Zarzadzenie Nr 62/2015
Waéjta Gminy Zabia Wola
z dnia 31 sierpnia 2015 r.

w sprawie zasad obiegu korespondencji przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzadzenia
Dokumentacjg (EZD) w Urzedzie Gminy w Zabiej Woli

Na podstawie art. 33 ust. 1§ 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. z 2013 poz.
594 zpoin.zm.)oraz§ lust. 315, §2ust. 1, § 17 ust. 6, § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiace]
zatacznik Nr 1 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 (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdin. zm.), w zwigzku z ustawa z dnia
17 lutego 2005 o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne (t). Dz. U. z
2014 r. psoz. 1114), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie Gminy w Zabiej Woli zwanym dalej ,Urzedem” 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
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD), w ramach projektu ,Rozwdj elektronicznej
administracji w samorzgdach wojewodztwa mazowieckiego wspomagajgcej niwelowanie
dwudzielnosci potencjatu wojewddztwa"” i jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich
pracownikow Urzedu, zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

Systemn oparty o lednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcjg kancelaryjng
oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzace] i wychodzgce),
zaktadania spraw, prowadzenia rejestrow.

§3.

Wprowadza sie wyjatki od systemu tradycyjnego, okreslone w zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia,
ktore sg prowadzone wylgcznie w systemie EZD.

Dla wyjatkow od systemu tradycyjnege nie prowadzi sie dokumentacji nieelektronicznej, z
zastrzezeniem przepisdw wymagajacych papierowej postaci dokumentu.

§4.

Wprowadza sie Instrukcje w sprawie zasad dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw w Urzedzie
Gminy Zabia Wola, stanowigca zalgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
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§5.

Ma koordynatora czynnosci kancelaryjinych w  Urzedzie wyznacza sie Panig Henryke
Szczepaniak - inspektora ds. kadrowych, obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, Petnomocnika Ochrony Informaciji Niejawnych.



2. Wyznaczony Koordynator czynnosci kancelaryjnych ma za zadanie m.in.:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zwlaszcza w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zakfadania spraw i
prowadzenia akt spraw,

udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie,

nadzor nad zarzadzaniem dokumentacjg nieelektroniczna, gromadzong w skladzie
chronologicznym, dla spraw o ktorych mowa w § 3 ust. 1

nadzor nad zarzgdzaniem nosnikami danych zawierajgcymi dokumentacje w postaci
elektroniczne], zgromadzonymi w sktadzie elektronicznych nosnikow danych,
zapewnienie przekazania dokumentacji, o ktdrej mowa w pkt 3 i 4 do archiwum
zaktadowego, zgodnie z odpowiednimi uregulowaniami w tym zakresie,

informowanie Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
zatatwiania spraw w Urzedzie,

informowanie administratora systemu EZD o zmianach w zakresie dostepu do systemu w
przypadku zmian kadrowych | organizacyjnych,

podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,

§6.

Zobowigzuje kierownikéw referatdéw Urzedu Gminy Zabia Wola do:

1) zapewnienia realizacji zadan w kierowanym referacie z wykorzystaniem systemu EZD,
pomocniczo do dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

2) biezgcej wspotpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

3) udziatu w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD,

4} zglaszania potrzeb w zakresie integracji systemu EZD z systemami dziedzinowymi,

5} informowania o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw,

§7.

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zabia Wola.

5 8.

Traci moc Zarzadzenie Nr 63/2011 z dnia 30 grudnia 2011 r. Wojta Gminy Zabia Wola w sprawie zasad
stosowania w Urzedzie Gminy Zabia Wola rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

L

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2015 r.




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 62/2015
Wajta Gminy Zabia Wala
z dnia 31.08.2015r.

Wyijatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktérych sprawy beda rejestrowane i prowadzone wylacznie

w EZD.

Oznaczenie
Symbol klasyfikacyjny | Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegotowienie
. ) archiwalnej
G624 Mumeracja porrgdkowa | A
nieruchomosci
| 6310 Ewidencja nieruchomosci A Mienie komunalne
7340 Zezwolenia na sprzedaz | B3 '
alkoholu
1430 Obstuga merytoryczna | A
Biuletynu Informacji
| Publicznej
0544 Materialy do  serwisu | A

internetowego




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 62/2015
Woajta Gminy Zabia Wola
z dnia 31.08.2015r.

INSTRUKCIA

w sprawie zasad dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Zabia Wola

§1.

Hekroc w niniejszej Instrukcji jest mowa o

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Urzedzie — nalezy przez to rozumiet Urzad Gminy Zabia Wola,

Instrukcji kancelaryjnej — naleizy przez to rozumiec Instrukcje kancelaryjng, stanowiaca
zatgcznik Nr 1 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 zakladowych,

JRWA — nalezy przez to rozumiec jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy 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,

Ustawie o informatyzacji — naledy przez to rozumied ustawe z dnia 17 lutego 2005
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1114),

EZD - nalezy przez to rozumiec system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg umoiliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych —
system dostarczony w ramach projektu ,Rozwdj elektronicznej administracji w samorzadach
wojewodztwa mazowieckiego wspomagajgce] niwelowanie dwudzielnosci potencjatu
wojewodztwa”,

Sprawach prowadzonych pomocniczo w EZD — nalezy przez to rozumiec sprawy prowadzone
w EZD, dla ktorych podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania |
rozstrzygania spraw jest system tradycyjny,

Sktadzie chronologicznym — uporzgdkowany zbidr dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do  systemu EZD; stosowany dla spraw
akredlonych jako wyjatki od tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw,

Sktadzie informatycznych nosnikow danych — uporzadkowany zbidr nosnikow danych
zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej; stosowany dla spraw okreslonych jako
wyjatki od tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw,

Metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesyika,
sprawg lub inng dokumentacjg, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i
diugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie,



10} Odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie sie z tag trescig i jej
zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru,

11) ePUAPZ - elektroniczna platforma ustug administracji publicznej — system teleinformatyczny,
w ktorym instytucje publiczne udostepniajg ustug priez pojedynczy punkt dostepowy w sieci
Internet,

12} ESP — nalezy przez to rozumiec elektroniczng skrzynke podawcza, o ktorej mowa w ustawie o
informatyzacji; dostepny publicznie $rodek  komunikacji  elektronicznej stuzacy do
przekazywania dokumentu elektronicznego do podmiotu publicznego przy wykorzystaniu
powszechnie dostepnego systemu teleinformatycznego,

13) UPO — nalezy przez to rozumie¢ urzedowe poswiadczenie odbioru, o ktdrym mowa w ustawie
o informatyzacji; urzedowe dane elektroniczne dotgczone do dokumentu elektronicznego
doreczonego podmiotowi publicznemu lub dofaczone z tym dokumentem w taki sposdb, e
jakakolwiek pdiniejsza zmiana dokonana w tym dokumencie jest rozpoznawalna, okreslajace:

a) peing nazwe podmiotu publicznego, ktdremu doreczono dokument elektroniczny,

b) date i godzine doreczenia dokumentu elektronicznego rozumiane jako data i czas
wprowadzenia albo przeniesienia dokumentu elektronicznego do  systemu
teleinformatycznego podmiotu publicznego,

c] date i godzine wytworzenia urzedowego poswiadczenia aodbioru,

§2.

Korespondencje kierowang do Urzedu (niezaleinie od formy wniosku w jakie| zostal zlozony -
papierowa, elektroniczna) przyjmuje i sortuje Kancelaria Urzedu.
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Przyjmujac pisma Kancelaria Urzedu wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) Przyjmuje korespondencje,

2) Sprawdza, czy pismo nie zostalo mylnie skierowane. W przypadku pisma mylnie skierowanego
pracownik Kancelarii pismem przewodnim podpisanym przez Wajta/Sekretarza przekazuje do
wilasciwego podmiotu. Dotyczy to rowniez korespondencji w sprawach naleigcych do zadan
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne,

3) Sprawdza liczbe zalgcznikdw zgodnie z ich liczbg wyszczegolniong w pismie. W przypadku
braku zalgcznikow lub otrzymania samych zatgcznikow bez pisma przewodniego Kancelaria
odnotowuje to na danych w pismie lub zataczniku.

§4.

1. Dekretacja odbywa sig na oryginatach dokumentdw oraz w systemie EZD.

2. Pracownik Kancelarii dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajace] do
urzedu drogg pocztowa (listownie) oraz skladanej osobiscie przez interesantow. Wprowadza
do systemu EZD petne odwzorowanie cyfrowe przesylek, a nastepnie przekazuje do dekretacji
(papierowe] i elektronicznej) Wajtowi lub Sekretarzowi Gminy, ktorzy kierujg ja bezposrednio
do odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy. Matomiast
korespondencje w formie papierowej pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych
lub stanowisk pracy odbierajg za pokwitowaniem w Kancelarii Urzedu.

3. Dia spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne, w szczegdinosci
dekretacja, rejestracja, akceptacja, podpisywanie pism odbywa sie w formie nieelektronicznej,
chyba ze wymagana jest inna postac dokumentu.



4. Dla wyjatkow prowadzonych w EZD czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci dekretacja,
rejestracja, akceptacja, podpisywanie pism odbywa sie w formie elektronicznej.

5. W siczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie aby Kancelaria bezposrednio
przekazywata korespondencje do odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych lub
stanowisk pracy.

6. Osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginat pisma do realizacji,

§5.

1. Dokumentowanie spraw w systemie tradycyjnym, bez wspomagania EZD odbywa sie w sposob
opisany w Instrukcji Kancelaryjnej.

2. Dla wyjgtkdow o ktorych mowa w zatgczniku Nr 1 do zarzadzenia, dokumentowanie spraw
odbywa sie wylgcznie w systemie EZD. Podpisywanie pism skierowanych do adresatow
zewnetrznych odbywa sig z uizyciem podpisu elektronicznego, weryfikowanego waznym
kwalifikowanym certyfikatem.

§ 6.

1. W celu obslugi dokumentow wplywajacych do Urzedu, a dotyczacych spraw dla ktorych
wprowadzone zostaly wyjatki od systemu tradycyjnego, okreslone w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia | prowadzone wytgcznie w systemie EZD, w Kancelarii Urzedu tworzy
sie sktady chronologiczne oraz sklady informatycznych nosnikdw danych.

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

1) Dokumentacja nieelektraniczna dla wyjatkow w systemie tradycyjnym, zgodnie z wykazem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia,
2} Informatyczne nosniki danych,

3. W przypadku koniecznosci bezposredniego wgladu do przesylki przechowywanej w skladzie
chronologicznym lub skladzie informatycznych nosnikow danych, wypozyczenia dokumentu
lub informatycznego nosnia danych ze skladdw moze dokonald dysponent dokumentu w
systemie EZD.

§7.
Pracownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych na swoich stanowiskach:

1. Przyimujg korespondencje | potwierdzajg jej wphyw,

2. Rejestrujg sprawe zgodnie z IRWA,

Rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg, czy wniosek nie zawiera brakow formalnych i ewentualnie
wzywajg do usuniecia brakow,

4. Przygotowujg projekt odpowiedzi/decyzji/postanowienia/zaswiadczenia do akceptacji badz
podpisu osobie upowaznionej,

5. Dolaczajg odpowiedi do danej sprawy w systemie EZD,

6. Dolgczajg pismo do teczki aktowe] w systemie EZD poprzez okreslenie symbolu z JRWA [w
przypadku nowe| sprawy) lub dolgczenie jej do istniejgce] sprawy (w przypadku pisma
dotyczacego sprawy aktualnie rozpatrywanej),

7. Wysylajg odpowied? do adresata, ktéry potwierdza odbidr korespondencii,

8. Odnotowuja sposob wysytki pisma i skutecznosc jej doreczenia,

9. W przypadku pism nie tworzacych akt sprawy pracownicy zapoznaja sie z ich trescia,
odnotowujg ten fakt w systemie EZD.



§8.

Nie s3 otwierane przez Kancelarie nastepujgce rodzaje przesylek wptywajacych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8]
9)

adresowane imiennie {imie i nazwisko), do otwierania ktérych nie wydano upowaznienia,
opatrzone dopiskiem ,do rak wlasnych”,

oznaczone klauzulg tajnosci ,tajemnica skarbowa”,

oznaczone klauzulg ,zastrzeione”, lub ,poufne”,

adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego,

oferty dotyczace postepowan przetargowych,

oferty sktadane w ramach naboru kandydatow do pracy,

oswiadczenia majatkowe,

przesytki wartosciowe,

§9.

Dokumenty podlegajgce wykluczeniu z systemu EZD

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

zarzgdzenia wajta,

publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia, ulotki, prospekty itp.),
oferty wydawnicze i szkoleniowe,

pisma okolicznosciowe, zapraszenia, dyczenia, podziekowania itp.,
potwierdzenia odbioru, ktdre s3 dotaczone do akt wlasciwe] sprawy,
sprawy pracownicze,

oferty kandydatéw do naboru na wolne stanowisko pracy,

biezgca obstuga interesantow w zakresie wydawania dowoddw osobistych,
inne nie majgce cech dokumentu,

§ 10.

Dopuszcza sie rezygnacje z wykonania petnych odwzorowan cyfrowych przesylek ze wzgledu na:

1)
2)
3)
4)
5)

rozmiar strony wiekszy niz Ad (takze mapy geodezyjne),

liczbe stron wiekszg niz 30,

nieczytelna tresc,

postac inng niz papierowa,

postac lub forme niemozliwg do skanowania (np. ksigzka, pudetko),

W takich przypadkach wprowadza sie odwzorowanie cyfrowe pisma przewodniego, pierwsze] strony
przesytki lub informacje o przesylce uzupetniajac jej metadane.

1,

§11.

Do Urzedu mogg byt wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na informatycznych
nosnikach danych zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zatgczniku Nr 1 do niniejszej
Instrukeji.

Pracownik Kancelarii, przyjmujacy dokument elektroniczny na informatycznym nosniku
danych jest zobowigzany sprawdzi¢ czy nosnik taki spefnia wymagania, o ktdrych mowa w
zatgczniku Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Pracownik jest zobowigzany przeskanowac nosnik elektroniczny programem antywirusowym
na obecnosc wirusdéw, a w przypadku stwierdzenia zainfekowane| zawartosci - odnowic
przyjecia nosnika.



§12.
1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym przesytki przekazane:

1} bezposrednio na informatycznym nosniku danych powinny byé zarejestrowane, wydrukowane,
opatrzone pieczecig wplywu,

2} na informatycznym nosniku danych, wniesionym do Urzedu jako zalacznik do pisma przekazanego
na nosniku papierowym, sg rejestrowane na podstawie danych zawartych w tresci pisma (w przypadku
gdy istnieje moiliwost otwarcia koperty | zapoznania sie z trescig pisma) lub danych na kopercie, w
ktorejznajdujg sie pisma (w przypadku gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia) wraz z adnotacja w rejestrze
przesylek wplywajacych o zataczniku zapisanym na informatycznym noéniku danych. Postanowienia
pkt 1 stosuje sie odpowiednio.

2. W przypadku gdy nie ma mozliwosci lub nie jest zasadne wydrukowanie tresci przesylki w postaci
elektronicznej (np. z uwagi na wielkosc pliku - gdy jest to material filmowy, zbidor odwzorowan
wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne itp.), wowczas
drukuje sie tylko czesé tej przesytki (np. pierwszg strone) lub sporzadza sie notatke o prezyjeciu takiej
przesytki

3. Jeieli preesylka przekazana na informatycznym nosniku danych zawiera podpis elektroniczny,
wowczas na pierwsze] stronie wydruku opatrzonego pieczecia wplywu nalezy naniesc informacje
nastepujace] tresci: "podpis elektroniczny eweryfikowany w dniu ... [data]; wynik weryfikacji: ... (wazny,
niewainy, brak moiliwosci weryfikacji) oraz podpis osoby sporzadzajgcej wydruk.

§13.

1. Dla wyjatkow prowadzonych w EZD dokument elektroniczny przekazany:

1) bezposrednio na informatycznym nosniku danych rejestruje sie w EZD, dotaczajac dokument
elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych araz UPQ, jeieli zostato wydane,
2} na informatycznym nosniku danych jako zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku
papierowym rejestruje sie w systemie EZD dolgczajac odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze
zatacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym nosniku danych,

2. lezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do EZD przesyiki przekazanej na informatycznym
nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar, odnotowuje sie ten fakt w rejestrze przesylek
wptywajgcych. Informatyczny nosnik danych przekazuje sie niezwlocznie po zarejestrowaniu
przesytki w Kancelarii do sktadu informatycznych nosnikdw danych.

§ 14.

1. Urzad udostepnia formularze elektroniczne dla okreslonych typow spraw w repozytorium
dokumentow elektronicznych na platformie ePUAPZ i w Biuletynie Informacji Publiczne] oraz
karty ustug, stanowigce krotki opis sposobu wniesienia okreslone] sprawy drogg elektroniczna.

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

1) wiaczony automatycznie do EZD,

2} wydrukowany wraz z UPOQ,

3} oznaczony wydrukiem identyfikacyjnym zawierajgcy dane Urzedu, kod kreskowy, numer
kancelaryjny [nadawane automatycznie przez system), date wplywu, informacje o liczbie
zatgcznikow.

3. W przypadku gdy formularz elektroniczny lub zataczony do niego plik {zatacznik) zawieraja
podpis elektroniczny, wydruk powinien zawierac informacje dotyczgca tego podpisu: "podpis



elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [datal; wynik weryfikacji: ... (wainy, niewazny, brak
mozliwosci weryfikacji),

§ 15.

1. Dla wyjatkdw prowadzonych w EZD dokument elektroniczny wniesiony przez ESP, za pomoca
formularza elektronicznego udostepnionego na platformie ePUAP2, wprowadzany jest do
systemu EZD automatycznie.

2. Do EZD powinna byé wprowadzona réwniei wizualizacja wniosku w formacie .pdf, a wraz z
dokumentem [wnioskiem, podaniem) wszystkie pozostate dokumenty, w tym UPO aora:z
informacja o wyniku weryfikacji podpisu elektronicznego wykonane] na platformie ePUAP2,

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

§ 16.

1. Obstuga urzedowego konta poczty elektronicznej urzad @zabiawola.pl wskazanego na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz stronie www Urzedu, jako adres do kontaktu z urzedem,
jest prowadzona przez Kancelarie.

2. Korespondencja wplywajaca na adres, o ktdrym mowa w ust. 1, podlega selekcji polegajacej
na oddzieleniu spamu, wiadomosci zawierajgcych zlodliwe oprogramowanie, oraz wiadomosci
rejestrowanych w rejestrze przesylek wplywajgcych.

3. Przesylki przekazane do Urzedu pocztg elektroniczng na inne adresy niz wskazany w ust. 1,
podlegaja selekcji w komdrkach organizacyjnych Urzedu lub na poszczegdinych stanowiskach

pracy.
§17.

1. Znakowanie spraw w komdrkach organizacyjnych odbywa zgodnie z symbolami ekreslonymi
dla komdrek organizacyjnych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz haslami
klasyfikacyjnymi wskazanymi w JRWA.

2. Pracownik prowadzacy sprawe w komorce merytorycznej zobowigzany jest nanieié znak
sprawy:

1) na przesytke wplywajaca,

2) na pismo wewnetrzne,

3) na pisma wychodzace w formie elektronicznej, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci poczty
elektronicznej,

§18.

W sytuacji awarii majgcej wptyw na funkcjonowanie EZD (awarie serwerow, sieci teleinformatyczne;j,
linii energetycznych, innych aplikacji, itp.) wszystkie dokumenty prowadzone w EZD s3 wprowadzane
do systemu niezwilocznie po usunieciu awarii




Zatgcenik Nr 1 do Instrukcji

w sprawie zasad dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw

w Urzedzie Gminy Zabia Wola

Wykaz rodzajow informatycznych nosnikdw danych, na ktorych moie zostac wniesiony dokument
elektroniczny

Urzad przyjmuje nastepujace typy nosnikow danych;
- dysk CD (CD-RW) lub DVD (DVD-RW),
- pamied flash,
- dysk USB.
Akceptowane sg nastepujace struktury fizyczne dokumentdw elektronicznych:

1) do danych zawierajacych dokumenty tekstowe lub tekstowo-graficzne lub multimedialne
formaty danych, umoiliwiajace ich przegladanie i drukowanie przy uzyciu popularnych
przeglgdarek i edytorow: txt, .rtf, .pdf, xps, .odt, .ods, .odp, .doc, xls, .ppt, Open XML |.docx,
xlsx, pptx);

2} do danych zawierajgcych informacje graficzng - formaty danych: gif, .jpg |.jpeg), geotiff, tif
(.tiff), .png, svg;

3) dodanych zawierajgcych informacje diwiekowa lub filmowa: .wav, .mp3, avi, .mpeg, .mp4;

4) do kompresji (zmniejszenia objetosci) dokumentow elektronicznych: .zip, .tar, gz (.gzin), .72

5} do okreslenia struktury i wizualizacji dokumentu elektronicznego:

- do definiowania ukfadu informacji: .xml, .xsd, .gml, .rng;
- do przetwarzania dokumentow zapisanych w formacie XML: xls, .xslt;

6] doelektronicznego podpisywania i szyfrowania dokumentow elektronicznych: XMLsig, XAdES,
PAES, CAdES, XMLenc.

W przypadku wieksze] liczby zatgcznikow (powyie] 1) naleiy je spakowac do nieskompilowanego pliku
O rozszerzeniu .zip, .tar, .gz (.gzip), .7Z.

Inne wymagania:

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

2. Dokumenty elektroniczne zawierajace wirusy lub inne potencjalnie niebezpieczne elementy
bedg automatycznie odrzucane i nie zostang przyjete przez pracownika Urzedu.




