ZARZADZENIE NR 110/21
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie czynnoS$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Nowinka oraz zasad pracy w Systemie do
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Na podstawie § 1ust.3, § 2ust. 21§ 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwow
zakltadowych (Dz.U. z2011r. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140) oraz art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713 i 1378) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Gminy Nowina zwanym dalej Urzedem jest system tradycyjny,

2. System, o ktéorym mowa w ust. 1, to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej
postaci.

3.W systemie tradycyjnym dokumentowanie przebiegu spraw, gromadzenie i tworzenie
dokumentacji odbywa si¢ W postaci nieelektronicznej, z wykorzystaniem systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku
(zwany dalej ,,EZD PUW”).

4. W systemie, o ktorym mowa w ust. 3, prowadzi si¢ rejestr korespondencji wplywajacej i korespondencji
wychodzacej oraz sprawy wybrane do pilotazu w procesie wdrazania systemu EZD PUW. Kazdy pracownik
merytoryczny wprowadza swoje pisma wychodzace do rejestru przesylek wychodzacych.

5. Liste klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, w ramach ktorych prowadzone bedzie elektroniczne
zatatwianie spraw w Urzedzie okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. W celu zapewnienia nalezytego funkcjonowania systemu EZD PUW wprowadzam nastgpujace
Instrukcje stanowiace zalaczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) Instrukcja uzytkowania systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacji do wspomagania wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych w punkcie kancelaryjnym Urzedu Gminy Nowinka, stanowi zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

2) Instrukcja uzytkowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg do wspomagania wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Nowinka, stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 3. Uzytkownikami systemu EZD PUW sa osoby posiadajace upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych. Uprawnienia poszczegdlnych uzytkownikow przypisane sg w systemie.

§ 4. Zobowiazuje si¢ Pracownikéw Urzgdu do samoksztalcenia w zakresie korzystania z funkcji systemu
EZD PUW.

§ 5. Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie sprawuje koordynator
czynnosci kancelaryjnych.

§ 6. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Dla spraw niezakonczonych do dnia 31 grudnia 2021 r., okre§lonych w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia,
po wskazaniu systemu EZD PUW jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
irozstrzygania spraw prowadzi si¢ akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym, az do zakonczenia sprawy,
wspierajac si¢ systemem EZD PUW.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 18/16 Wojta Gminy Nowinka zdnia 5 kwietnia 2016 r. w sprawie
wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, okreslenia
listy rodzajow przesylek, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny oraz rejestrow stosowanych
w Urzedzie Gminy Nowinka.
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§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2022 r.

Woéjt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 110/21
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 30 grudnia 2021 r.

Katalog klas z JRWA, stanowigcych wyjatki od systemu tradycyjnego, dla ktérych
dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw prowadzone jest w Urzedzie w systemie

elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD PUW)

informacji publicznej

symbole klasyfikacyjne . ozhaczenie uszczegotowienie hasta
hasto klasyfikacyjne kategorii Klasyfikacyjnego
I I 1 v archiwalnej
1431 Udostepnienie BES
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 110/21
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 30 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SYSTEMU
ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA DOKUMENTACJA DO WSPOMAGANIA
WYKONYWANIA CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH W PUNKCIE KANCELARYJNYM
URZEDU GMINY NOWINKA

Rozdzial 1
Przepisy ogole

§ 1. Instrukcja uzytkowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg do wspomagania
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w punkcie kancelaryjnym Urzedu Gminy Nowinka, zwana
dalej ,,instrukcja”, ma na celu okreslenie zasad i trybu postgpowania z dokumentacja wptywajaca
i wychodzaca z Urzedu z wykorzystaniem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
zwanego dalej ,,systemem EZD PUW?”, do wspomagania czynnosci kancelaryjnych w systemie
tradycyjnym. Instrukcja swym zakresem obejmuje wszystkie komorki organizacyjne Urzedu.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczajg:

1) administrator systemu EZD PUW/administratorzy systemu EZD PUW

(merytoryczny i techniczny) — osoby odpowiedzialne za nadzor informatyczny i merytoryczny
nad zarzadzaniem systemem EZD PUW;

2) dekretacja — adnotacja umieszczana na pismie lub do niego dotgczana, zawierajaca wskazanie
osoby wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
1 sposobu zatatwienia sprawy;

3) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD PUW) — system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego;

4) ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;

5) ESP - elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego
2005 1. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
22021 r. 2070 ze zm.);

6) informatyczny no$nik danych — nos$nik, na ktorym zapisano dokumentacje w postaci
elektronicznej;

7) instrukcja archiwalna — zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych;

8) instrukcja kancelaryjna — 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 archiwéw zaktadowych;

9) JRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt, 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;

10) komérka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie cze$¢ struktury urzedu, np. referat,
samodzielne stanowisko pracy;
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11) koordynator czynnos$ci kancelaryjnych — osoba wyznaczona przez Wojta do biezacego
nadzoru nad prawidlowoScia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlno$ci
w zakresie doboru klas z JRWA do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw
i prowadzenia akt spraw;

12) koszulka — widok w systemie EZD PUW, ktéry umozliwia grupowanie w systemie
dokumentow, rejestrowanie przesytek i prowadzenie sprawy;

13) kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis elektroniczny w rozumieniu ustawy z dnia
5 wrzeénia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2021 r. poz.
1797);

14) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesyika,
sprawa lub inng dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie,
dlugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

15) PKN — pocztowa ksigzka nadawcza;

16) pracownik merytoryczny — osoba prowadzgca sprawe, zalatwiajgca merytorycznie dang
sprawe, wykonujgca w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnoS$ci
rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowo$¢
zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy lub grupujaca dokumentacj¢ nietworzaca akt
sprawy;

17) przesylka — dokumentacja otrzymana lub wysylana w kazdy mozliwy sposob, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

18) punkt kancelaryjny — komoérka organizacyjna, w tym sekretariat, stanowisko pracy w ktorej
pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesytek;

19) RPW - rejestr przesytek wptywajacych;

20) urzad — Urzad Gminy Nowinka;

21) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwo$cia korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

22) UPO — urzedowe pos$wiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 22021
r. poz. 2070 ze zm.).

Rozdzial 2
Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do punktu kancelaryjnego na nosniku papierowym

§ 3. W trakcie przyjmowania przesytek wptywajacych do punktu kancelaryjnego w postaci papierowe;
dokonywane jest:

1) sprawdzenie ilosciowe dostarczonych przesylek,
2) sprawdzenie prawidlowosci wskazanego na przesylce adresu,
3) sprawdzenie stanu opakowania przesylek,

4) potwierdzenie przyjecia przesytek poleconych w wykazie przesylek poleconych dostarczonych
przez dorgczyciela,

5) otwarcie przesytek z wyjatkiem:

a) przesylek adresowanych imiennie do Wojta, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow urzedu
bez podania stanowiska stuzbowego 1 nazwy instytucji;

b) przesytek stanowigcych tajemnice shuzbowa, ktore przekazywane sg odpowiednio
adresatom;

C) przesytek zawierajacych informacje niejawne;
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d) przesytek wartoSciowych, ktore przekazywane sg wlasciwej osobie, komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem;

e) o$wiadczen majgtkowych skladanych na podstawie przepisdbw ustawy o samorzgdzie
gminnym;
f) imiennych kierowanych do radnych Rady Gminy Nowinka;
g) przesylek zastrzezonych dla adresata;
h) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatéw do pracy;
6) sprawdzenie kompletno$ci przesytki,

7) wydzielenie przesytek niepodlegajgcych rejestracji w systemie EZD PUW:

a) afisze;
b) plakaty;
c) reklamy;

d) zaproszenia;
e) zyczenia, podzigkowania i inne pisma o podobnym charakterze,
f) publikacje, gazety, ksigzki;
g) ogloszenia;
h) oferty handlowe;
1) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materialow
biurowych, zbioréw bibliotecznych.
8) wydzielenie potwierdzen odbioru i zwrotow przesylek, ktore podlegajg rejestracji w systemie
EZD PUW.

§ 4. W trakcie rejestracji korespondencji dokonywane jest:
1) wydzielenie korespondencji niepodlegajacej rejestracji, zgodnie z § 3 pkt. 7 i przekazanie jej do
wlasciwych komorek organizacyjnych lub odpowiednich pracownikdéw merytorycznych,

2) wydzielenie przesylek niewymagajacych dekretacji i przeznaczonych do bezposredniego
rozdzielenia przez punkt kancelaryjny,

3) nadanie przesylce automatycznie wygenerowanego numeru RPW,
4) uzupehienie nastepujgcych metadanych:
a) tytut przesytki;
b) nazwa nadawcy (nazwa w przypadku urzedow, firm, instytucji lub imi¢ i nazwisko
w przypadku osob fizycznych);
C) adres nadawcy;
d) data pisma;
e) znak pisma;
f) data wptywu;
g) rodzaj przesyiki;
h) nr R w przypadku przesylek poleconych;
1) liczba zalgcznikow;
j) uwagi;
5) poprawno$¢ i kompletnos¢ wprowadzonych metadanych weryfikuje i uzupetnia pracownik
merytoryczny. Etykiete z kodem kreskowym z numerem RPW drukuje kancelaria,

6) w przypadku, gdy przesylka wptywajgca zawiera kilka odrebnych dokumentow dotyczacych
réznych spraw, kazdy dokument badz ich komplet podlega odrgbnej rejestracji w systemie EZD
PUW.

Id: DCF84EC2-7F48-4516-9315-7C9CTF28E891. Przyjety Strona 3



§ 5. 1. Po rejestracji przesylki wplywajacej w postaci papierowej kancelaria wykonuje odwzorowanie
cyfrowe wraz z zalgcznikami.

2. Odwzorowania przesytek nie wykonuje si¢, w przypadku gdy:

a) urzadzenia dostgpne w punkcie kancelaryjnym nie obstuguja formatu przesytki;

b) tresc¢ jest nieczytelna;

C) postaé jest inna niz papierowa;

d) posta¢ lub forma jest niemozliwa do skanowania;

e) dokumentacja znajdujaca si¢ w aktach osobowych pracownikow Urzedu;

f) zawiera dokumentacj¢ skierowang do Referatu Podatkowo — Finansowego, dotyczaca
rachunkéw, faktur i innych dokumentéow ksiegowych.

3. Pelnego odwzorowania przesylki nie wykonuje si¢, w przypadku gdy:
a) liczba jej stron jest wigksza niz 10;
b) zawiera dokumentacje skierowang do Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony
Srodowiska, przy czym obligatoryjnie wprowadzane jest pismo przewodnie;

C) zawiera dokumentacje skierowang do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, dotyczaca wnioskéw 0 odwykowe leczenie przeciwalkoholowe.

4. W przypadku opisanym w ust. 2 dokonuje si¢ wylgcznie wstepnej rejestracji w systemie EZD
PUW na podstawie danych zawartych na kopercie i nadaniu RPW wraz z umieszczeniem kodu
kreskowego.

5. W przypadku opisanym w ust. 3 wykonuje si¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pisma
przewodniego lub pierwszej strony przesylki, zataczajac w metadanych opisujacych tg przesytke
informacj¢ o objetosci (rozmiarze) przesytki.

6. Przesylki nieotwierane w kancelarii, z uwagi na brak mozliwosci otwarcia, podlegajg wytgcznie
wstepnej rejestracji w systemie EZD PUW na podstawie danych zawartych na kopercie
i nadaniu RPW wraz z umieszczeniem kodu kreskowego na kopercie.

7. W przypadku opisanym w ust. 6 odwzorowanie cyfrowe:

a) moze by¢ wykonane w kancelarii i dofgczone do metadanych dopiero po zapoznaniu si¢
z trescig wptywu przez adresata;

b) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD PUW pozostajg tylko metadane opisujace
przesytke.

8. Odwzorowania cyfrowe sporzadza sie z nalezyta staranno$cig i jakoScig techniczng
umozliwiajgca zapoznanie si¢ z trescig dokumentu bez potrzeby siggania do pierwowzoru
papierowego.

9. Pracownik kancelarii dokonuje wstepnej weryfikacji kompletno$ci i jako$ci odwzorowan
cyfrowych w trakcie skanowania przesytek.

10. W przypadku stwierdzenia braku kompletnosci lub ztej jakoSci (nieczytelne, niekompletne)
odwzorowania cyfrowego pracownik kancelarii skanujg ponownie przesytke, dla ktorej
wykonano zlej jakosci odwzorowanie.

11. W przypadku stwierdzenia poza kancelarig nickompletnosci lub zlej jakosci odwzorowania
cyfrowego pracownik merytoryczny jest zobowigzany zwrdci¢ sie do punktu kancelaryjnego
z prosba o ponowne zeskanowanie przesyiki.

12. Przesytki nierejestrowane w systemie EZD PUW, wymienione w § 3 pkt. 7, pracownik
merytoryczny rejestruje w systemie EZD PUW tylko wtedy, gdy w oparciu o nie wszczyna si¢
sprawe.

13. Przesytki nierejestrowane w systemie EZD PUW, wymienione w § 3 pkt. 7, sa przekazywane
przez pracownikoéw do punktu kancelaryjnego w celu odwzorowania cyfrowego, tylko wtedy,
gdy w oparciu o nie wszczyna si¢ sprawe.
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§ 6. 1. Punkt kancelaryjny przekazuje koszulki z przesytkami zarejestrowanymi w systemie EZD PUW
bezposrednio do pracownikéw komorek organizacyjnych Urzedu do realizacji.

2. Przesylki nierejestrowane w systemie EZD PUW sg rozdzielane przez punkt kancelaryjny do
odpowiednich pracownikdéw merytorycznych.

§ 7. 1. Pracownik kancelarii rejestruje zwrdcone listy oraz zwrotne potwierdzenia odbioru w systemie
EZD PUW.

2. Punkt kancelaryjny przekazuje listy oraz zwrotne potwierdzenia odbioru pracownikom
merytorycznym w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym.

3. Zwrotne potwierdzenia odbioru spraw prowadzonych w systemie elektronicznym sg
rejestrowane w sktadzie chronologicznym zwrotnych potwierdzen odbioru.

Rozdzial 3
Postepowanie z przesyltkami wplywajacymi do punktu kancelaryjnego w postaci
elektronicznej

§ 8. 1. Przesytki wptywajace za pomoca poczty elektronicznej rejestruje si¢ w systemie EZD PUW w
postaci pliku PDF, zapisanego bezposrednio z klienta poczty wraz z zatacznikami, w formatach
w jakich zostaly przestane.

2. Dokument elektroniczny, ktory wptynat z platformy ePUAP jest rejestrowany w systemie EZD
PUW w sposob automatyczny i przekazany przez punkt kancelaryjny do dekretacji.

Rozdzial 4
Zasady okreslajace prowadzenie skladéw chronologicznych w Urzedzie

§ 9. W sprawach prowadzonych elektronicznie w systemie EZD PUW wszystkie czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w ramach systemu, a oryginatly pism wplywajacych
W postaci papierowej przekazywane sg do sktadu chronologicznego.

1. Sktady chronologiczne w Urzedzie zlokalizowane sa w Sekretariacie, a dokumenty
przechowywane sa w segregatorach.
2. W celu przechowywania dokumentacji papierowej dla spraw prowadzonych elektronicznie
w Urzedzie tworzy sie sktady chronologiczne:
a) sktad przesytek dla ktorych dokonano petne odwzorowanie cyfrowe - SCP;
b) sktad przesytek dla ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego lub nie
wykonano odwzorowania wcale - SCN;
c) sktad zwrotnych potwierdzen odbioru - SCZ.
3. Do skfadu chronologicznego z zachowaniem podziatu, o ktérych mowa w pkt 2 odktada si¢
pisma przed zatozeniem lub przypisaniem do akt sprawy.
4. Kazdy segregator z dokumentacjg w sktadzie chronologicznym opisuje si¢:
a) pelng nazwa Urzedu;
b) tytulem zawierajacym nazwe ,,Sktad chronologiczny”, jego symbol i informacje o rodzaju
przechowywanej dokumentacji zgodnie z pkt 2;
c) informacjg o skrajnych identyfikatorach przesytek;
d) rokiem rejestracji w systemie EZD PUW przesytek.
5. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego nalezy:
a) wlozy¢ w ich miejsce karte zastepcza zawierajgca znak sprawy, jej tytul, nazwe jednostki
organizacyjnej Urzgdu lub nazwisko pracownika wypozyczajacego;
b) odnotowa¢ informacje, o ktorej mowa w podpunkcie a) w systemie EZD PUW.
6. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 5.
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Rozdzial 5
Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do punktu kancelaryjnego na
informatycznym no$niku danych

§ 10. 1. Informatyczny nos$nik danych wptywajacy do Urzedu podlega rejestracji w skladzie
informatycznych no$nikéw danych.
2. Wyrdzniamy nastgpujace typy sktadow:
a) pelny nosnikéw danych (SNP) — dla no$nika, ktorego zawarto$é nie przekracza 50 MB i jego
kopia znajduje si¢ w systemie EZD PUW;
b) niepelny nosnikow danych (SNN) — dla nos$nika, ktérego zawarto$é przekracza 50 MB,
a w systemie EZD PUW nie ma jego kopii.
3. Dla no$nika, ktory jest zatagcznikiem przesytki wplywajacej, zostaje nadany numer RPW pisma.

Rozdzial 6
Postepowanie z korespondencja przeznaczona do wysylki
§ 11. 1. Pracownicy merytoryczni przekazujg do Sekretariatu, do godziny 13%, korespondencje
przeznaczong do wysytki w postaci papierowej. Korespondencja przygotowana do wysylki po
godz. 13% nie bedzie przyjmowana przez Sekretariat.

2. Przesylki do wystania w postaci papierowej przekazywane sg do Sekretariatu w zaklejonych
kopertach, na ktorych pracownik merytoryczny ma obowigzek nadrukowa¢ dane adresowe
wygenerowane z systemu EZD PUW lub naklei¢ etykiete z tymi danymi.

3. W przypadku przesylek listowych wysylanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
pracownik merytoryczny nakleja na kopercie wypetniony druk potwierdzenia odbioru wraz
z danymi wygenerowanymi z systemu.

4. Opcje ,,0dbior osobisty” stosuje sie w przypadku przekazania pisma przez pracownika
merytorycznego na stanowisku pracy, z jednoczesnym potwierdzeniem przez petenta
wygenerowanego z systemu potwierdzenia odbioru pisma, ktore dolacza si¢ do akt sprawy
prowadzonej tradycyjnie lub parafowaniu odbioru dokumentu na egzemplarzu pisma a/a.

5. Korespondencj¢ z instytucjami publicznymi prowadza komorki organizacyjne za
posrednictwem platformy e-PUAP, o ile nie jest niezbedne przestanie wersji papierowej
dokumentacji.

6. Pracownik kancelarii rejestruje korespondencje wychodzacg w systemie EZD PUW.

7. Przesylki polecone i polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru majgce status
korespondencji wystanej sa uktadane w kolejnosci zgodnie z numerem wynikajacym z PKN.

8. W rejestrze korespondencji w EZD PUW tworzy si¢ PKN, ktora punkt kancelaryjny drukuje
w dwoch egzemplarzach i dotacza do utozonych w kolejnosci listow.

9. Listy zwykle po potwierdzeniu w EZD PUW w rejestrze korespondencji wychodzacej sg
segregowane wedlug ich wartosci 1 dotaczane jest do nich zestawienie zbiorcze ilosciowe
sporzadzone w dwoch egzemplarzach przez punkt kancelaryjny.

Rozdzial 7
Sposéb postepowania z przesyltkami w przypadku awarii systemu EZD PUW
§ 12. 1. W przypadku wystapienia awarii systemu EZD PUW pracownicy punku kancelaryjnego
niezwlocznie powiadamiajg o tym fakcie Sekretarza oraz administratorow systemu EZD PUW.

2. Sposob postepowania jest uzalezniony od przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia
w tym zakresie podejmuje Sekretarz lub osoba przez niego upowazniona po konsultacjach
z administratorami systemu EZD PUW.

3. Po uzyskaniu informacji, iz awaria jest dtugotrwata, tzn. jej usuniecie zajmie kilkana$cie godzin,
punkt kancelaryjny:

a) rejestruje przesyltki recznie wpisujac przesytki w dziennikach korespondencji;
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b) oznacza przesytki numerem z dziennika korespondencji;

c) jesli bedzie taka mozliwos¢ techniczna - dokonuje odwzorowania cyfrowego przesytek
1 zapisuje skan bezposrednio na dysk komputera nazywajac go w sposdb umozliwiajacy
pozniejsze zataczenie go do wilasciwej przesytki w systemie (np. sygnaturg i numerem
z dziennika korespondencji).

4. Po zarejestrowaniu przesytek korespondencja przekazywana jest do dekretacji, a w przypadku
korespondencji niewymagajacej dekretacji bezposrednio do poszczegdlnych pracownikow.

5. W przypadku braku mozliwos$ci automatycznego pobierania dokumentacji z platformy e-PUAP
do systemu EZD PUW, punkt kancelaryjny rejestruje przesytki w systemie EZD PUW w taki
sposob, aby zachowal je w postaci oryginalnego dokumentu elektronicznego wraz
zZ zalacznikami, w formatach w jakich zostaty przestane.

§ 13. 1. Po usunigciu awarii pracownik punktu kancelaryjnego:

a) rejestruje w systemie EZD PUW przesylki wczes$niej wpisane recznie do dziennikow
korespondencji, a nadane numery przesylek wpisuje W dziennikach korespondencji
przyporzadkowujac je do wlasciwej przesytki (np. obok numeru, pod ktérym
zarejestrowano dang przesytke);

b) dotgcza wiasciwe, wezedniej wykonane skany jako zatgczniki;

C) uzupelnia metadane w polu ,,Uwagi” wpisujagc sygnature i numer z dziennika
korespondencji, ktorymi przesytka zostata oznaczona;

d) przekazuje przesytki w systemie zgodnie z weze$niej rozdzielonymi przesytkami w postaci
papierowe;j.
2. Po usunieciu awarii pracownik dysponujacy przesytka w postaci papierowej umieszcza na jej
pierwszej stronie numer RPW.

3. W sytuacji, gdy nie bylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesytki w punkcie
kancelaryjnym (np. awaria sieci energetycznej) - po usunigciu awarii pracownicy punktu
kancelaryjnego:

a) rejestrujg w systemie EZD PUW przesylki wcze$niej wpisane recznie do dziennikow
korespondencji a nadane numery przesytek wpisuje W dziennikach korespondenciji
przyporzadkowujac je do wlasciwej przesytki (np. obok numeru, pod ktérym
zarejestrowano dang przesyltke);

b) uzupelniaja metadane w polu Uwagi wpisujagc sygnature¢ i numer z dziennika
korespondencji, ktorymi przesytka zostala oznaczona;
C) przekazujg przesytki w systemie zgodnie z weze$niej rozdzielonymi przesytkami w postaci
papierowe;j.
4, W przypadku braku mozliwosci wykonania odwzorowania cyfrowego w punkcie
kancelaryjnym, pracownicy merytoryczni wykonuja odwzorowanie cyfrowe na stanowisku
pracy, a na pierwszej stronie przesytki w postaci papierowej umieszczaja numer RPW.

§ 14. 1. W czasie awarii pisma sg podpisywane poza systemem EZD PUW i wprowadzane do systemu
PO usunigciu awarii.

2. W przypadku korespondencji wychodzacej punkt kancelaryjny wpisuje przesylki recznie do
PKN, prowadzonej w postaci papierowe;j.

Rozdzial 8 Postanowienia koncowe

§ 15. Bezposredni nadzér nad poprawnoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w punktach
kancelaryjnych sprawuje koordynator czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 16. W kwestiach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ odpowiednie przepisy instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 110/21
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 30 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SYSTEMU

ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA DOKUMENTACJA DO
WSPOMAGANIA WYKONYWANIA CZYNNOSCI
KANCELARYJNYCH W URZEDZIE GMINY NOWINKA

Rozdzial 1
Przepisy ogole
§ 1. Instrukcja uzytkowania systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacja do wspomagania
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Nowinka, zwana dalej ,,instrukcja”, ma na
celu uszczegdtowienie zasad i trybu postgpowania z dokumentacja otrzymana i wytworzong w Urzedzie
Gminy Nowinka przy wykorzystaniu systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwanego
dalej ,,systemem EZD PUW”, do wspomagania czynnos$ci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.
Instrukcja swym zakresem obejmuje wszystkie komorki organizacyjne urzedu.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) administrator systemu EZD PUW/administratorzy systemu EZD PUW - osoby
odpowiedzialne za nadzér informatyczny nad zarzadzaniem systemem EZD PUW;

2) koordynator — wyznaczona przez Wojta osoba lub osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie
systemu w komorce organizacyjnej,

3) dekretacja — adnotacja umieszczana na pismie lub do niego dotgczana, zawierajaca wskazanie
osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé
dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

4) kierownik — osoba kierujagcg komorkg organizacyjng lub osoba ja zastepujaca w zakresie
wykonywania jej zadan, takze osoba zajmujgca samodzielne stanowisko pracy;

5) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD PUW) — system wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego;

6) ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;

7) ESP — elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005
r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r.
2070);

8) informatyczny no$nik danych — no$nik, na ktorym zapisano dokumentacje w postaci
elektronicznej;

9) instrukcja archiwalna — zalgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

10) instrukcja kancelaryjna — 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 archiwoéw zaktadowych;

11) JRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt, zatagcznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych;

12) komérka merytoryczna — komorka organizacyjna, ktora prowadzi okre§long sprawe;
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13) komérka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie czg$¢ struktury urzedu, np. referat,
samodzielne stanowisko pracy;

14) koordynator czynnos$ci kancelaryjnych — osoba wyznaczona przez Wojta do biezacego
nadzoru nad prawidtowos$cia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegolnosci
w zakresie doboru klas z rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

15) koszulka — widok w systemie EZD PUW, ktory umozliwia grupowanie w systemie
dokumentow, rejestrowanie przesytek i prowadzenie sprawy;

16) kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis elektroniczny w rozumieniu ustawy z dnia 5
wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2021 r.
poz.1797);

17) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesyika,
sprawa lub inna dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie,
dhugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

18) PKN — pocztowa ksigzka nadawcza,

19) pracownik merytoryczny — osoba prowadzgca sprawe, zalatwiajagca merytorycznie dang
sprawe, wykonujaca w tym zakresie przewidziane czynno$ci kancelaryjne, w szczeg6lnosci
rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos¢
zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy lub grupujaca dokumentacje nietworzaca akt
sprawy;

20) przesylka — dokumentacja otrzymana lub wysylana w kazdy mozliwy sposob, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

21) punkt kancelaryjny — komorka organizacyjna, w tym sekretariat, stanowisko pracy w ktorej
pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub wysylania przesylek, a takze pracownik
prowadzacy sprawe w zakresie przesylek elektronicznych kierowanych do niego bezposrednio
lub automatycznie przekazywanych przez systemy informatyczne;

22) RPW — rejestr przesytek wptywajacych;

23) urzad — Urzad Gminy Nowinka;

24) system podstawowy — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w urzedzie;

25) system tradycyjny — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwo$cig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

26) uzytkownik systemu EZD PUW — pracownik zobowigzany do pracy w systemie EZD PUW.

§ 3. 1. Kierownik komoérki organizacyjnej urzgdu odpowiada w szczegdlnosci za:

a) nadzor nad znajomos$cig i stosowaniem niniejszej instrukcji przez pracownikow danej
komorki organizacyjnej;
b) nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
JRWA, instrukcjg archiwalng oraz niniejszg instrukcja w danej komorce organizacyjne;j.
2. Administratorzy systemu EZD PUW odpowiadajg za:
a) nadzor nad prawidlowg obstugg systemu EZD PUW w Urzedzie przy uzyciu narzedzi
i ustug dostarczanych w ramach systemu,
b) pomoc pracownikom we wiasciwej obstudze systemu EZD PUW,;
C) przyjmowanie od pracownikow zgloszen usterek;
d) testowania nowych wersji i funkcji systemu EZD PUW;
e) opracowywania danych konfiguracyjnych i szablonow dotyczacych urzedu;
3. Do obowigzkow administratora nalezy miedzy innymi:

a) nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez siec,
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b) kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczanym
warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprz¢tem,

€) wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie danych
jak réwniez danych konfiguracyjnych serwera,

d) wlasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdtuzszej przydatnosci
w szczegolnosci w przypadku awarii systemu EZD PUW,

e) odtwarzanie bazy danych systemu EZD PUW w razie awarii,

f) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dzialan serwisu
1 uzytkownikow w wypadku awarii,

g) wprowadzenie nowych pracownikow w zakresie obstugi systemu EZD PUW
1 obowigzujacych procedur zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacjg w urzgdzie;

h) inicjowanie rozwigzan majgcych na celu rozwdj systemu EZD PUW oraz usprawnienie
pracy urzedu;

i) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.

4. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada w szczegdlnosci za:

a) biezgcy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
tradycyjnym i systemie EZD PUW;

b) informowanie Wojta lub osoby przez niego upowaznionej o nieprawidtowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych oraz
dokumentowaniem przebiegu spraw w urzgdzie, w tym rowniez w systemie EZD PUW;

C) podejmowanic dziatan celem zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw w urzedzie.

5. Uzytkownik systemu EZD PUW/pracownik merytoryczny odpowiada w szczegdlnosci za:

a) postgpowanie z dokumentacjg zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, JRWA, instrukcjag
archiwalng oraz niniejszg instrukcja;

b) zglaszanie probleméw w uzytkowaniu systemu EZD PUW administratorom zarzadzania
systemem EZD PUW;

C) informowanie kierownika komorki organizacyjnej o nieprawidtowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu
spraw zatatwianych w komorce.

6. Kazdy z uzytkownikow systemu EZD PUW w przypadku nicobecno$ci moze by¢ zastgpiony
przez innego pracownika zgodnie z zakresem czynnosci lub na podstawie decyzji Wojta na
wniosek kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej.

7. Prawo wgladu do koszulek w systemie EZD PUW posiadaja:

a) Woijt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy;

b) uzytkownicy systemu EZD PUW, ktorzy je utworzyli badz otrzymali w drodze przekazania
lub udostgpnienia;

C) wyznaczeni zastepcy uzytkownika systemu EZD PUW;

d) punkt kancelaryjny;

e) administratorzy systemu EZD PUW - w celu udzielania uzytkownikom systemu EZD PUW
pomocy technicznej i/lub merytorycznej;

f) koordynator czynnosci kancelaryjnych - w celu weryfikacji prawidtowo$ci wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD PUW.

§ 4. 1. Dostep do dokumentacji w systemie EZD PUW wynika z zakresu obowiazkoéw pracownika
1 spraw, ktore prowadzi.

2. W przypadku zablokowania dostepu do konta, sprawy niezakonczone podlegajg przejeciu przez
osob¢ wyznaczong jako zastepca osoby, ktorej konto zostato zablokowane.
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Rozdzial 2
Rozdzial i dekretacja przesylek

§ 5. 1. Miejscem rejestrowania i odwzorowania w systemie EZD PUW przesylek wplywajacych do
urzedu jest punkt kancelaryjny.

2. Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu przesylki wptywajacej w formie papierowej punkt
kancelaryjny sprawdza kompletnos¢ i czytelno$¢ powstatej kopii cyfrowe;.

3. Przesylki wplywajace w postaci elektronicznej rejestruje sie w systemie EZD PUW w taki
sposob, aby zachowaé¢ je w postaci oryginalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zalgcznikami, w formatach w jakich zostaly przestane.

4. Wykazy przesytek niepodlegajacych rejestracji, nieotwieranych oraz niepodlegajacych
odwzorowaniu cyfrowemu zawiera ,Instrukcja uzytkowania systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja do wspomagania wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w punkcie kancelaryjnym Urzgdu Gminy Nowinka” stanowigca zalgcznik Nr 2 do niniejszego
Zarzqdzenia.

5. Pisma wewnetrzne tworzone na uzytek urzedu nie sg przesytkami wptywajacymi.

6. Punktkancelaryjny przekazuje koszulki z przesytkami zarejestrowanymi w systemie EZD PUW
zgodnie z dekretacja oraz przesyiki nie dekretowane bezposrednio do pracownikéw urzedu do
realizacji.

7. Przesylki nierejestrowane w systemie EZD PUW sg rozdzielane przez punkt kancelaryjny do
odpowiednich pracownikéw merytorycznych.

8. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie zwraca koszulke do
nadawcy za pomoca polecenia ,,Zwro¢” w systemie EZD PUW podajac powdd zwrotu,
jednocze$nie zwracajac dokument w wersji papierowe;.

9. Przesylke wptywajaca od klienta zewnetrznego bezposrednio na stanowisko pracy, pracownik
merytoryczny przekazuje je do punktu kancelaryjnego w celu rejestracji w systemie EZD PUW.

§ 6. Zasady dekretacji przesytek wptywajacych do urzedu:

1. Dekretacji dokonuja: Wojt Gminy, Zastepca Wojta badz Sekretarz Gminy.

2. Dekretacji dokonuje si¢ na dokumentacji papierowej oraz w systemie EZD PUW w przypadku

spraw prowadzonych elektronicznie.

3. Dekretacja sporzadzona na dokumentacji w postaci papierowej jest odzwierciedlana w systemie
EZD PUW przez pracownika kancelarii w momencie przekazywania pisma do pracownika
merytorycznego.
Zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy lub osoba go zastepujaca.
Dekretacja koszulek w systemie EZD PUW odbywa si¢ za pomocg polecenia ,,Przekaz”.
Dekretacja koszulek w systemie EZD PUW mozliwa jest wylacznie na jednego pracownika.
W przypadku koniecznosci odzwierciedlenia w systemie EZD PUW dekretacji na kilku
pracownikow, koszulke przekazuje si¢ pracownikowi, ktory zostal wskazany w dekretacji jako
merytoryczny (pierwszy wymieniony w dekretacji na dokumentacji papierowej) oraz
udostgpnienia pozostatym wymienionym w dekretacji pracownikom w trybie ,,do edycji” lub
,»do wgladu”.
8. Dekretacji nie podlegaja przesyiki zawierajace:

a) dokumentacje¢ kadrowa min. wnioski o urlop;

N o ok

b) dokumentacje z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Rozdzial 3
Postepowanie z przesyltkami wplywajacymi do urzedu, zarejestrowanymi
w systemie EZD PUW.
§ 7. 1. Pracownik merytoryczny zapoznaje si¢ z zawartoscig przekazanej mu w drodze dekretacji
koszulki, po czym:
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a) przekazuje korespondencje, ktora wptynela w wersji papierowej pracownikowi kancelarii
w celu zarejestrowania w sktadzie chronologicznym;

b) zaklada dla danej koszulki sprawe w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie, gdy
umieszczona w niej zarejestrowana przesytka wszczyna nowg sprawe z zastrzezeniem ust.
3;

C) dokonuje w systemie EZD PUW powigzania, za pomocg polecenia ,,Powigz”, danej
koszulki z zatozong sprawg w przypadku, gdy umieszczona w niej zarejestrowana przesytka
dotyczy sprawy juz prowadzonej;

d) w przypadku gdy koszulka zawiera dokumentacje, ktora nie tworzy akt sprawy zamyka ja
za pomocg polecenia ,,Zakoncz”;

e) w przypadku gdy koszulka zawiera dokumentacje¢ stanowigcg cze$¢ sprawy prowadzonej
tradycyjnie zamyka jg za pomocg polecenia ,,Zakoncz”;

f) zglasza do punktu kancelaryjnego bledy powstale w trakcie rejestracji.

2. Wszelkie tworzone pisma w tej sprawie nalezy dotaczaé do koszulki, na podstawie ktorej
zalozono sprawe.

3. W przypadku biednej dekretacji uzytkownik systemu EZD PUW, na ktorego zostata
zadekretowana koszulka, zwraca ja w systemie EZD PUW nadawcy jednocze$nie

z dokumentem w postaci papierowej, z zaznaczeniem powodu zwrotu koszulki.

4. Pracownik merytoryczny uzupetnia podstawowe metadane wszystkich dokumentow
elektronicznych w koszulce oraz odpowiada za ich poprawno$¢ i kompletnoscé.
5. Pracownik merytoryczny odpowiada za kompletno$¢ akt prowadzonej sprawy.

§ 9. 1. Postepowanie z przesytkami wptywajacymi na informatycznych nosnikach danych okresla
instrukcja kancelaryjna.

2. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych powinny zosta¢ sprawdzone pod
katem obecnosci szkodliwego oprogramowania.

§ 10. 1. Udostegpnianie koszulek w systemie EZD PUW odbywa si¢ za pomoca polecenia ,,Udostepnij”.

2. Udostepnianie koszulek stosuje si¢ w przypadku:
a. udziatu kilku pracownikoéw w zatatwianiu i rozstrzyganiu sprawy;
b. merytorycznej konieczno$ci zapoznania si¢ co najmniej dwoch uzytkownikow systemu EZD
PUW z przynajmniej jednym dokumentem wchodzacym w jej sktad;

3. Po zrealizowaniu wszystkich czynno$ci w koszulce udostepnionej, w tym rowniez zapoznania
si¢ z trescig dokumentu do wgladu, nalezy zakonczy¢ prace z koszulka poprzez polecenie
»Zakoncz” i wybor opcji ,,Zwykte zakonczenie”.

4. 7 polecenia ,,Zakoncz” korzysta rowniez pracownik merytoryczny po zrealizowaniu czynnosci
przez pracownikow, ktorym udostgpniono koszulke.

§ 11. 1. Przesytka, z ktorej treSci wynika konieczno$¢ zatozenia kilku spraw podlega jednokrotnej
rejestracji.
2. Koszulka, o ktorej mowa w ust. 1, powinna zostac:

a. skopiowana za pomocg polecenia ,,Kopia wewnetrzna” w komodrce merytorycznej,
a nastepnie jej kopie przekazane wymienionym w dekretacji uzytkownikom systemu EZD
PUW do realizacji;

b. udostgpniona pracownikom w celu zapoznania si¢ z trescig przesytki lub w przypadku
potrzeby dotaczenia przez pracownikow dokumentacji do akt sprawy przy wykorzystaniu
opcji ,,wktad wlasny”.

3. Uzytkownik systemu EZD PUW, ktory otrzymat kopi¢ wewnetrzng koszulki nadaje jej znak
sprawy zgodnie z wlasciwoscig i postepuje z nig zgodnie z normalnym trybem zatatwiania

i rozstrzygania spraw.
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4. W przypadku, gdy przesytka wplywajaca zawiera dokumenty dotyczace roznych spraw, kazdy
dokument badz ich komplet podlega odrebnej rejestracji w systemie EZD PUW.

Rozdzial 4
Akceptacja pism
§ 12. 1. Pracownik merytoryczny przed przekazaniem projektow pism kierownikowi komorki

organizacyjnej w systemie EZD PUW zaznacza pisma przeznaczone do akceptacii.

2. Projekty pism, ktore majg zosta¢ przedtozone w postaci papierowej do podpisu Wojtowi sg
najpierw akceptowane przez kierownika komorki merytorycznej w systemie EZD PUW,
a nastgpnie przekazywane Wojtowi do akceptacji w systemie.

3. Po uzyskaniu akceptacji, pracownik merytoryczny, dokonuje wydruku zaakceptowanych wersji
pism i przekazuje je do podpisu.

Rozdzial 5
Przygotowanie i rejestracja przesylek wychodzacych
§ 13. 1. Pismo przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej tworzy si¢ przez:

a) umieszczenie na koncu pisma informacji zawierajacej: imi¢ i nazwisko osoby podpisujgce;j
oraz zajmowane stanowisko stuzbowe a w przypadku dziatania z upowaznienia dodanie
informacji ,,z upowaznienia”;

b) umieszczenie pod ww. informacja adnotacji: /podpisano kwalifikowanym podpisem
elektronicznym/;

c) podpisanie pisma kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

d) podpisanie odr¢cznie wydrukowanej tresci pisma w postaci elektronicznej, celem wiaczenia
do akt sprawy.

2. Pismo przeznaczone do wysylki przez ePUAP tworzy si¢ przez:

a) stworzenie przesytki w formacie .xml za pomocg funkcji ,,ePismo";

b) podpisanie pisma kwalifikowanym podpisem elektronicznym:;

C) umieszczenie na koncu pisma informacji zawierajgcej: imi¢ i nazwisko osoby podpisujgce;j
oraz zajmowane stanowisko stluzbowe, a w przypadku dziatania z upowaznienia dodanie
informacji ,,z upowaznienia”;

d) umieszczenie pod ww. informacjg adnotacji: /podpisano kwalifikowanym podpisem
elektronicznym/;

e) podpisanie odrecznie wydrukowanej tresci pisma w postaci elektronicznej i wydrukowanie
UPO, celem wlaczenia do akt sprawy.

3. Pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

@) umieszczenie na koncu pisma informacji zawierajgcej: imi¢ i nazwisko osoby podpisujgce;j
oraz zajmowane stanowisko stluzbowe, a w przypadku dziatania z upowaznienia dodanie
informacji ,,z upowaznienia”;

b) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji pisma;

C) opatrzenie pisma odpowiednimi pieczeciami;

d) parafowanie egzemplarza pisma a/a przez pracownika merytorycznego oraz w przypadku
pism podpisywanych przez Woijta lub jego zastepce, przez kierownika;

e) podpisanie odreczne pisma.

4. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej sporzadza si¢ w co najmniej dwoch
egzemplarzach, przy czym jeden przeznaczony jest do wlaczenia do akt sprawy.

§ 14. 1. Pracownicy merytoryczni przekazuja do punktu kancelaryjnego, do godziny 13%,
korespondencje przeznaczong do wysytki w postaci papierowej. Korespondencja przygotowana
do wysytki po godz. 13% nie bedzie przyjmowana przez punkt kancelaryjny.
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2. Przygotowanie w systemie EZD PUW wysylki pisma przez pracownika merytorycznego polega
na.

a) wydrukowaniu koperty z danymi adresowymi lub etykiety adresowej;
b) zapakowaniu przesytki do koperty o mozliwie najmniejszym formacie;
) o ile jest to niezb¢dne, wypetnienie druku potwierdzenia odbioru.

3. W sytuacji, gdy kilka spraw dotyczy jednego adresata, nalezy zastosowaé korespondencje
zbiorcza.

4. Opcje ,,o0dbior osobisty” stosuje si¢ w przypadku przekazania pisma przez pracownika
merytorycznego na stanowisku pracy, z jednoczesnym potwierdzeniem przez klienta
wygenerowanego z systemu potwierdzenia odbioru pisma, ktore dotacza si¢ do akt sprawy
prowadzonej tradycyjnie lub parafowaniu odbioru dokumentu na egzemplarzu pisma a/a.

5. Korespondencje z instytucjami publicznymi prowadzi si¢ za pomocg platformy ePUAP, o ile
nie jest niezb¢dne przestanie wersji papierowej dokumentacji.

6. Zakonczenia sprawy w systemie EZD PUW dokonuje pracownik merytoryczny poprzez
polecenie ,,Zakoncz”, po uzyskaniu potwierdzenia wystania korespondencji wychodzacej danej
sprawy.

7. W sytuacji gdy nalezy wystac pismo stanowigce czg$¢ akt sprawy nie prowadzonej przez system
EZD PUW, pracownik merytoryczny zaktada w systemie EZD PUW koszulke przez polecenie
,Nowa koszulka” i postepuje, w zaleznosci od sposobu wysyiki, odpowiednio wg. ust.1 lub 4
i zamyka koszulke bez nadawania jej znaku sprawy poleceniem ,,Zakoncz”.

§ 15. Korespondencja przygotowana do wysylki podlega rejestracji w PKN.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe
§ 16. W kwestiach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ odpowiednie przepisy instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej.
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