D \ G ‘)‘i!\‘
WOt (N ZARZADZENIE NR 124/2015
KRAST WOITA GMINY KRASOCIN

Z DNIA 9 WRZESNIA 2015g.

W sprawie wprowadzenia procedury elektronicznej wymiany korespondencji w Urzedzie
Gminy Krasocin

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz.
594 z pdzniejszymi zmianami) oraz 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
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Wprowadzam procedure elektronicznej wymiany korespondencji w Urzedzie Gminy Krasocin.

2. Procedura okresla zasady funkcjonowania elektronicznej wymiany korespondencji w Urzedzie
zwigzanej z jej doreczaniem, rejestrowaniem, rozdzielaniem , wysytaniem , a takze wewnetrznym
obiegiem.

§2

1. Zobowigzuje wszystkich Pracownikow Urzedu Gminy Krasocin do stosowania procedury o ktérej mowa
w§il.

§3
1. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi UG Krasocin.

§4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 124/2015

Woéjta Gminy Krasocin z dnia 9 wrze$nia 2015r.

Procedura elektronicznej wymiany korespondencji

w Urzedzie Gminy Krasocin

Projekt ,e-Urzad - satysfakcja, komfort i wygoda dla Mieszkancow” wspéifinansowany przez Unie
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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I. UZYTE POJECIA I SKROTY

Uzyte pojecia i skroty oznaczajg:

10.

ePUAP - elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;

Dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru w
postaci nieelektronicznej;

Elektroniczna skrzynka podawcza - dostepny publicznie $rodek komunikacji
elektronicznej stuzacy do przekazywania informacji w formie elektronicznej do podmiotu
publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostepnej sieci teleinformatycznej;
Korespondencja - dokumentacja otrzymana lub wystana przez Urzad w spos6b
tradycyjny lub elektroniczny, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej;

Informatyczny nos$nik danych - materiat lub urzadzenie stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

Punkt kancelaryjny — komoérka organizacyjna, w tym sekretariat, kancelaria lub
stanowiska pracy, ktorych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysytania
korespondencji;

Komorka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie cze$¢ podmiotu, w szczegdlnosci
wydzial, dziat, oddziat, biuro, referat lub samodzielne stanowisko pracy;

Kwalifikowany podpis elektroniczny - Bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany
za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, regulowany przepisami Ustawy o
podpisie elektronicznym (Dz. U. 2013 poz. 262);

Profil zaufany ePUAP - zestaw informacji identyfikujgcych i opisujacych podmiot lub
osobe bedgcg uzytkownikiem konta na ePUAP, ktéry zostat w wiarygodny sposdb
potwierdzony przez organ podmiotu okreslonego w art. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 2014
poz. 1114);

UPO - Urzedowe poswiadczenie odbioru - dane elektroniczne powigzane z dokumentem
elektronicznym doreczonym podmiotowi publicznemu lub przez niego doreczanym w

sposob zapewniajgcy rozpoznawalno$¢ pdzniejszych zmian dokonanych w tych danych

| Procedura elektronicznej wymiany korespondencji w Urzedzie Gminy Krasocin
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okreslajgce dane zgodnie z art. 3 pkt. 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 2014 poz. 1114);

11. UPP - Urzedowe poswiadczenie przedlozenia bedace dokumentem wydawanym w
imieniu urzedu potwierdzajgcy wptyniecie korespondencji do Urzedu;

12. UPD - Urzedowe pos$wiadczenie doreczenia bedgce dokumentem wydawanym przez
adresata potwierdzajgcy odebranie pisma;

13. System EDICTA - System elektronicznego obiegu dokumentéw wspomagajacy prace
Urze¢du w zakresie zarzadzania dokumentacja;

14. Urzad - Urzad Gminy Krasocin.

[I. CEL PROCEDURY

Okreslnie zasad prawidlowego funkcjonowania elektronicznej wymiany korespondencji w
Urzedzie zwiazanej z jej doreczaniem, rejestrowaniem, rozdzielaniem , wysylaniem , a takze

wewnetrznym obiegiem.

§ Procedura elektronicznej wymiany korespondencji w Urzedzie Gminy Krasocin
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[1I. METODY DOSTARCZANIA DOKUMENTOW
ELEKTRONICZNYCH

1. Za poSrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP.

a.
b.

Adres skrytki Urzedu: 6e6vmxa37e

W celu ztozenia dokumentu elektronicznego do Urzedu nalezy zatozy¢ bezptatne
konto na platformie ePUAP;

Skuteczne doreczenie dokumentéw potwierdzane jest automatycznym wydaniem

pos$wiadczenia przedtozenia.

2. Nainformatycznych nosnikach danych.

a.

Dopuszczalne rodzaje informatycznych no$nikéw danych , na ktérych moze zostac¢
doreczony dokument elektroniczny to pamie¢ masowa USB oraz ptyta CD lub DVD;
Dokumenty przekazywane na informatycznym nosniku danych beda
przyjmowane w punkcie kancelaryjnym w dni robocze w godzinach pracy Urzedu;
Dokumenty elektroniczne doreczane na informatycznym nos$niku danych sg
przekazywany odbiorcy wraz z tym nos$nikiem;

Informatyczny nos$nik danych powinien by¢ trwale oznakowany w sposob
pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje;

Doreczenie dokumentu elektronicznego na informatycznym nos$niku danych moze

by¢ potwierdzone dokumentem w postaci papierowe;.

3. Za posrednictwem poczty elektronicznej adresowane na skrzynke poczty elektroniczne;j

podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako wtasciwg do kontaktu z Urzedem t;.

gmina@krasocin.com.pl

a.

Pisma, ktére nie wszczynaja postepowania administracyjnego rozstrzyganego w
drodze decyzji administracyjnej;

Pisma skierowane na adres poczty elektronicznej traktuje sie jako przesytki
ztozone w trybie niewymagajgcym potwierdzenia wniesienia podania zgodnie z
§ 9. 1. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzes$nia 2011 r. w
sprawie sporzadzania pism w formie dokumentéw elektronicznych, doreczania
dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i Kkopii
dokumentéw elektronicznych (Dz. U. 2011 nr 206 poz. 1216 z p6Zn.zm);

Pisma zlozone na adres poczty elektronicznej uwaza sie za wniesione

nieskutecznie w przypadku, gdy:

Procedura elektronicznej wymiany korespondencji w Urzedzie Gminy Krasocin
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i. w przepisach prawa zostal okreSlony wzo6r pisma lub wzér
nieelektroniczny,
ii. w centralnym repozytorium zostal umieszczony wzér pisma

przeznaczony do zatatwienia danej sprawy (inny niz ogélny).

IV. WYMAGANIA DOTYCZACE DOKUMENTOW
ELEKTRONICZNYCH DOSTARCZANYCH DO URZEDU

1. Dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane waznym kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP w przypadku dokumentéw dostarczanych
za pomocg elektronicznej skrzynki podawcze;.

2. Pisma wnoszone za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej sporzadza sie w formacie
danych XML na podstawie wzoréw dokumentéw elektronicznych umieszczonych w
centralnym repozytorium lub lokalnym repozytorium.

3. Maksymalny rozmiar dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami mozliwy do
doreczenia za pomocq elektronicznej skrzynki podawczej nie moze przekracza¢ 5 MB, a
wielko$¢ pojedynczego zatacznika nie moze przekracza¢ 3,5MB.

4. Maksymalny rozmiar dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami mozliwy do
doreczenia za pomocg poczty elektronicznej wynosi 20 MB.

5. Akceptowane formaty danych w jakich zapisuje sie zatgczniki dodawane do pism:

Format i S .
Zastosowanie formatu Organizacja ustalajgca format | Norma
danych
sformatowany tekst lub
.doc sformatowany  tekst z | Microsoft Corporation
grafikg
sformatowany tekst lub
.docx sformatowany tekst z | Microsoft Corporation
grafika
gif grafika rastrowa CompuServe
y : : int Phot hi E f
Jjpg (-jpeg) | grafika rastrowa I(;)rl(r)lup oLagrapiie PRI ISO/IEC 10918
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Organization for the
.ods arkusz kalkulacyjny Advancement of Structured | ISO 26300
Information Standards (OASIS)
sformatowany tekst lub | Organization for the
.odt sformatowany  tekst z | Advancement of Structured | ISO 26300
grafika Information Standards (OASIS)
sformatowany tekst lub
.pdf sformatowany  tekst z | Adobe Systems Incorporated ISO/IEC 32000
grafika
.png grafika rastrowa ISO/IEC 15948
xtf sformatowany tekst Microsoft Corporation
SVg grafika wektorowa W3C
tif (Ltiff) grafika rastrowa Adobe Systems Incorporated
txt niesformatowany tekst ISO/IEC 10646
Xls arkusz kalkulacyjny Microsoft Corporation
xlsx arkusz kalkulacyjny Microsoft Corporation
xml sformatowany tekst W3C

6. Dokumenty lub no$niki zawierajace oprogramowanie ztosliwe beda automatycznie

odrzucane i nie zostang rozpatrzone.

V.KWALIFIKOWANY PODPIS ELEKTRONICZNY ORAZ PROFIL
ZAUFANY

1. Kwalifikowany podpis elektroniczny

Procedura elektronicznej wymiany korespondencji w Urzedzie Gminy Krasocin
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Zasady wydawania oraz wymagania dla certyfikatow i kwalifikowanych certyfikatow okreslone
zostaty w Ustawie z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym ((Dz. U. 2013 poz. 262)
oraz w Rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2002 r. w sprawie okreslenia warunkow
technicznych i organizacyjnych dla kwalifikowanych podmiotow $wiadczacych ustugi
certyfikacyjne, polityk certyfikacji dla kwalifikowanych certyfikatéw wydawanych przez te
podmioty oraz warunkéw technicznych dla bezpiecznych urzadzen stuzacych do skladania i

weryfikacji podpisu elektronicznego (Dz. U. 2002 nr 128 poz. 1094).

Lista certyfikowanych podmiotéw $wiadczacych ustugi zwigzane z bezpiecznym podpisem

elektronicznym prowadzona jest przez Narodowe Centrum Certyfikacji NBP (NCCert).
2. Profil Zaufany

Zasady potwierdzania, przedtuzania waznosci, wyKkorzystania i uniewazniania profilu zaufanego
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej reguluje Rozporzadzenie Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 czerwca 2014 r. w sprawie zasad potwierdzania, przedtuzania
waznosci, uniewazniania oraz wykorzystania i uniewazniania profilu zaufanego elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej (Dz. U. 2014 poz. 778) oraz Ustawa z dnia 17 lutego 2005
r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 2014 poz.

1114).

Lista punktéw potwierdzajacych profile zaufane udostepniana jest na elektronicznej platformie

ustug administracji publicznej ePUAP.

VI. URZEDOWE POSWIADCZENIE PRZEDLOZENIA

1. Doreczenie korespondencji przez elektroniczng platforme ustug administracji publicznej

ePUAP.

Prawidtowe doreczenie pisma przez elektroniczng platforme ustug administracji publicznej

ePUAP skutkuje wydaniem urzedowego poswiadczenia przedtozenia.

UPP dla Klienta zostaje wystane przez ePUAP w imieniu Urzedu. Dokument wraz z UPP zostaje

przekazany do systemu Urzedu.

2. Doreczenie korespondencji na informatycznym nosniku danych.

Procedura elektronicznej wymiany korespondencji w Urzedzie Gminy Krasocin
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3. Doreczenie dokumentu elektronicznego na informatycznym nosniku danych moze by¢

potwierdzone dokumentem w postaci papierowe;.

a. Poswiadczenie przediozenia :

i. Dokument elektroniczny powinien by¢ podpisany kwalifikowanym
podpisem elektronicznym osoby identyfikowanej,

ii. Poswiadczenie przedtozenia jest przesylane na adres poczty
elektronicznej wskazany przez doreczajgcego lub - jezeli adresat ma takie
mozliwo$ci techniczne - zapisywane na dodatkowym informatycznym
nos$niku danych dostarczonym przez doreczajacego wraz z no$nikiem, na

ktorym znajduje sie doreczany dokument.

b. Dokument w postaci papierowej:
i. informatyczny nos$nik danych powinien by¢ trwale oznakowany w sposéb
pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje,

ii. jezeli zachodzi potrzeba przekazania wiecej niz jednego pliku, pliki
umieszcza sie spakowane w jednym pliku;

iii. dokument w postaci papierowej potwierdzajgcy doreczenie zawiera: date
doreczenia, informacje o oznakowaniu, sume kontrolng dokumentu
elektronicznego zapisanego na zalgczonym nosniku, informacje o
zastosowanym algorytmie do obliczenia sumy kontrolnej, imie, nazwisko
i adres wnoszacego, nazwe i adres adresata, podpis osoby reprezentujgce;j

adresata.

VII. SYSTEM WYKONYWANIA CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie jest system tradycyjny.

2. System elektronicznego obiegu dokumentéw EDICTA stanowi narzedzie
wspomagajgce prace w systemie tradycyjnym.

3. Dopuszcza sie wykorzystanie systemu EDICTA w celu:
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a. prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz
spiséw spraw,

b. prowadzenia rejestrow i ewidencji,

c. udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu,

d. przesytania przesytek,

e. dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie

dekretacji zastepczej na dokument w postaci nieelektroniczne;j.

4. System EDICTA moze by¢ wykorzystywany do wykonywania czynnosci

wymienionych w pkt. 3 tylko jezeli zostanie zapewniona ochrona przed utratg
rejestrow, ewidencji oraz spisow spraw, przez codzienne wykonywanie Kopii
zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym

zapisuje sie biezgce dane.

REJESTRACJA KORESPONDENC]I WPLYWAJACE] W
FORMIE ELEKTRONICZNE]

Korespondencja elektroniczna dostarczana do Urzedu rejestrowana jest w systemie
EDICTA.

Korespondencja przekazana poprzez platforme ePUAP rejestrowana jest w systemie
EDICTA wraz z UPO.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 2 drukuje sie i wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej
stronie.

Korespondencje elektroniczng przekazang na informatycznym nosniku danych dzieli sig
na:

a. przekazang bezposrednio na informatycznym nos$niku danych,

b. stanowigcg zatgcznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.
Korespondencje elektroniczng przekazang na informatycznym no$niku danych podlega
rejestracji w systemie EDICTA.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci korespondencji w postaci
elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dZwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajgcy duza liczbe

stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane

Procedura elektronicznej wymiany korespondencji w Urzedzie Gminy Krasocin
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przez Urzad), nalezy wydrukowac tylko jej cze$¢ (na przyktad pierwsza strone pisma lub
pismo bez zalgcznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowac
notatke o przyjetej korespondencji, nanies¢ i wypetni¢ piecze¢ wplywu na pierwszej
stronie wydruku.

Informacje o ktérej mowa w pkt. 6 odnotowuje sie w systemie EDICTA.

Informatyczny no$nik danych dotacza sie do wydruku do momentu zakonczenia sprawy,
a nastepnie przekazuje do sktadu informatycznych nosnikoéw danych.

Przyjmujac korespondencje przekazang pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepne;j
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomo$ci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomo$ci stanowigcych korespondencje prywatna.

Dopuszcza sie dokonywanie wstepnego usuwania spamu i wiadomos$ci zawierajacych
ztosliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujgcego te funkcje
automatycznie.

Korespondencja adresowana na skrzynke poczty elektronicznej po dokonaniu wstepne;j
selekcji jest rejestrowana i drukowana, a na pierwszej stronie wydruku nanosi sie i
wypetnia piecze¢ wplywu.

Korespondencja adresowana na skrzynke poczty elektronicznej po dokonaniu wstepne;j
selekcji podlega rejestracji w systemie EDICTA.

W przypadku korespondencji elektronicznej lub zalacznika do niej zawierajacej
kwalifikowany podpis elektroniczny na wydruku opatrzonym pieczecig wptywu nanosi
sie informacje dotyczgca waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego
dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przyktad ,podpis elektroniczny zweryfikowany w
dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze
czytelny podpis sporzgdzajgcego wydruk.

Na wydruk UPO nalezy nanie$¢ czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk oraz date
wykonania wydruku.

Dopuszcza sie oznaczanie wydrukowanej korespondencji identyfikatorem w postaci

wygenerowanego kodu kreskowego.

DEKRETACJA

Procedura elektronicznej wymiany korespondencji w Urzedzie Gminy Krasocin
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Korespondencja jest przekazywana zgodnie z dekretacja zaréwno w systemie EDICTA jak i
tradycyjnym . Dokument, ktory trafit omytkowo do komorki organizacyjnej, nalezy zwréci¢ w

formie tradycyjnej i elektronicznej poprzez czynno$¢ dekretacji.

X.KORESPONDENCJA WEWNETRZNA

Korespondencja wewnetrzna prowadzona jest w systemie EDICTA, a w przypadkach tego

wymagajacych réwniez w formie tradycyjne;j.

XI. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI NA STANOWISKU
MERYTORYCZNYM

1. Pracownik na stanowisku merytorycznym otrzymuje dokumentacje zaré6wno w formie
tradycyjnej jak i elektronicznej poprzez przydzielenie pisma w systemie EDICTA.
2. Pracownik na stanowisku merytorycznym odwzorowuje w systemie EDICTA przebieg
sprawy procedowanej w formie tradycyjnej, poprzez m.in.:
a. Wszczecie sprawy poprzez nadanie odpowiedniego symbolu JRWA w systemie
EDICTA,
b. Dotgczanie do sprawy w systemie EDICTA pism elektronicznych dotyczgcych
sprawy,
c. Dotaczanie do sprawy w systemie EDICTA odwzorowan cyfrowych pism

tradycyjnych dotyczacych sprawy.

XII. WYSYLKA KORESPONDENC]I ELEKTRONICZNE]

1. Korespondencje wychodzaca nalezy wiaczy¢ do akt sprawy tradycyjnych oraz
elektronicznych w systemie EDICTA.

2. Pisma wychodzgce w postaci elektronicznej przekazywane sg w systemie EDICTA do
podpisu osobie upowaznione;j.

3. System EDICTA umozliwia podpisywanie dokumentow elektronicznych.

4. Pismo jest ostatecznie akceptowane kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

5. Korespondencja wychodzgca w formie elektronicznej podlega wydrukowaniu i

odrecznemu podpisaniu, a nastepnie zostaje wtaczona do akt sprawy.

Procedura elektronicznej wymiany korespondencji w Urzedzie Gminy Krasocin !
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6. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy zamieszcza sie
informacje co do sposobu wysytki (na przyktad doreczenie elektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wystania przesytki .

7. Wystany przez platforme ePUAP dokument bedzie oczekiwal na odbiér 14 dni
kalendarzowych.

8. Adresat dokumentu elektronicznego potwierdza jego odebranie przez opatrzenie
poswiadczenia doreczenia podpisem elektronicznym umozliwiajgcym identyfikacje
podpisujacego.

XIII. URZEDOWE POSWIADCZENIE DORECZENIA

1. Poswiadczenie doreczenia jest udostepniane przez system ePUAP w celu umozliwienia

podpisania tego poswiadczenia przez adresata dokumentu elektronicznego i zawiera:

a. pelng nazwe podmiotu publicznego, ktéry dorecza dokument elektroniczny,

b. peina nazwe podmiotu, ktéremu podmiot publiczny dorecza dokument elektroniczny,

c. oznaczenie sprawy,

d. jednoznaczne oznaczenie pisma, ktoérego dotyczy,

e. w przypadku podpisania pos$wiadczenia doreczenia - date i czas podpisania
rozumiane jako data i czas doreczenia dokumentu elektronicznego.

2. Po podpisaniu poswiadczenia doreczenia zostaje udostepniony:

a. adresatowi do pobrania doreczany dokument elektroniczny wraz z podpisanym przez
niego po$wiadczeniem doreczenia,
b. organowi doreczajgcemu podpisane poswiadczenie doreczenia.
XIV. ODWZOROWANIE CYFROWE DOKUMENTAC]I
NIEELEKTRONICZNE]
Przy zastosowaniu systemu EDICTA jako wspomagajgcego system tradycyjny bedacy

podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie mozliwe jest wykonywanie nastepujacych czynnosci w odniesieniu do dokumentacji
nieelektronicznej:

1.
2:

Rejestracja korespondencji nieelektronicznej (papierowej) przez Punkt kancelaryjny.
Kierownik Urzedu okresli liste przesytek wptywajacych , ktérych nie otwiera Punkt
kancelaryjny. Sa to w szczegélnosci:

a. przesytki zawierajgce informacje niejawne,

Procedura elektronicznej wymiany korespondencji w Urzedzie Gminy Krasocin |
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b. przesytki zawierajace oferty ztozone w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

c. przesytki zawierajgce oferty ztozone w postepowaniu konkursowym na
stanowiska w Urzedzie,
przesytki opatrzone klauzulg ,do ragk wtasnych”,

e. przesytki sagdowe adresowane imiennie do Pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie,

f. przesytki opatrzone klauzula ,tajemnica skarbowa”,

g. o$wiadczenia majgtkowe,

h. Pisma adresowane do komorki organizacyjnej Urzad Stanu Cywilnego.

3. Po zarejestrowaniu dokumentacji papierowej wykonanie jej pelnego odwzorowania
cyfrowego wraz z zalacznikami i ewentualnie kopertg z zastrzezeniem pkt. 4 i 5.

4. Nie wykonuje sie odwzorowania cyfrowego ze wzgledu na :

a. rozmiar wigkszy niz A4,

b. liczbe stron wieksza niz 50,

c. nieczytelng tres¢,

d. postac inng niz papierowa,

e. postaclub forme niemozliwg do przeskanowania.

5. W przypadku okreslonym w pkt. 4 do systemu EDICTA wprowadza sie odwzorowanie
cyfrowe pierwszej strony lub informacje o korespondencji wraz z uzupetnieniem jej
metadanych.

6. Przekazywanie korespondencji zgodnie 2z dekretacja naniesiong na dokument
papierowy.

7. Odwzorowanie przebiegu sprawy procedowanej w formie tradycyjnej, poprzez m.in.:

a. Wszczecie sprawy poprzez nadanie odpowiedniego symbolu JRWA w systemie
EDICTA,

b. Dotaczanie do sprawy w systemie EDICTA pism elektronicznych dotyczacych
sprawy,

c. Dotgczanie do sprawy w systemie EDICTA odwzorowan cyfrowych pism
tradycyjnych dotyczacych sprawy,

d. Przygotowanie pism do wysytki (m.in. sporzadzanie nadrukéw na kopertach,
zwrotnych potwierdzen odbioru, ksigzki nadawczej)

8. Prowadzenie rejestréw i ewidencji.

XV. POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majq przepisy :

1. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2013
nr 0 poz. 267);

2. Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67);
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Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzes$nia 2011 r. w sprawie
sporzadzania pism w formie dokumentéw elektronicznych, dorgczania dokumentéw
elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentow
elektronicznych (Dz.U. 2011 nr 206 poz. 1216 z p6zn. zm)




