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; M ZARZADZENIE NR 150/2017

/\> WOJTA GMINY ZBICZNO 017 -04- D 6
9“( z dnia 1 kwietnia 2017 roku

zmieniajgce Zarzadzenie w sprawie wdrozenia w Urze¢dzie Gminy Zbiczno Systemu Elektronicznej
Obstugi Spraw i Dokumentéw MDOK.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 poz.
446 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 2 ust. 1 oraz art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 poz. 1114 z pdzn. zm.)
oraz § 39 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Punkt IX Zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 127/2016 Wdjta Gminy Zbiczno z dnia 2 stycznia 2017 roku
otrzymuje brzmienie:

»IX. Wylaczenia i zastrzezenia

1. W Systemie MDOK nie tworzy si¢ dokumentéw przetwarzanych w innych dziedzinowych systemach
teleinformatycznych funkcjonujacych obecnie lub planowanych do wdrozenia w przysztosci w Urzgdzie Gminy
Zbiczno.

2. Dokumentacja na noé$niku papierowym skanowana jest w catosci z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

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

1) rozmiar strony jest wigkszy niz A4,

2) liczba stron jest wigksza niz 20 - skanowana jest jedynie 1 strona dokumentu z wytgczeniem dokumentow tj.:
- podania;

- wnioski;

- skargi;

- odwotania;

- decyzje;

- wyroki, ktére skanowane sa i zamieszczane w Systemie MDOK w catosci, z wylaczeniem dokumentow
zawierajacych strony w formacie wigkszym niz A4 oraz takich, o ktérych mowa w punktach 3-5;

3) wystepuje nieczytelna tres¢;

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

5) posta¢ lub forma dokumentu uniemozliwia skanowanie.

4. Ustala sig, ze maksymalna wielko$¢ przesylki przekazywanej do Urzedu na informatycznym nosniku danych,
ktorg wiacza sig bezposrednio do Systemu MDOK, wynosi 5 MB.

5. Dokumentacje, z ktdrej nie sporzadza si¢ dokumentéw elektronicznych stanowia:

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

2) oferty reklamowe;

3) potwierdzenia odbioru;

4) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia);

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

6) listy obecnosci;

7) dokumentacj¢ kadrowa;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych, wyspecjalizowanych
zadan (np. dane w systemie udostepniajagcym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za
pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr);

9) dokumentacja wytworzona w Urzgdzie Stanu Cywilnego;

10) zawiadomienia o zmianach w danych ewidencyjnych dziatek;

11) akty notarialne;

12) zawiadomienia z ksiag wieczystych;

13) korespondencja opatrzona sygnaturg "ZASTRZEZONE" lub inng sygnaturg wskazujaca, ze dokument objety
jest klauzula tajnosci;



14) oferty przetargowe (z wylaczeniem koperty);

15) oferty kandydatéw na wolne stanowisko pracy;

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

17) korespondencja zastrzezona w wewnetrznych uregulowaniach jako korespondencja, ktérej nie otwiera si¢ w
Kancelarii, a przekazuje bezposrednio do adresata;

18) dokumentacja znajdujaca si¢ w aktach osobowych pracownikow;

19) informacje i deklaracje podatkowe.”.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zbiczno.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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