ZARZADZENIE NR RO.0050.25.2022
WOJITA GMINYBRANSZCZYK
z dnia 01 marca 2022 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Branszezyku.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2021r., poz. 1372 z pozn. zm.) oraz § 1 ust. 315, § 2 ust. I, 8§ 17 ust. 6, § 20 ust. 61 § 42 ust. 3
Tnstrukeji kancelaryjnej stanowigee] zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.
67) w zwigzku z ustawa z dnia 17 lutego 2005 1. o informatyzacji dziatalno$ei podmiotow realizujacych
zadania publiczne (tj. Dz. U, z 2019 r., poz. 2294 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla
Urzedu Gminy w Branszezyku jest system tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania czynnosei
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektroniczne;.

2. Proces dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym jest wspomagany przez system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego zwany dale
EZDPUW.

3. Wprowadzam wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktérych sprawy beda rejestrowane i '
prowadzone w systemie EZDPUW, zwane dalej wyjatkami, okreslone w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia,
4, Dla wyjatkéw nie prowadzi sig pomocniczo dokumentacji papierowej, z zastrzezeniem przepisow
wymagajgeych papierowej postaci dokumentu.

5. Rejestr przesylek wplywajacych, rejestr przesyltek wychodzacych oraz rejestr pism wewngtrziych
tworzone sa w systemie EZDPUW, z wytaczeniem rejestrow prowadzonych w systemach dedykowanych
oraz pocztowych ksigzek nadawezych prowadzonych w szezegoOlnodei dla dokumentow generowanych z
systemow dedykowanych.

§2. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dopuszcza sie w systemie EZDPUW:
1) prowadzenie metryk spraw i spisow spraw;
2) prowadzenie innych rejestréw, niz okreslone w pkt l;
3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzedu Gminy w Branszezyku,
4) dystrybucje przesylelk;
5) dokonywanie dekretacji i akceptacji;
6) prowadzenie wybranych spraw w ramach komérki organizacyjne) Urzedu Gminy w

Branszezyku, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Wykorzystanie systemu EZDPUW w Urzgdzie Gminy w Branszczyku w zakresie, o kiérym mowa w

ust. I pkt 6, ma charakter pomocniczy — nie zwalnia z obowiazku prowadzenia akt sprawy w postaci
papierowe].

§3. 1. Wyznaczam Pania Renatg¢ Trzeihska- Adamezyk, pracownika obstugi kancelaryjnej do pelnienia
funkeji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Utzedzie Gminy w Brafiszczyku.

2. W razie nicobecnodci lub niemoznoéei petnienia obowigzkéw przez koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Brafiszezyku jego obowiazki wykonuje Pani Marlena Deluga,
pracownil sekratariatu w Urzedzie Gminy w Branszezyku.

3. Do zadan koordynatora czynmodel kancelaryjnych nalezy w szezegolnosel:

1) biezgcy nadzor nad prawidtowoscia wylkonywania czynnosci kancelaryjnych, zwlaszcza w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, whasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;
2) udzielanie instruktazu pracownikom komérek organizacyjnych w zakresie wykonywanych czynnosei
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatalwiania spraw w Urzedzie;



3)  nadzér nad zarzadzaniem dokumentacja nieelektroniczna, gromadzong w skladzie
chronologicznym dla spraw, o ktorych mowa w §1 ust. 3;

4)  nadzér nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych zawierajgcymi dokumentacje w
postaci elektronicznej, zgromadzonymi w skladzie elektronicznych no$nikdéw 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.

4, Wyznaczam Pana Dominika Podgorskiego do obstugi technicznej i utrzymania prawidtowej
pracy systemu EZDPUW.
S. Zobowiazuje pracownika zatrudnionego na stanowisku informatycznym w Urzedzie Gminy w

Brafszezyku do zapewnienia infrastruktury informatyczne; niezbednej do prawidtowego dziafania i
utrzymania systemu EZDPUW.

§ 4. Zobowigzuje zwierzchnikéw pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Branszezyku do:
1) zapewnienia realizacji zadan w kierowanej komorce organizacyjnej z wykorzystaniem systemu
EZDPUW pomocniczo do dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

2) biezacej wspotpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych lub osoba go zastgpujaca;

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

4) informowania administratora systemu o potrzebie zglaszania zmian w zakresie dostgpu do
systemu w przypadku zmian kadrowych i organizacyjnych;
5) informowania koordynatora czynno$ci kancelaryjnych o wszelkich nieprawidtowosciach i

problemach zwiazanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowaniem przebiegu
zalatwianych spraw, w szczegélnosei w zakresie obstugi systemu EZDPUW i opracowywania procedur;
6) wskazania klas z wykazu akt, dla ktorych realizacja spraw w Urzedzie Gminy w Brafiszezyku nie
moze odbywac sie pomocniczo z wykorzystaniem systemu EZD oraz wskazania przyczyn, z powodu
ktérych wymagane jest dokumentowanie sprawy tylko w postaci nieelektronicznej.

§ 5. Wprowadzam Instrukgje:
I) w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Gminy w Brafiszezyku, stanowiacg
zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia;
2) okreslajaca zasady zarzadzania systemem EZDPUW w Urzedzie Gminy w Branszezyku,
stanowiacg zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia,

§ 6. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

A 2
prof. dr hab. Wiestaw Przybylski



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr
RO.0050.25.2022 W{jta
Gminy Brafiszezyk

z dnia 01 marca 2022 .

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw poprzez okreflenie klas z wykazu akt, w ktorych
sprawy bedg rejestrowane i prowadzone w systemie EZDPU

Lp.

Symbol
klasyfikacyjny

Hasto klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uwagi

065

Analizy tematyczne lub
przekrojowe,
ankietyzacja

A

074

Opinie prawne na
potrzeby gminy 1 jcj
jednostek
organizacyjnych

BE10

1431

Udostepnianie
informacji publiczaej.

BES

224

Zaswiadezenia o
zatrudnjeniu i
wynagrodzeniu

B5

4453

Dofinansowanie
kosztow ksztalcenia
miodocianych.

B10

4471

Wspieranie
doskonalenia
zawodowego

nauczycieli

BES5

530

Wyjasnienia,
interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczgce
spraw spoteczaych 1
obywatelskich

720

Wyjasnienia,
interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu
drogownictwa i
systemu
komunikacyjnego




Zakacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr
R0.0050.25.2022 Wéjta
Gminy Brafiszezyk 7z dnia
01 marca 2022 1.

Instrukeja w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urze¢dzie
Gminy w Brafszczyk

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Ilekro¢ w niniejsze]j Instrukeji jest mowa o

Y

2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

ISP —— nalezy przez to rozumieé elektroniczng skrzynke podawcza, o ktérej mowa w ustawio z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnodei podmiotow realizujgcych zadania publiczne
(4. Dz. U. 22017 1., poz. 570 z pdzn, zm.);

systemie EZDPUW - nalezy przez to rozumieé system do Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego;

identyfikatorze RPW — nalezy przez to rozumieé unikatowy numer z rejestru przesylek
wptywajacych generowany z systemu EZDPUW, réwniez w postaci kodu kreskowego;
Instrukeji kancelaryjnej nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjna, stanowigceg zatacznik-
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie ingtrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U, z 2011 r. Nr 14, poz. 67);

JRWA — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zatacznik nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawic instrukoji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaldadowych;

UPO — nalezy przez to rozumieé urzgdowe poswiadezenie odbioru, o ktérym mowa w ustawie
o informatyzacii dziatalnosei podmiotéw realizuj aovch zadania publiczne;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Brafszezyku;

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

§ 2. Korespondencja wplywa do urzedu listownie, moze by¢ skladana osobidcie w Kancelarii, w
szczegolnych przypadkach w sekretariacie, badZ droga elektroniczng przez ESP lub email.

§ 3. 1. W Kancelarii tworzy sie dla wyjatkow prowadzonych w systemie EZDPUW:
1) SCHP - Skiad Chronologiczny Petny - skiad chronologiczny przesylek, dla ktorych wykonano

2)

3)
4)

2.

pelne odwzorowanie cyfrowe;

SCEN - Skiad Chronologiczny Niepetny - skiad chronologiczny przesytek, dla ktérych nie
wykonano petnego odwzorowania cyfrowego;

SCHZ - Sktad Chronologiczny Zwrotek - skiad zwrotnych potwierdzes odbioru;

SNDP - Sklad Noénikéw Danych Pelny - skiad informatycznych nosnikéw danych, ktorych
zawartodé w petni wiaczono do systemu EZDPUW.,

W przypadku koniecznosei bezpodredniego weladu do przesylki przechowywanej w skladzie
chronologicznym lub skladzie informatycznych no$nikow danych, o ktérych mowa w ust. 1,
wypozyczenia dokumentu lub informatycznego noénika danych ze skladéw moze dokonaé
dysponent dokumentu w systemie EZDPUW.

W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, dokumenty w postaci
nieelekironicznej, jezeli zostaly zarejestrowane i wprowadzone do systemu EZDPUW i sg
przechowywane w sktadzie chronologicznym, podiegajg wycofaniu ze sktadu przez dysponenta
dokumentu w systemie EZDPUW.



Rozdzial 2
Zasady przyjmowania przesylek na nesnikua papierowym

§ 4. 1. Przyjmujgc korespondencje pracownik:

1) sprawdza stan opakowania przesylki - w przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia
przesytki sporzadza w obecnosci osoby doreczajacej adnotacje na opakowaniu i na
potwierdzeniu odbioru oraz sporzadza protokot z dorgczenia przesylki uszkodzonej;

2) sprawdza czy korespondencja nie zostata mylnie doreczona - w takim przypadku niezwlocznie
zwraca przesylke dostawcy ustug; gdy koperta jest prawidlowo zaadresowana, a w srodku
znajduje sig pismo do innego podmiotu, pracownik przekazuje przesytke wedtug wladciwosci.

2. Przesylki wplywajace do Urzedu otwierane sg w Kancelarii, badz w sekretariacie z wyltgczeniem:
I) adresowanych imiennie 7 zastrzezeniem przekazania "do rak whasnych";

2) stanowigcych informacje niejawne lub tajemnice przedsiebiorstwa,

1) wartodciowych (z podana na opakowanin wartoscia), gdy wskazano imiennie adresata;
4 ofert skladanych w ramach naboru kandydatéw do pracy;

5) ofert skladanych w ramach zamowien publicznych;

6) o$wiadczeft majgtkowych;

7 kierowanych do Urzedu Stanu Cywilnego;
8) kierowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

3. Pracownik przyjmujacy korespondencig - na zadanie skladajacego przesylke - wydaje potwierdzenie
jej otrzymania, Potwierdzenia dokonuje si¢ poprzez przystawienic pieczgci wptywu na kopii pisma
przediozonego przez skladajacego.

4. Do Urzedu przyjmowane s3 jedynie przesytki, dla ktérych whadciwy do realizacji sprawy jest Urzad
Gminy w Brafiszezyku.

5. Pisma radiych Rady Gminy w Brafiszezyku kierowane do Wojta Gminy Brafiszezyk i komérek
organizacyjnych Urzedu sg traktowane jak przesylki wptywajace.

§ 5. Przesytki wptywajace do Urzedu podlegaja rejestracji w systemic EZDPUW z wytaczeniem:

) gazet;

2) czasopism;

3) ogtoszen innych niz sadowe | komornicze;

4) pism okolicznosciowych;

5) zyczefl

6) przesylek zaliczanych do tzw. "spraw okienkowych™" - m.in. z zakresu dowodéw osobistych,
ewidencii ludnogcei, Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosei Gospodarczej, aktow stanu
cywilnego .

§ 6. W przypadku wptywu do Urzedu przesytki zawierajgeej wigeej niz jeden komplet dokumentow,
kazdy z nich podlega rejestracji jako odrgbna przesytka.
§ 7. Rejestracja przesylek w postaci papierowe] polega na:
1) opatrzeniu przesytlkd pieczecig wptywu - na pierwszej stronie badz na kopercie, jesli przesylka
jest nieotwierana,
2) oznaczeniu przesylki identyfikatorem RPW na pierwszej stronie przesylki badz na kopercie,
jesli przesylka jest nieotwicrana,
3) wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) przesytki oznaczone] pieczgeig i identyfikatorem
RPW;
4) uzupelnieniu metadanych opisujacych przesytke.

§ 8. 1. Pracownik rejestrujac przesylki wplywajgce w postaci papierowe; wprowadza do systemu
EZDPUW pelne odwzorowanie cyfrowe przesylek niezwlocznie po ich zarejestrowaniu, z
zastrzezeniem ust, 2.
2. Dopuszeza sie rezygnacje z wykonania pelnych odwzorowar cyfrowych przesylek ze wzgledu na:
) rozmiar strony wigkszy niz A3;
2} liczbe stron wieksza niz 40;
3} nieczytelng tresc; .



4) posta¢ inng niz papierowa;
5} postaé lub forme niemozliwa do skanowania (np. ksigzka);
6) zawarto$é merytoryczng dla ktérej petne odwzorowanie nie jest zasadne,

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 do systemu EZDPUW wprowadza si¢ co najmnigj odwzorowanie
cyfrowe pierwszej strony przesytki lub informacje o przesytce uznpeiniajac jej metadane (m.in.
objetosé, rozmiar przesytki).

4, W przypadku dokumentéw wymagajacych zabezpieczenia podezas skanowania pracownik wykonuje
odwzorowanie cyfrowe przy zastosowaniu folii ochronne;.

§9. 1. Przesyiki dotyczace spraw prowadzonych wylgcznie elektronicznie, poza rejestracja w systemie
EZDPUW zgodnie z zasadami okreflonymi w § 5-8, przekazywane sa do whadciwego 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 skiadu chronologicznego.

Rozdzial 3
Zasady przyjmowania dokumentéw elektronicznych na informatycznyeh nosnikach danych

§ 10. Do Urzedu mogg by¢é wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na informatycznych noénikach
danych:

1) przekazane bezposrednio na informatyczirym noéniku danych;

2) stanowigce zalgeznik do pisma przekazanego na noséniku papierowyim.

§ 11. Przesytki przekazywane bezpoérednio na informatycznym noéniku danych podlegaja rejestracii w
systemie EZDPUW poprzez: ' _
1) opatrzenie przesylki pieczgcia wplywu - na kopercie (jesli noénik nie zostat przekazany w
kopercie, nalezy go w kopercie umiesci¢);
2) oznaczenie przesylki - na kopercie - identyfikatorem RPW;
3) uzupelnienie metadanych opisujacych przesytke.

§ 12. 1. Przesylki przekazywane na informatycznoym noéniku danych jako zatacznik do pisma
przekazanego w formie papierowej, rejestrowane sg w systemie EZDPUW na podstawie danych
zawartych w tresci pisma lub danych na kopercie, w kiorej dostarczono przesytke (w przypadku gdy nie
ma mozliwosci jej otwarcia) wraz z adnotacja w metadanych o zatgczniku zapisanym na informatycznym
noéniku danych. Tym samym identyfikatorem RPW oznacza sie zar6wno pismo papierowe jak ikoperte,
w ktorej umieszeza sig nosnil.

2. Do systemu BEZDPUW wiacza sig:

1y dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych,

2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz zalgeznika w postaci elektronicznej
zapisanego na informatycznym nosniku danych - chyba, e nie jest to mozliwe lub zasadne ze
wzgledu na ich rozmiar przekraczajacy 30 MB (np. material filmowy, zbidr odwzorowan
wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczodcei, oprogramowanie instalacyjne).

3. Pismo przekazane w formie papierowej - dla spraw prowadzonych w formie elektronicznej - nalezy
przekazaé do wiasciwego sktadu chronologicznego, a informatyczny noénik danych powinien by¢
oznaczony znakiem sprawy i przekazany do wiasciwego skladu informatycznych noénikéw danych,

Rozdzial 4
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych poczta elektroniczng i faksem

§ 13. 1. Obstuga urzedowego konta poczty elektronicznej seloretaript@hbranszezyk pl wekazanego na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej, jako adres do kontaktu z Urzedem, jest prowadzona przez
pracownika sekratariatu.

2. Przesyli wplywajace na adres, o ktorym mowa w ust. I, oraz inve adresy poczty elekironicznej
(w tym imienne) podlegajg selekcji polegajacej na oddzieleniu spamu, wiadomodci zawierajacych
Zoéliwe oprogramowanie oraz wiadomosci stanowiacych korespondencjg prywatna.



3. Po dokonaniu selekcii, o ktérej mowa w ust. 2:

1) wiadomosci poczty elektronicznej wplywajace na adresy poczty elektroniczngj podane W
Biuletynie Informacji Publicznej - rejestrowane s3 w systemie EZDPUW i oznaczane
identyfikatorem RPW,

2) wiadomosei poozty elektronicznej wplywajace na indywidualne adresy poczty elektroniczne;
rejestrowane sg w systemie EZDPUW i oznaczanc s3 identyfikatorem RPW, jesli maja istotne
znaczenie dla przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

3) wiadomosei poczty elektronicznej majace robocze znaczenie dla zatatwianych i rozstrzyganych
spraw - dolaczane sg w systemie EZDPUW bezposrednio do sprawy (bez oznaczania
identyfikatorem RPW).

§ 14. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradyeyjnym, w przypadku otrzymania przesylki, o ktorej
mowa w § 13, komdrka organizacyjna Urzedu jest zobowigzana do:

1) sporzadzenia wydrulu przesyiki przekazanej poczta elektroniczng wraz z zatgeznikami i

wydrukiem dekretacii z systemu EZDPUW;

7) naniesienia na pierwszej stronie wydruku pieczeci i podpisu osoby sporzadzajacej wydruk;

3) oznaczenia wydruku identyfikatorem RPW.
2. W przypadku, gdy wiadomo$¢ elektroniczna Tub zalaczony do niej plik (zatacznik) zawieraja podpis
elektroniczny, wowezas 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 mozliwoéci weryfikacji)” oraz pieczgé i podpis osoby sporzadzajgcej wydruk.

§ 15. W przypadku przesytki wplywajacej faksem podlega ona rejestracji jak przesytka pizekazana
odpowiednio w formie papierowej lub elektronicznej.

Rozdzial 5
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych na ESP na platformiec ePUAP

§ 16. 1. Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP za pomocg formularza elektronicznego
udostepnionego na platformie ePUAP jest rejestrowany w systemie EZDPUW w spos6b automatyczny.
2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dolkument elektroniczny powinien
zostaé:

1) wydrukowany wraz z UPO;

2) opatrzony pieczecia wplywu na pierwsze] stronie wydruku, przy czym na wydruku UPO nalezy
nanissé pieczeé i podpis-osoby sporzadzajace) wydruk oraz date wydruku,

3. W przypadku, gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny, wowezas na pierwsze]
stronie wydruku opatrzonego pieczgeia wplywu nalezy naniesé informacje nastepujacej tresci: "podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu . [data]; wynik weryfikacji: (wazny, niewazny, brak mozliwosci
weryfikacji) oraz pieczec i podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

Rozdzial 6
Rozdzielanie przesylek i czynnoéci kancelaryjne

§ 17. Zarejestrowana korespondencja zardwno w postaci papierowej jak i elektronicznej przekazywana
jest do Sekretarza, ktéry dokonuje dekretacji.

§ 18. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym czynnosei kancelaryjne, w szezegolnoscei:
dekretacie, akceptacie, podpisywanie pism, odbywaja si¢ w postaci papierowej lub w systemie
EZDPUW,

2. Dla wyjatkéw prowadzonych w EZDPUW czymodei kancelaryjne, w szezegdmosoi: dekretacje,
akeeptacje, podpisywanie pism, odbywaja si¢ w formie elektronicznej - zabrania si¢ wykonywania
czynnosei kancelaryjnych w postaci papierowej, chyba Ze wymagana jest inna posta¢ dokumentu.



Rozdzial 7
Dokumentowanie spraw

§ 19, 1. Znakowanie spraw w komorkach organizacyjnych Urzedu odbywa si¢ zgodnie z symbolami
okreglonymi dla komérek organizacyjnych w Regulaminie organizacyjnym Urzgdu oraz hastami
klasyfikacyjnymi wskazanymi w wyciagu z JRWA.
2, W korespondencji wewnatrz Urzgdu (w ramach wspoipracy), w szczegdlnosei przy inicjowaniu
spraw w komorce niebedacej komorka merytoryczng, dopuszeza sie przygotowywanie pism
wewnetrznych bez znaku.,
3, W systemie tradycyjnym pracownik prowadzacy sprawg w komorce merytorycznej zobowigzany
jest nanie§é znak sprawy: :
1) napismo wewnetrzne, o ktérym mowa w ust. 2;
2) na przesytke wptywajaca;
3) pa pisma wychodzace w formie elektronicznej, w szezegdlnodel w tresei wiadomosei poczty
elektronicznej.

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

1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymaganiami przepiséw szczegblnych;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang treé¢ pisma w postaci elektroniczne]j oraz wlacza ten egzemplarz
do akt sprawy.

§ 21. 1. W przypadku wyjatkow prowadzonych w systemie EZDPUW pracownik prowadzacy sprawg
jest zobowigzany do dokumentowania sprawy w formie elektronicznej.

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

3. W uzasadnionych przypadkach pisma przeznaczone do wysylld elektronicznej podpisywane sa
elektronicznie poza systemem EZDPUW i wiaczane do sprawy w systemie EZDPUW.,

4, Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowsj tworzy sie przez:

1) wydrukowanie z systemu EZDPUW ostatecznie zaakceptowanc] wers]i przeznaczonej do wysytki;

2) podpisanie odrgezne wydruku.

5. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1, zawiera kompletng tresé pisma wraz z petng datg (rok,
miesigc, dzien).

6. Dopuszcza sie mozliwod¢ wiaczenia do akt sprawy w systemie EZDPUW odwzorowania
cyfrowego podpisanego odrecznie pisma przeznaczonego do wysylki.

7. Nic wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba #e obowiazujace
przepisy wymagaja przechowania pisma w takie] postaci. Pracownik prowadzacy sprawg zobowigzany
jest do przekazania drugiego egzemplarza pisma do wlasciwego skladu chronologicznego.

§ 22. 1. Pracownik prowadzacy sprawe dba o kompletnosé akt sprawy i zobowigzany jest do dolgczenia
wszystkich dokumentéw w sprawie.

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

1) dekretacii,

2) korespondencji z uwierzytelnieniem,

3) tredei innych dokumentéw - w celu dotgczenia ich do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie EZDPUW, przed zakoficzeniem sprawy,
pracownik zobowiazany jest do uvzupetnienia wszystkich metadanych.

4, Dokumentacja wypozyczona ze skiadu chronologicznego powinna byé do niego zwrocona przed
zakohczeniem sprawy w systemie EZDPUW,

§ 23. 1. Kopie z dokumentow elektronicznych mogg by¢ udostepniane za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej, na informatycznych no$nikach danych lub w postaci uwierzytelnionego
wydruku zwizualizowanego pisma.



2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym nalezy na
wydruku umiescié informacje nastepujacej treei: ,,Za zgodnosé kopii z dokumentem elektronicznym
podpisanym przez . . . (imig, nazwisko, stanowisko), identyfikator dokumentu w systemie EZDPUW
...” lub wygenerowaé uwierzytelnienie z systemu EZDPUW.

3. Pod tredcig uwierzytelnienia nalezy wmieéci¢ date wykonania wydruku, pieczeé i podpis osoby
uwierzytelniajacej oraz nazwe i adres Urzedu.

§ 24. Pisma dla spraw dokumentowanych tradycyjnie oraz elektroniczaie sa podpisywane w systemic
EZDPUW, przez kierownika komérki organizacyjuej lub inng upowazniong osobg poprzez:

1) wykonanie akceptacji w systemie EZDPUW i/lub

2) opatrzenie dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym - zgodnie z wymaganiami
przepisow szczegdlnych,

Rozdzial 8
Zasady postepowania z przesylkami w sytuacjach awaryjnych

§25. 1. W przypadku wystapienia awarii uniemozliwiajgcej prace w systemie EZDPUW pracownicy
rejestrujacy przesytki niezwlocznie powiadamiaja o tym bezposredniego przefozonego, osobe
odpowiedzialna za strong informatyczng.

2. Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dhugotrwata (jej usuniecie potrwa kilka godzin), pracownicy -
odpowiedzialni za rejestracjg:

1) recznie wpisuja przesyiki w dzienniku korespondencii;

2) oznaczajg przesylki numerem z dziennika korespondencji;

3) jedli bedzie taka mozliwo$é techniczna - dokonuja odwzorowania cyfrowego przesylek i zapisuja
skan bezposrednio na dysk komputera nazywajac go w sposob umozliwiajacy pozniejsze zatgozenie go
do whasciwe] przesylki w systemie (np. sygnaturg i numerem z 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 pocziowej ksigzee nadawczej.

5. Po usunigciu awarii pracownicy odpowiedzialni za rejestracie:

1) rejestruja w systemie EZDPUW przesylki wezesniej wpisane recznie do dziennika korespondencji a
wydrukowane kody kreskowe naklejaja w dzienniku korespondencji przyporzadkowujac je do
wiagciwej przesylki (np. obok numeru, pod ktorym zarejestrowano dang przesytke);

2) dolgczaja wiasciwe, wezesniej wykonane skany jako zataczniki;

3)  uzupelniaja metadane w polu Uwagi wpisujac sygnature i numer z dziennika korespondencii,
ktorymi przesytka zostata oznaczona;

4)  przekazuja przesytki w systemie zgodnie z wezesniej rozdzielonyimi przesytkami w postaci
papierowej.

6. Pracownik dysponujacy przesytka w postaci papierowej umieszeza na jej pierwszej stronie
identyfikator RPW,
7. W sytuacji, gdy nie byto mozliwe dokenanie odwzorowania cyfrowego przesylki {np. awaria sieci

energetycznej) - po usunigciu awarii pracownicy odpowiedzialni za rejestracje:

1) rejestruyja w systemie EZDPUW przesylki wezedniej wpisane recznic do dziennika
korespondencii a wydrukowane kody kreskowe naklejajg  w dzienniku Korespondencji
przyporzadkowujac je do whasciwej przesytki (np. obok numeru, pod ktdrym zarejestrowano dang
przesytke); o

2)  uzupelniajg metadane w polu Uwagl wpisujac sygnaturg i numer z dziennika korespondencji,
ktorymi przesyltka zostala oznaczona,

3)  przekazuja przesylki w systemie zgodnie z wozesniej rozdzielonymi przesytkami w postaci
papierowej.

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

§ 26. W czasie awarii pisma s4 podpisywane elektronicznie poza systemem EZDPUW i wprowadzane
do systemu po usunigciu awarii.



Zatacznik Nr

3 do Zarzadzenia Nr
RO.0050.25.2022 Wdjta
Gminy Branszezyk z
dnia 01 marca 2022 r.

Instrukeja okre§lajaca zasady zarzgdzania systemem EZDPUW
w Urzedzie Gminy w Branszezyku

§ 1, 1. Zarzadzanie systemem EZDPUW w Urzedzie Gminy w Brafszezyku odbywa sig zgodnie z
nastepuja struktura zarzadzania:

1) Administratorzy Systemu,

2) Liderzy EZDPUW, wskazani w Zarzadzenin Nr RO.0050,24.2022 Wojta Gminy Branszezyk z dnia 1
marca 2022 roku w sprawie powotania Zespolu ds. wdrozenia systemu elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja {EZDPUW) w Urzedzie Gminy w Brafiszezyku,

3) Usytkownicy ,, kazdy pracownik Urzedu Gminy w Brafszezyku wykonujagey powierzone zadania na
stanowisku '

- z wykorzystaniem systemu EZDPUW.

5 Do zadah lideréw EZDPUW nalezy w szezeg6lnosci:
1) prowadzenie instruktazy (szkolen stanowiskowych) dla pracownikéw danej komdrki
organizacyjnej Urzedu Gminy w Brafiszezyku,

2) biezgey nadzor nad prawidlows obstugg systemu EZDPUW w danej koméree organizacyjne]
Urzedu Gminy w Brafiszezyku;

3) opracowywanie szablonow, procedur postgpowania z dokumentacjg w ramach zadan
realizowanych przez dang komarke organizacyjna Urzedu Gminy w Branszezyku,
4) wspolpraca przy ustalaniu procedur dotyczgeych w szozegdlnodel zmiany tradycyjnego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw na dokumentowanie spraw w systemie
EZDPUW.
3. Uzytkownikom moze by¢ przypisana jedna lub kilka rdl systemowych jednoczesnie.

§2. 1. W celu prawidlowej konfiguracji systemu EZDPUW, odzwierciedlajacej strukture organizacyjng
Urzedu Gminy w Brafiszezyku, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Branszezyku
zobowiazani sg do opracowywania i przekazywania informacji dotyczacych wewngirzngj organizacji
kierowangj komorki organizacyjnej Urzedu Gminy w Brafiszezyku, zwanych dalej danymi
konfiguracyjnymi.

2. Informagje, o ktérych mowa wust. 1, winny byé przygotowane i przekazane do Administratora systemu
EZDPUW i powinny obejmowac:

- imie i nazwisko;

- veferat i stanowisko wraz z symbolem;
- login;

- role w systemie,



