ZARZADZENIE NR 79/15
WOJTA GMINY PLASKA
Z DNIA 11 WRZESNIA 2015R.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Plaska.

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 379, poz. 1072) w zwiazku z
Zarzadzeniem Nr 20/11 Wojta Gminy Plaska z dnia 8 marca 2011 r. w sprawie wskazania
sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Plaska, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1. 1. Z dniem 1 pazdziernika 2015r. r. wprowadzam w Urzedzie Gminy Plaska, zwanym
dalej ,,Urzgdem” teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
zwany dalej ,,EZD”, jako system wspomagajacy.

2. Obowiazujacym systemem prowadzenia dokumentacji w dalszym ciagu jest system
tradycyjny, a sprawy wytypowane do pilotazu dodatkowo prowadzi sig elektronicznie.

§ 2. W EZD tworzy sig, prowadzi ewidencjg i rejestracj¢, przechowuje oraz zapewnia
ochrong przed zniszczeniem badz utrata akta sprawy w postaci elektronicznej objetych
pilotazem.

§ 3. W urzedzie ustala si¢ jeden punkt kancelaryjny, ktory prowadzi rejestr korespondencji
wptywajacej 1 wychodzace;.

§ 4. Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w catym
zbiorze przesytek wptywajacych identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesytek
wplywajacych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

§ 5. 1. Wplywy na no$niku papierowym w sprawach, o ktorych mowa w § 2, po
zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora sa skanowane z
zastrzezeniem ust. 3.

2. Przesyiki na no$niku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie danych
zawartych w tresci pisma.
3. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wptywoéw ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4;
2) liczbg stron wigksza niz 50;
3) nieczytelna tresc;
4) postac lub formg niemozliwa do skanowania.

§ 6.1. Wnioski w sposob elektroniczny mozna sktada¢ za posrednictwem Systemu
Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej w Wojewodztwie Podlaskim.

2. Wniosek przestany droga elektroniczna zostaje przestany do systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentow i tu jest rejestrowany przez pracownika sekretariatu
urzedu w Ksiazce Podawcze;j.

3. Wnhniosek zlozony w sposob elektroniczny musi by¢ podpisany bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu.

4. Bezpieczny podpis elektroniczny, weryfikowany przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu, stanowi dowdd na to, ze zostal on ztozony przez osobeg
okreslona w tym certyfikacie jako wtasciciel podpisu elektronicznego.



§ 7. Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow 1 ewidencji, mozliwych do zrealizowania w EZD,
w kolejnych etapach wprowadzania pilotazu.

§ 8. 1. W przypadku awarii EZD upowazniam Sekretarza do podjgcia decyzji w sprawie
przywrocenia obiegu akt na no$niku papierowym zgodnie z zasadami i trybem okre§lonymi w
zataczniku do rozporzadzenia PRM.

§ 9. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Woéjt Gminy
Wiestaw Gotaszewski



