ZARZADZENIE NR 289/2021
WOJTA GMINY ZBICZNO

z dnia 16 grudnia 2021 r.

zmieniajace Zarzadzenie nr 274/2021 Wdéjta Gminy Zbiczno z dnia 25 paZdziernika 2021 roku w sprawie
zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci 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 kancelaryjnej,
stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukceji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. poz. 67 i 140). zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. § 10 zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

1. Obstuga urzgdowego konta poczty elektronicznej gmina@zbiczno.pl wskazanego na stronie
internetowej, jako adres do kontaktu zurzgdem, jest prowadzona przez pracownikdéw sekretariatu Urzedu
Gminy Zbiczno oraz Wojta i Sekretarza Gminy Zbiczno.

2. Przesylki wplywajace na adres, o ktorym mowa wust. 1, oraz inne adresy poczty elektronicznej
w domenie zbiczno.pl podlegaja selekcji polegajacej na oddzieleniu informacji nieistotnych (ofert szkolen,
reklam, informacji marketingowych) spamu, wiadomosci zawierajacych zlo§liwe oprogramowanie oraz
wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatnag.

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

1) wiadomosci poczty elektronicznej wplywajace na adresy skrzynek pocztowych przypisanych do
pracownikow Urzedu Gminy Zbiczno kopiowane sa do folderu EZD utworzonego w ramach skrzynki
poczty elektronicznej. Wiadmosci te sg synchronizowane z systemem eZD i rejestrowane przez kancelarig
Urze¢du Gminy jako korespondencja przychodzaca.

§ 2. § 11 zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

1. W przypadku otrzymania przesytki, oktéorej mowa w§ 10, komorka kancelaryjna urzedu jest
zobowigzana do:

a) sporzadzenia wydruku przesytki przekazanej poczta elektroniczng wraz z zatagcznikami;

b) naniesienia na pierwszej stronie wydruku informacji o osobie rejestrujacej przesylke wraz z numerem
korespondencji przychodzacej;

¢) informacje, o ktérych mowa powyzej moga by¢ uzupelione o kod kreskowy umozliwiajacy identyfikacje
przesylki oraz sprawy, do ktorej przesytka zostata przypisana w systemie eZD.

2. w przypadku, gdy wiadomo$¢ elektroniczna lub zalaczony do niej plik (zalacznik) zawieraja podpis
elektroniczny, wowczas na pierwszej stronie wydruku, o ktorym mowa wust. 1 pkt 1, nalezy umiesci¢
informacje¢: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu .. (data); wynik weryfikacji: .. (wazny, niewazny,
brak mozliwos$ci weryfikacji)” oraz pieczec i podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

§ 3. § 14 zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

1. Za dekretacj¢ na poszczegélne stanowiska pracy przesyltek zarejestrowanych w punkcie kancelaryjnym
odpowiada Wjt lub Sekretarz Gminy.

2. Korespondencja taka jak: zwolnienia lekarskie, faktury iinne dokumenty o rownowaznej warto$ci
dowodowej, deklaracje na podatek i inne optaty, dokumemtacje dotyczaca funkcjonowania szkot i przedszkoli,
whnioski niezbedne do zatatwienia sprawy urzedowej udostepniane wg. wzoru, salda obcigzeniowe, wyciagi
bankowe, pokwitowania wplat, akty notarialne, noty obcigzeniowe dekretowane sa bezposrednio na stanowiska
pracy przez pracownikow kancelarii.

3.Kazdy zkierownikow referatu Iub pracownik na samodzielnym stanowisku, ktory otrzymat
korespondencj¢ w systemie eZD odpowiada osobiscie za odbior wersji papierowej z kancelarii.

§ 4. § 18 zarzadzenia otrzymuje brzmienie:
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1. Wychodzaca korespondencja elektroniczna przesytana jest za posrednictwem systemu eZD
i synchronizowanej skrytki ESP w systemie ePUAP:

a) obligatoryjnie w kontaktach z instytucjami publicznymi;

b) po wyrazeniu przez osobe fozyczna lub podmiot inny niz publiczny zgody na przestanie korespondencji
elektronicznej.

2. Pisma przeznaczone do wysytki (poza urzad) w postaci elektronicznej kierownik komorki organizacyjnej
urzedu lub pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe:

1) podpisuje elektronicznie lub wystepuje o akceptacje korespondencji, w tym réwniez podopisanie pisma
przez przetozonego;

2) drukuje tres¢ pisma oraz wlacza ten egzemplarz do akt sprawy (elektronicznie i papierowo);
3) przesyta korespondencj¢ na wskazany adres skrytki ESP;

4) dokumentuje czynnos$¢ wysytki poprzez weryfikacje Urzgdowego Potwierdzenia Przedtozenia UPP
(wydruk UPP jezeli wymaga tego specyfika sprawy).

§ 5. Pozostale postanowienia zarzadzenia nie ulegaja zmianie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Woéjt Gminy Zbiczno

Magdalena Golubska
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