ZARZADZENIE NR 274/2021
WOJTA GMINY ZBICZNO

z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Zbiczno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.,
poz. 1372) oraz § lust. 315, § 2, § 16ust. 2, § 17 ust. 6, § 20 ust. 61 § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjne;j,
stanowiacej zalacznik nr 1 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 (Dz. U. poz. 67 i 140). zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu
Gminy Zbiczno jest system tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji W postaci
nieelektroniczne;j.

§ 2. rejestr  przesylek wplywajacych, rejestr przesylek wychodzacych tworzone sa w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, z wylaczeniem rejestrow prowadzonych w systemach
dedykowanych oraz pocztowych ksigzek nadawczych prowadzonych w szczegdlnosci dla dokumentdéw
generowanych z systemow dedykowanych.

§ 3. 1. Dopuszcza si¢ w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwanym dalej systemem
eZD:

1) prowadzenie metryk spraw i spisdw spraw;

2) prowadzenie innych rejestrow, niz okreslone w pkt 1;

3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzedu;
4) dystrybucje przesytek;

5) dokonywanie dekretacji i akceptacji;

6) prowadzenie wybranych spraw w ramach komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Zbiczno, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. wykorzystanie systemu eZD w Urzgdzie Gminy Zbiczno w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 6, ma
charakter pomocniczy - nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt sprawy w postaci papierowe;.

3. Koordynator czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Zbiczno odpowiada za sprawowanie
biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

§ 4. Zobowiazuje:
1) Inspektora ds. informatyzacji do zapewnienia niezawodno$ci dzialania systemu eZD i zglaszania do
Wykonawcy systemu - e-Instytucja.pl sp. z 0.0. bledow, propozycji modyfikacji staremu eZD;

2) Sekretarza Gminy do przekazywania do Inspektora ds. informatyzacji informacji o zmianach Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Zbiczno 1innych zmianach majacych wpltyw na prawidlowe
funkcjonowanie systemu eZD;

3) Pracownikéw Referatu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zbiczno odpowiedzialnych za obsluge
kancelaryjna Urzedu we wspolpracy z Inspektorem ds. informatyzacji do utworzenia i zapewnienia obstugi
sktadow informatycznych no$nikéw danych;

4) kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych Urzgdu oraz pracownikow wykonujacych zadania
w ramach samodzielnych stanowisk urzedniczych do organizacji irealizacji zadan z wykorzystaniem
systemu eZD.

§ 5. Wprowadzam Instrukcje:
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1) w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Gminy Zbiczno, stanowigcg zatgcznik Nr 1 do
zarzadzenia;

2) okreslajaca zasady zarzadzania systemem eZD w Urzedzie Gminy Zbiczno, stanowigcg zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia.

§ 6. Traca moc:

- Zarzadzenie nr 127/2016 Wojta Gminy Zbiczno zdnia 2 stycznia 2017 roku w sprawie wdrozenia
w Urzedzie Gminy Zbiczno Systemu Elektronicznej Obstugi Spraw i Dokumentéw MDOK.

- Zarzadzenie nr 150/2017 W¢jta Gminy Zbiczno z dnia 1 kwietnia 2017 r. zmieniajace Zarzadzenie nr
127/2016 Wojta Gminy Zbiczno w sprawie wdrozenia w Urzgdzie Gminy Zbiczno Systemu Elektronicznej
Obstugi Spraw i Dokumentow MDOK.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2021 roku.

Woéjt Gminy Zbiczno

Magdalena Golubska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 274/2021
Wojta Gminy Zbiczno
z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

Instrukcja w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Gminy Zbiczno
Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) ESP - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawcza, o ktorej mowa w art. 3 pkt 17 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U.
7 2021 r. poz. 670, 952 oraz 1005);

2) system eZD - nalezy przez to rozumie¢ system do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

3) Instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje¢ kancelaryjna, stanowigca zalacznik 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 dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140);

4) JRWA - nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy izwigzkow
migdzygminnych oraz urzedéw obslugujacych te organy izwiazki, 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 dzialania archiwow
zaktadowych;

5) UPO - nalezy przez to rozumie¢ urzgdowe poswiadczenie odbioru, o ktérym mowa w art. 3 pkt 20 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne;

6) urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zbiczno.

§ 2. 1. Przesytki, wplywajace do urzedu przyjmowane s3 irozdzielane przez punkt kancelaryjny
obstugiwany przez Referat Organizacyjny Urzgdu Gminy Zbiczno. Za organizacje punktu kancelaryjnego
odpowiada kierownik Referatu Organizacyjnego.

§ 3. 1. W punkcie kancelaryjnym tworzy si¢ sktad informatycznych no$nikéw danych. Do obstugi sktadu
wyznaczone zostanie stanowisko wyposazone w stacj¢ roboczg komputera PC niepodlaczong do sieci LAN
Urzedu Gminy. Komputer wyposazony zostanie w oprogramowanie testujgce dostarczane przez klientow pliki
na nosnikach elektronicznych pod katem obecnosci wirusow komputerowych 1iinnego szkodliwego
oprogramowania. Po zweryfikowaniu danych pliki dostarczane sg na stanowiska pracy, zgodnie z dekretacja.

2. W przypadku wykrycia zagrozenia dla bezpieczenstwa informatycznego Urzedu dane zawarte
w przesylce s3 niszczone ano$nik, jezeli to mozliwe zwracany nadawcy. Wykrycie szkodliwego
oprogramowania traktowane jest jako incydent bezpieczenstwa ipodlega raportowaniu zgodnie zustawa
o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa.

3. W przypadku koniecznosci bezposredniego wgladu do oryginalnej przesyltki przechowywanej w sktadzie
informatycznych no$nikow danych, dokument ze sktadu wypozycza sig.

4. Za bezposrednig obshuge skladu odpowiadaja pracownicy punktu kancelaryjnego oraz inspektor ds.
obstugi informatycznej Urzegdu.

Rozdziat 2
Zasady przyjmowania przesylek na no$niku papierowym
§ 4. 1. Przyjmujac korespondencj¢ pracownik punktu kancelaryjnego:

1) sprawdza stan opakowania przesylki - w przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki
sporzadza w obecnosci osoby doreczajacej adnotacje na opakowaniu ina potwierdzeniu odbioru oraz
sporzadza protokot z dorgczenia przesytki uszkodzonej;
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2) sprawdza czy korespondencja nie zostala mylnie dorgczona - w takim przypadku niezwlocznie zwraca
przesytke dostawcy ustug; gdy koperta jest prawidtowo zaadresowana, a w $rodku znajduje si¢ pismo do
innego podmiotu, przekazuje przesytke wedtug wlasciwosci.

2. Przesyltki wpltywajace do urzgdu otwierane sg w punkcie kancelaryjnym, z wytaczeniem:
1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rgk wlasnych”;

2) stanowiacych informacje niejawne Iub innego rodzaju dokumenty poufne, zastrzezone zgodnie
z obowigzujacym prawem;

3) wartosciowych (z podang na opakowaniu wartoscig), gdy wskazano imiennie adresata; ofert sktadanych
w ramach naboru kandydatéw do pracy;

4) ofert sktadanych w ramach zaméwien publicznych.

3. Na zadanie sktadajacego przesytke - wydaje si¢ potwierdzenie jej otrzymania. Potwierdzenia dokonuje
si¢ poprzez przystawienie pieczeci wptywu na kopii pisma przedtozonego przez sktadajacego.

4. Pisma radnych Rady Gminy Zbiczno kierowane do Wojta Gminy Zbiczno sg traktowane jak przesytki
wptywajace.
5. Przesytki wptywajace do urzedu podlegaja rejestracji w systemie eZD z wylaczeniem:
1) gazet;
2) czasopism;
3) ogloszen innych niz sadowe i komornicze;
4) pism okolicznosciowych;
5) zyczen.

§ 6. 1. W przypadku wptywu do urzedu przesytki zawierajgcej wigcej niz jeden komplet dokumentow,
kazdy z nich podlega rejestracji jako odrgbna przesytka.

§ 7. 1. Rejestrujac przesylki wplywajace w postaci papierowej wprowadza si¢ do systemu eZD pelne
odwzorowanie cyfrowe przesytek niezwlocznie po ich zarejestrowaniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza si¢ rezygnacje z wykonania petnych odwzorowan cyfrowych przesytek ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4;
2) liczbe stron wickszg niz 10;
3) nieczytelng tresc;
4) posta¢ inng niz papierowa;
5) posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania;

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 do systemu eZD wprowadza si¢ co najmniej odwzorowanie cyfrowe
pierwszej strony przesylki lub informacj¢ o przesytce.

Rozdzial 3
Zasady przyjmowania dokumentéw elektronicznych na informatycznych nos$nikach danych

§ 8. 1. Do urzedu mogg by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na informatycznych nosnikach
danych:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

§ 9. 1. Przesylki przekazywane na informatycznym no$niku danych jako zatacznik do pisma przekazanego
w formie papierowej, rejestrowane sa w systemie eZD na podstawie danych zawartych w tresci pisma lub
danych na kopercie, w ktorej dostarczono przesytke (w przypadku gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia).

2. Do systemu eZD wlacza sig:

1) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku danych,
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2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz zatacznika w postaci elektronicznej zapisanego na
informatycznym nosniku danych

3) chyba, Ze nie jest to mozliwe lub zasadne ze wzgledu na ich rozmiar przekraczajacy 20 MB (np. materiat
filmowy, zbior odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczo$ci, oprogramowanie
instalacyjne).

3. Informatyczny nosnik danych powinien by¢ oznaczony znakiem sprawy iprzekazany do wilasciwego
sktadu informatycznych nosnikéw danych.

Rozdzial 4
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych poczta elektroniczng i faksem

§ 10. 1. Obsluga urzgdowego konta poczty elektronicznej gmina@zbiczno.pl wskazanego na stronie
internetowej, jako adres do kontaktu zurzedem, jest prowadzona przez pracownikow sekretariatu Urzedu
Gminy Zbiczno oraz Wojta i Sekretarza Gminy Zbiczno.

2. Przesytki wplywajace na adres, o ktérym mowa wust. 1, oraz inne adresy poczty elektronicznej
podlegaja selekcji polegajacej na oddzieleniu informacji nieistotnych (ofert szkolen, reklam, informacji
marketingowych) spamu, wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie oraz wiadomosci stanowigcych
korespondencje¢ prywatna.

3. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 2:

1) wiadomosci poczty elektronicznej wplywajace na adres gmina@zbiczno.pl przesylane sg na adres poczty
elektronicznej dedykowanej do obstugi eZD tj. kancelaria@zbiczno.pl. Korespondencja ta jest nastepnie
rejestrowana w systemie eZD i oznaczana liczbg z dziennika korespondencji przychodzacej;

2) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajace na indywidualne adresy poczty elektronicznej rejestrowane
s w systemie eZD i oznaczane sg liczbg z dziennika korespondencji przychodzacej - je§li maja istotne
znaczenie dla przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

3) wiadomosci poczty elektronicznej majace robocze znaczenie dla zatatwianych irozstrzyganych spraw -
dotaczane sg w systemie eZD bezposrednio do sprawy (bez oznaczania liczbg z dziennika korespondencji
przychodzacej).

§ 11. 1. W przypadku otrzymania przesyiki, o ktorej mowa w § 10, komorka organizacyjna urzedu jest
zobowigzana do:

1) sporzadzenia wydruku przesytki przekazanej poczta elektroniczng wraz z zatacznikami;
2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku pieczgci i podpisu osoby sporzadzajacej wydruk;
3) oznaczenia wydruku liczba z dziennika korespondencji przychodzace;.

2. w przypadku, gdy wiadomos¢ elektroniczna lub zataczony do niej plik (zatacznik) zawierajg podpis
elektroniczny, wowczas na pierwszej stronie wydruku, o ktéorym mowa wust. 1 pkt 1, nalezy umiesci¢
informacj¢: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu .. (data); wynik weryfikacji: .. (wazny, niewazny,
brak mozliwos$ci weryfikacji)” oraz piecze¢ 1 podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

§12. 1. W przypadku przesytki wptywajacej faksem podlega ona rejestracji jak przesytka przekazana
odpowiednio w formie papierowej lub elektroniczne;.

Rozdziat 5
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych na ESP na platformie ePUAP

§ 13. 1. Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP (elektroniczng skrzynke podawcza) za pomoca
formularza elektronicznego udostepnionego na platformie ePUAP jest rejestrowany w systemie eZD
i oznaczany liczbg z dziennika korespondencji przychodzace;.

2. Dokument elektroniczny jest:
1) drukowany wraz z UPO;

2) opatrywany pieczecig wpltywu na pierwszej stronie wydruku, przy czym na wydruku UPO nalezy nanie$¢
pieczed i podpis osoby sporzadzajacej wydruk oraz datg wydruku.
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3. W przypadku gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny, wowczas na pierwszej stronie
wydruku opatrzonego pieczgcig wpltywu nalezy nanie$¢ informacje nastepujacej tresci: "podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwo$ci weryfikacji)” oraz
piecze¢ i podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

Rozdzial 6
Rozdzielanie przesylek i czynnosci kancelaryjne

§14.1. Pracownik punktu kancelaryjnego dokonuje rozdziatu zarejestrowanych przesylek zgodnie
z podziatem zadan i kompetencji zar6wno w postaci papierowej jak i elektronicznej.

§ 15. 1. Czynnosci kancelaryjne, w szczeg6lnosci: dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism, odbywaja si¢
W postaci papierowej lub w systemie eZD.

Rozdziat 7
Dokumentowanie spraw

§ 16. 1. Znakowanie spraw w komorkach organizacyjnych urzedu odbywa si¢ zgodnie z symbolami
okreslonymi dla komoérek organizacyjnych regulaminem organizacyjnym urzedu oraz wilasciwymi hastami
klasyfikacyjnymi wskazanymi w wyciagu z JRWA.

2. Pracownik prowadzacy sprawe w komorce merytorycznej zobowigzany jest nanie$¢ znak sprawy:
1) na pismo wewngtrzne;
2) na przesytke wplywajaca;
3) na pisma wychodzace w formie elektronicznej, w szczegolnosci w tresci wiadomosci poczty elektroniczne;j.

§17.1. Wymiana dokumentéw pomigdzy komodrkami organizacyjnymi urzedu odbywa si¢ wylacznie
w systemie eZD, chyba ze dla procedowania sprawy niezbedne jest posiadanie dokumentéw w postaci
papierowej w oryginale.

§18.1. Pisma przeznaczone do wysylki (poza urzad) w postaci elektronicznej kierownik komorki
organizacyjnej urzedu lub inna upowazniona osoba:

1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymaganiami przepisow szczegdlnych;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej oraz wlgcza ten egzemplarz do akt
sprawy.

§ 19. 1. Pracownik prowadzacy sprawe¢ dba o kompletno$¢ akt sprawy i zobowigzany jest do dolaczenia
wszystkich dokumentéw w sprawie.

2. W przypadku gdy korespondencja wewnetrzna prowadzona jest w systemie eZD miedzy komorkami
organizacyjnymi urzgdu, pracownik prowadzacy sprawe zobowigzany jest do wydruku zsystemu eZD
wszystkich dokumentow i tresci dekretacji w celu dotaczenia ich do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie.

3. Dokumentacja wypozyczona ze sktadu informatycznych nosnikéw danych powinna by¢ do niego
zwrocona przed zakonczeniem sprawy w systemie eZD.

§ 20. 1. Kopie z dokumentow elektronicznych moga by¢ udostgpniane za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej, na informatycznych nosnikach danych lub w postaci uwierzytelnionego wydruku
zwizualizowanego pisma.

2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym nalezy na wydruku
umiesci¢ informacje nastepujacej tresci: "Za zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym podpisanym przez
.. (imig, nazwisko, stanowisko), identyfikator dokumentu w systemie eZD".

3.Pod trescia uwierzytelnienia nalezy umiesci¢ date wykonania wydruku, piecze¢ ipodpis osoby
uwierzytelniajacej oraz nazwe i adres urzedu.

Rozdzial 8
Zasady postepowania z przesylkami w sytuacjach awaryjnych

§ 21. 1. W przypadku wystapienia awarii uniemozliwiajgcej prace w systemie eZD pracownik niezwlocznie
powiadamia administratora systemu eZD.
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2. Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dlugotrwata, pracownik puntu kancelaryjnego:
1) recznie wpisujg przesytki w dziennikach korespondencji;
2) oznaczajg przesytki numerem z dziennika korespondencji;

3) jesli bedzie taka mozliwos¢ techniczna - dokonuja odwzorowania cyfrowego przesytek izapisuja skan
bezposrednio na dysk komputera nazywajac go w sposdb umozliwiajacy poOzniejsze zalaczenie go do
wlasciwej przesytki w systemie (np. sygnaturg i numerem z dziennika korespondencji).

3. Po wpisaniu przesylek do dziennikéw korespondencji, przesytki w postaci papierowej odbierane sa
z punktu kancelaryjnego przez poszczego6lnych pracownikow merytorycznych.

4. Korespondencja wychodzgca rejestrowana jest w pocztowych ksigzkach nadawczych.
5. Po usunigciu awarii pracownicy punktow kancelaryjnych:

1) rejestruja  w systemie eZD przesylki wczesniej wpisane r¢cznie do dziennikéw korespondencji
a wydrukowane kody kreskowe naklejaja w dziennikach korespondencji przyporzadkowujgc je do
wlasciwej przesytki (np. obok numeru, pod ktérym zarejestrowano dang przesyltke);

2) dotaczaja wlasciwe, wczes$niej wykonane skany jako zatgczniki;

3) uzupehiajg metadane w polu Opis dokumentu wpisujac sygnatur¢ i numer z dziennika korespondencii,
ktorymi przesytka zostala oznaczona;

4) przekazuja przesytki w systemie eZD zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesytkami w postaci
papierowe;.
6. Pracownik dysponujacy przesylka w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej stronie liczbe
z dziennika korespondencji.

7. W sytuacji, gdy niebylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesytki w punkcie
kancelaryjnym (np. awaria sieci energetycznej) - po usunigciu awarii pracownicy punktow kancelaryjnych:

1) rejestruja  w systemie eZD przesytki wczesniej wpisane re¢cznie do dziennikéw korespondencji
a wydrukowane kody kreskowe naklejaja w dziennikach korespondencji przyporzadkowujac je do
wlasciwej przesytki (np. obok numeru, pod ktérym rejestrowano dang przesytke);

2) uzupetniaja metadane w polu Opis dokumentu wpisujac sygnatur¢ i numer z dziennika korespondenciji,
ktorymi przesytka zostala oznaczona;

3) przekazujg przesytki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesytkami w postaci papierowe;.

8. Odwzorowania cyfrowe moga by¢ wykonywane roéwniez w sekretariacie a pracownik dysponujacy
przesylka w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej stronie identyfikator z dziennika korespondenc;ji.

§ 22. 1. W czasie awarii pisma sa podpisywane elektronicznie poza systemem eZD i wprowadzane do
systemu po usunigciu awarii.
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 274/2021
Wojta Gminy Zbiczno
z dnia 25 pazdziernika 2021 r.

Instrukcja okres§lajaca zasady zarzadzania systemem eZD w Urzedzie Gminy Zbiczno
§ 1. 1. Zarzadzanie systemem eZD w urzedzie odbywa si¢ zgodnie z nastgpujaca strukturg zarzadzania:
1) Administrator systemu eZD - Inspektor ds. informatyzacji;

2) Uzytkownicy - kazdy pracownik urzedu wykonujacy powierzone zadania na stanowisku z wykorzystaniem
systemu eZD.

2. W celu prawidlowej konfiguracji systemu eZD, odzwierciedlajacej struktur¢ organizacyjng urzgdu,
kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do opracowywania i przekazywania Administratorowi
systemu za posrednictwem Sekretarza Gminy informacji dotyczacych wewnetrznej struktury komorki
organizacyjnej oraz wszelkich zmian wymagajacych wprowadzenia do systemu eZD.

3. Informacje, o ktéorych mowa w ust. 2, winny by¢ przygotowane w systemie eZD, podpisane i przekazane
do administratora systemu eZD. Przyznawanie uprawnien do systemu eZD winno zosta¢ odnotowane
i rejestrowane w sprawie wg. JRWA 1334 - Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systemow.

§ 2. 1. Administrator systemu eZD zarzgdza grupami uprawnien.
2. Kazdy Uzytkownik ma nadang w systemie eZD grupe¢ uprawnien.

3. Stosownie do zakresu wykonywanych zadan, zajmowanych stanowisk oraz petnionych funkcji
Uzytkownikom nadawane s3 dodatkowe grupy uprawnien na podstawie informacji, o ktérych mowa w §
1 ust. 2.

§ 3. 1. W przypadku koniecznosci dostgpu do danych w systemie eZD nieokreslonych w niniejszej
Instrukcji zastosowanie maja odrgbne przepisy, wytyczne i zalecenia wewngtrzne.
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