i/lub
2) opatrzenie dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym - zgodnie z wymaganiami
przepiséw szczegolnych.

Rozdzial 8
Zasady postepowania z przesyltkami w sytuacjach awaryjnych

§ 25. 1. W przypadku wystapienia awarii uniemozliwiajacej pracg w systemie EZDPUW pracownicy
rejestrujgcy przesylki niezwlocznie powiadamiaja o tym bezposredniego przeloZonego, osobg
odpowiedzialng za strong informatyczna.

2. Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dlugotrwala (jej usunigcie potrwa kilka godzin}, pracownicy
odpowiedzialni za rejestracie:

1} recznie wpisuja przesytki w dzienniku korespondencji;

2) oznaczajg przesytki numerem z dziennika korespondencji;

3) jesli bedzie taka mozliwosé techniczna - dokonuja odwzorowania cyfrowego przesylek i zapisuja
skan bezposrednio na dysk komputera nazywajac go w sposdb umozliwiajgcy pozniejsze zalaczenie go
do wiasciwej przesylki w systemie (np. sygnaturg i numerem 2 dziennika korespondencji).

3. Po wpisaniu przesylek do dziennika korespondencji, przesytki w postaci papierowej przekazywane
sg do dekretacji za potwierdzeniem. '

4. Korespondencja wychodzaca rejestrowana jest w pocztowej ksigzce nadawcezej.

5. Po usunieciu awarii pracownicy odpowiedzialni za rejestracjg:

1) rejestrujg w systemie EZDPUW przesylki wezesniej wpisane r¢cznie do dziennika korespondenciji a
wydrukowane kody kreskowe naklejaja w dzienniku korespondencji przyporzadkowujac je do
wihasciwej przesylki (np. obok numeru, pod ktérym zarejestrowano dang przesylke);

2) dotgczaja wilasciwe, wezesniej wykonane skany jako zalgezniki;

3) uzupetniajg metadane w polu Uwagi wpisujac sygnature i numer z dziennika korespondencji, ktorymi
przesytka zostala oznaczona;

4) przekazuja przesylki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesylkami w postaci
papierowej.

6. Pracownik dysponujacy przesytka w postaci papierowe] umieszcza na jej pierwszej stronie
identyfikator RPW,

7. W sytuacji, gdy nie bylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesylki (np. awaria sieci
energetycznej) - po usunigciu awarii pracownicy odpowiedzialni za rejestracjg:

1) rejestruja w systemie EZDPUW przesylki wezeéniej wpisane rgcznie do dziennika korespondencji a
wydrukowane kody kreskowe naklejaja w dzienniku korespondencji przyporzadkowujac je do
wlasciwej przesyiki (np. obok numeru, pod ktdrym zarejestrowano dana przesylke);

2) uzupelniajg metadane w polu Uwagi wpisujac sygnature i numer z dziennika korespondencii, ktérymi
przesytka zostata oznaczona;

3) przekazuja przesylki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesylkami w postaci
papierowe;j.

8. Odwzorowania cyfrowe wykonywane sa w sekretariacie, a pracownik dysponujacy przesytka w
posiaci papierowej umieszcza na jej pierwszej stronie identyfikator RPW.

§ 26. W czasie awarii pisma sg podpisywane elektronicznie poza systemem EZDPUW 1 wprowadzane
do systemu po usunieciu awarii.




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 4/2018
Wojta Gminy Moszczenica
z dnia 04 stycznia 2018 r.

Instrukcja
okre$lajgca zasady zarzadzania systemem EZDPUW w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

§ 1. 1. Zarzgdzanie systemem EZDPUW w Urzedzie Gminy w Moszczenicy odbywa sie zgodnie z
nastepuja strukturg zarzadzania:

1} Administratorzy Systemu,

2) Liderzy EZDPUW, wskazani w Zarzadzeniu Nr 71/2017 Wdjta Gminy Moszczenica z dnia | czerwca
2017 roku w sprawie powolania Zespolu ds. wdroZenia systemu elektronicznego
zarzadzania ~ dokumentacjs  (EZDPUW) w  Urzedzie Gminy w  Moszczenicy,
3) Uzytkownicy - kazdy pracownik Urzgdu Gminy w Moszczenicy wykonujacy powierzone zadania na
stanowisku

- z wykorzystaniem systemu EZDPUW.

2. Do zadan lideréw EZDPUW nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie instruktazy (szkolen stanowiskowych) dla pracownikow danej komdrki organizacyjnej
Urzedu Gminy w Moszczenicy;

2) biezacy nadzor nad prawidiows obshugg systemu EZDPUW w danej komoéree organizacyjnej Urzgdu
Gminy w Moszczenicy;

3) opracowywanie szablondéw, procedur postgpowania z dokumentacjs w ramach zadan realizowanych
przez dang komérke organizacyjng Urzedu Gminy w Moszczenicy;

4) wspdlpraca przy ustalaniu procedur dotyczacych w szczegdlnodci zmiany tradycyjnego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw na dokumentowanie spraw w systemie
EZDPUW.

3. Uzytkownikom moze byé przypisana jedna lub kilka rél systemowych jednoczesnie.

§ 2. 1. W celu prawidiowe;j konfiguracji systemu EZDPUW, odzwierciedlajace] strukture organizacyjng
Urzedu Gminy w Moszczenicy, kierownicy komarek organizacyjnych Urzgdu Gminy w Moszczenicy
zobowigzani sg do opracowywania i przekazywania informacji dotyczacych wewnetrznej organizacji
kierowanej komorki organizacyjnej Urzgdu Gminy w Moszezenicy, zwanych dalej danymi
konfiguracyjnymi,

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, winny by¢ przygotowane i przekazane do Administratora
systemu EZDPUW i powinny obegjmowac:

- imi¢ 1 nazwisko;

- referat i stanowisko wraz z symbolem;

- login;

- rolg w systemie.




