ZARZADZENIE NR 50/15
WOITA GMINY JASWILY
z dnia 20 listopada 20157

o zasadach postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnyeh w

Urzedzie Gminy Jaswily.

Na podstawie art. 33 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 20151, poz. 1515) oraz zarzadzeniem Nr 6/11 Wéjta Gminy Jaswily z dnia 2 tutego 2011r.
o wskazaniu systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z wszelka
dokumentacja w Urzedzie Gminy Jaswily zarzadzam, co nastepuje:

§1.1. Z dniem 1 stycznia 2016 roku wprowadzam w Urzedzie Gminy Jaswily
teleinformatyczny system do elektronicznego zarzgdzania dokumentami (EZD) jako system
wsponagajgcy system tradycyjny.

2. Obowiazujgcym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania
spraw jest system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§ 2. W EZD akta spraw w postaci elektroniczne;:
1) rejestruje sig 1 prowadzi ewidencie;
2) tworzy sig;
3) przechowuje sie;
4) zapewnia ochrone przed uszkodzeniem zniszczeniem badz utratg.

§3. 1. W Urzedzie Gminy Jaswily ustala sie jeden punkt Kancelarii Ogolnej, ktory
prowadzi sekretariat Urzedu.

2. Kancelaria Ogdlna prowadzi rejestr korespondencii wplywajgcei i wychodzacei.

§ 4. W EZD nie prowadzi si¢ spraw obstugiwanych przez inne systemy informatyczne i

centralne rejestry informatyczne.

§ 5. 1. Wplywy, o ktérych mowa w §2 , w formie papierowej, po zaewidencjonowaniu w
EZD oraz naniesieniu unikatowego identyfikatora, sg skanowane z zastrzezeniem ust. 3

2. Przesylki w formie papierowej, Kancelaria Ogdlna rejestruje zgodnie z trescig pisma,
a gdy nie mozna otworzy¢ koperty, zgodnie z danymi na kopercie.
3. Nie wykonuje ste odwzorowania cyfrowego nastepuiacych pism:
1) faktur i rachunkow;

2) spraw wylgczonych ustawa o ochronie informacji niejawnych i ustawa o ochronie danych
osobowych;

3) ofert skladanych w trybie ustawy prawo zamowien publicznych,
4) gdy kartka papieru przekracza rozmiar A-4;

5) gdy liczba stron jednego wplywu jest wigksza niz 50;

2013-11-20 13:12:00



0) ze wzgledu na nieczytelna (resc;
7) gdy wplyw ma:
a) inng postad niz papierowa;
b) forme ntemoziiwg do skanowantia.

§ 0. W przypadku, gdy dokument konczacy sprawe wydawany jest w formie papierowe,
do sprawy prowadzonej w formie elektroniczne] dotgcza sie dokument odwzorowany
cyfrowo.

§ 7. Zachowuja swojg moc wytyczne w zakresie wykonywania czynnoscl kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Jaswily zawarte w zarzadzeniu Nr 12/11 Wéjta Gminy Jaswily z dnia 21
lutego 20111, pod warunkiem, ze nie stojg w sprzecznosci z niniejszym zarzadzeniem.

8§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg od 1 stycznia 2010r.
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