Instrukcja obiegu dokumentéw w postaci elektronicznej
w Urzgdzie Marszalkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Na podstawie § 1 ust. 6 pkt 2 lit a Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do
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 archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.") oraz § 1 ust. 3
zarzadzenia Nr 38/2012 Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 24 lipca
2012 r. w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, wskazuje co nastepuje.

1. Okresla si¢ wyjatki od tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania

1 rozstrzygania spraw, dla ktérych jako podstawowym jest system EZD:

Symbole Oznaczenie Voo tlowionie
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii g :
3 . | hasla klasyfikacyjnego
olmm!l v archiwalnej
2 3 4 S 6 7
ZARZADZENIE URZEDEM
MARSZALKOWSKIM
Ochrona i udostgpnienie informacji
14 ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
143 Informacja publiczna
1431 | Udostepnianie informacji publicznej BES

Po zarejestrowaniu wptywu i wykonaniu petnego odwzorowania cyfrowego, przesyiki na
no$nikach papierowych w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje si¢ wytacznie
w skladzie chronologicznym prowadzonym w Biurze Podawczo-Kancelaryjnym
Departamentu Organizacyjnego, zapewniajacym mozliwo$¢ odnalezienia odpowiadajace;]
jej dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.

Zasady obiegu dokumentéw w postaci elektronicznej oraz graficzne odwzorowania procesow
w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1, ustala si¢ w zalacznikach do niniejszej instrukcji.

Instrukcja obiegu dokumentéw w postaci elektronicznej wraz z zatacznikami publikowana
jest w zaktadce Rejestry w systemie Mdok.

W zagadnieniach dotyczacych wykonywania czynnosci kancelaryjnych, nieuregulowanych
niniejszg instrukcja, konsultacji udziela koordynator czynnosci kancelaryjnych - archiwista
Urzedu, ktéry sprawuje biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w sprawach, dla ktorych podstawowym systemem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania postgpowan jest system EZD.

/

Nojewddztwa
(5)

Instrukcja wechodzi w zycie z dniem 1 marca 2016 1.

Sekretarz

argk Smoczyk

! Zmiany tekstu wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2011 r. Nr 27, poz. 140.
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji obiegu
dokumentdéw w postaci
elektronicznej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Zasady obiegu dokumentéw w postaci elektronicznej oraz graficzne odwzorowanie
procesu pn. udostgpnianie informacji publicznej

1. Opis procesu.

Urzad zapewnia udostgpnianie informacji publicznej na podstawie art. 10 ust. 1
ustawy z dnia 6 wrzeé$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 1.
poz. 2058 z pdzn. zm.).

2. Zasady obiegu dokumentow w procesie.

Kazdy wniosek w sprawie udostgpniania informacji publicznej po wptywie do Urzgdu
(przed rozpatrzeniem) jest niezwlocznie przekazywany do Biura Organizacji Pracy
w Departamencie Organizacyjnym (bezposrednio lub poprzez BPK).

Wyklucza si¢ mozliwos¢ wydruku dokumentdw elektronicznych.

Obieg dokumentéw w ramach udostgpniania informacji publicznej prowadzony jest
wylacznie w systemie Mdok.

Akta dotyczace spraw z zakresu udost¢gpniania informacji publicznej prowadzone sg
1 archiwizowane za pomocg systemu Mdok.

3. Graficzne odwzorowanie procesu.

Sposoby wptywu wnioskéw

o udostepnianie informacji publicznej:
A) bezposrednio; e G o e
B) poprzez operatora pocztowego;
C) za pomoca telefaksu;
i J

D) poprzez urzedomat; 1 4
E) poprzez ePUAP lub ESP; Biuro Podawczo-Kancelaryjne fan s e e )
F) poczta elektroniczng na dowolny Departament Organizacyjny Sekretariat lub |
lub za pomocg innych )
komunikatoréw urzedowych. L
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SYSTEM MDOK : sprawdzenie wniosku pod wzgledem formalnym, Biuro Organizacji Pracy
: wprowadzenie zapisu do rejestru centralnego, i D o : 4
zatozenie akt sprawy, przekazanie wniosku epartament Organizacyjny
zgodnie z wtasciwoscig i N
"""""""""""""" v
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przygotowanie informacji publicznej do
przekazania wnioskodawcy lub decyzji =~ i
o odmowie udostepnienia informacji pub.

komodrka merytoryczna

. 2 \ J
wszystkie czynnosci
R A4
realizowane s3 H sprawdzenie sposobu i terminowosci ( i S )
w systemie Mdok i zatatwienia sprawy, przestanie odpowiedzi i Biuro Organizacji Pracy
do wnioskodawcy (bezposrednio lub poprzez Departament Organizacyjny

spetniajagcym warunki Biuro Podawczo-Kancelaryjne), archiwizacja | L
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