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\ z dnia 28 grudnia 2018 roku
zmieniajgce Zarzadzenic Nr 127/2017 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 2 stycznia 2017 roku w sprawie
wdrozenia w Urzgdzie Gminy Zbiczno Systemu Elektronicznej Obslugi Spraw i Dokumentéw MDOK.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r., poz.
994; poz. 1000; poz. 1349; poz. 1432) w zwigzku z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiezne (Dz.U. z 2017 r., poz. 570 ze zm.:Dz.U.
72018 1., poz. 1000; Dz.U. z 2018 r., poz. 1544; Dz.U. 22018 r., poz. 1669) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.,

I.§ | ust. 3 otrzymuje brzmienie:

System MDOK scala w jeden uporzagdkowany system dokumenty w ramach korespondencji przychodzacej w
poszezegdlnych komorkach organizacyjnych Urzgdu Gminy Zbiczno.

2. § 2 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

Na Koordynatora w zakresie wdrazania Systemu Elektronicznej Obstugi Spraw i Dokumentow MDOK,
zwanego dalej Koordynatorem wyznaczam Sekretarza Gminy Zbiczno.

3. Rozdzial I Zalgcznika Nr 1 do Zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

Wdraza si¢ Elektroniczny System Obiegu Dokumentow MDOK stanowigey uzupelnienie tradycyjnego obiegu
dokumentacji w Urzedzie Gminy Zbiczno dla obiegu dokumentow przychodzgcych oraz monitorowania spraw
na linii Kancelaria Urzedu — pozostale komérki organizacyjne Urzgdu Gminy Zbiczno.

4. Rozdzial 11 punkt 2 Zalacznika Nr | do Zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

Kazdy pracownik, bedgey uzytkownikiem Systemu MDOK otrzymuje w zamknigtej kopercie indywidualny
login oraz hasto do Systemu MDOK. Haslo nadane przez Administratora Systemu MDOK uzytkownik
zobowigzuje si¢ zmieni¢ indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do Systemu MDOK. Hasla dostgpu do
Systemu MDOK nadawane przez pracownikow powinny spelnia¢ wymagania dotyczgce konstrukgji hascl
okreslone w Zarzadzeniu Nr 271/2018 Wéjta Gminy Zbiczno z dnia 25 maja 2018 roku w sprawie zatwierdzenia
Polityki Ochrony Danych Osobowych.

5. Rozdzial 111 punkt 2 podpunkt 2.1 Zalgcznika Nr 1 do Zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

Za wprowadzanie do Systemu MDOK oraz rejestrowania zadekretowanej dokumentacji oraz inne zadania
zwigzane z kancelaryjng obsluga w Systemie MDOK odpowiedzialni sg pracownicy Referatu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zbiczno prowadzacy Kancelarig Ogdlng Urzgdu.

6. Rozdzial 111 punkt 2 podpunkty 2.2; 2.3; 2.4 - WYKRESLONE.

7. Rozdzial 11l punkt 3 otrzymuje brzmienie:
Kancelaria Ogolna Urzedu sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej dla wszystkich komorek
organizacyjnych Urz¢du Gminy Zbiczno, ktore drukuje i ewidencjonuje.

8. Rozdzial IV otrzymuje brzmienie:

I. Calo$¢ korespondencji przychodzacej przedkladana jest w wersji papierowej do dekretacji Wojta lub
Sekretarza Gminy Zbiczno, ktorzy wskazujg pracownika merytorycznego lub kierownika Referatu, do ktorego
ma by¢ skicrowana korespondencja, wskazujg uwagi, formuluja whioski dotyczgce danego pisma lub sprawy

2. Pracownicy Kancelarii Ogolnej drukuja identyfikator pisma, na ktory sklada si¢ numer korespondencji
przychodzgcej oraz kod kreskowy.

3. Na prosbe klienta pracownicy Kancelarii Ogolnej drukuja potwierdzenie przyjecia dokumentu zawierajace
numer dokumentu oraz kod kreskowy, ktory w przyszlosei umozliwi identyfikacj¢ dokumentu i sprawy do ktorej
dokument zostal dolgczony.

4. Po zadekretowaniu korespondencji przychodzacej jest ona niezwlocznie wprowadzana do Systemu MDOK.
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5. Pracownicy merytoryczni i kierownicy Referatéw po otrzymaniu zadekretowanej korespondencji w wersji
elektronicznej na koncie Systemu MDOK niezwlocznie odbieraja z kancelarii korespondencj¢ w formie
papierowej.

6. Kierownicy Referatow lub osoby je zastgpujgce dekretuja korespondencje przychodzaca przekazang za
posrednictwem Systemu MDOK do podleglych sobie, wilasciwych merytorycznie pracownikow lub
pracownikow ich zastgpujgcych.

9. Rozdzial V — WYKRESLONY

10. Rozdzial VII punkt 4 otrzymuje brzmienie:

Wojt Gminy, Koordynator lub osoba przez niego wyznaczona na biezaco, nie rzadziej niz raz na kwartal na
podstawie raportéw generowanych przez System MDOK (ogélnych oraz indywidualnych dla poszezegolnych
uzytkownikéw) monitoruje przebieg spraw w komorkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach
urzgdniczych w Urzedzie Gminy Zbiczno realizowanych przy wykorzystaniu systemu MDOK;

11. Rozdzial IX Zalgcznika Nr 1 do Zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

I. W Systemic MDOK nie tworzy si¢ dokumentéw przetwarzanych w innych dziedzinowych systemach
teleinformatycznych funkecjonujgeych obecnie lub planowanych do wdrozenia w przyszlosci w Urzgdzie Gminy
Zbiczno.

2. Dokumentacja na nosniku papierowym skanowana jest w calodci z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

3. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wplywow, w przypadku ktérych:

1) rozmiar strony jest wiekszy niz A3;

2) liczba stron jest wieksza niz 6 —w takim przypadku skanowana jest jedynie 1 strona dokumentu z wylgczeniem
dokumentow tj.:

- podania;

- wnioski;

- skargi;

- odwolania;

- decyzje:

- wyroki, ktore skanowane sa i zamieszezane w Systemie MDOK w calosci, z wylgczeniem dokumentow
zawierajgcych strony w formacie wigkszym niz A3 oraz takich, o ktérych mowa w punktach 3-5;

3) wystepuje nieczytelna tresé;

4) posta¢ dokumentu jest inna niz papierowa (za wyjatkiem sytuacji, gdy dokument w wersji elektronicznej zostal
wydrukowany);

5) posta¢ lub forma dokumentu uniemozliwia skanowanie.

4. Ustala sig, ze maksymalna wielkosé przesylki przekazywanej do Urzgdu na informatycznym nosniku danych,
ktdrg wlacza si¢ bezposrednio do Systemu MDOK, wynosi 5 MB.

5. Dokumentacjg, z ktorej nie sporzadza si¢ dokumentdw elektronicznych stanowig:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, ankiety o ile nie stanowig czgsci akt sprawy;,

2) oferty reklamowe;

3) potwierdzenia odbioru;

4) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia);

5) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe);

6) listy obeenodet;

7) dokumentacja kadrowa, w tym dokumentacja stanowigca cz¢s¢ akt osobowych lub inna zwigzana z zawartym
stosunku pracy;

8) wnioski, podania i inne dokumenty zlozone w zwigzku z koniecznoscig uzyskania dokumentacji wytworzonej
w Urzedzie Stanu Cywilnego;

10) zawiadomienia o zmianach w danych ewidencyjnych dzialek;

11) akty notarialne;

12) zawiadomienia z ksigg wieczystych;

13) korespondencja opatrzona sygnaturg "ZASTRZEZONE" lub inng sygnatura wskazujaca, ze dokument objety
jest klauzulg tajnosci:

14) oferty przetargowe (z wylgczeniem koperty);

15) oferty kandydatow na wolne stanowisko pracy;

16) pisma i wniosku skierowane do Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:

17) korespondencja zastrzezona w wewnetrznych uregulowaniach jako korespondencja, ktorej nie otwiera sig w
Kancelarii, a przekazuje bezposrednio do adresata;



18) informacje podlegajgce publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
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§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zbiczno.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem [ stycznia 2019 roku.
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