Zarzadzenie Nr 10/2015
Wojta Gminy Szczecinek
z dnia 02.02.20135 roku

w sprawie digitalizacji dokumentow przezﬁaczonych do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Szczecinek oraz w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

W celu ulatwienia w procesie dalszego przetwarzania dokumentow cyfrowych
wprowadza sie ujednolicone zasady sporzadzania kopii digitalizowanych dokumentoéw

odnoszace si¢ w szezegolnosci do plikéw tekstowych oraz arkuszy kalkulacyjnych.

§1
Pracownicy urzedu i jednostek podlegtych przygotowujacy uchwaty, sprawozdania,
projekty budzetu, WPF-y, dokonujg digitalizacji gotowych do wydruku (i podpisania)

dokumentdéw na swoich stanowiskach pracy, poprzez zamiang na format pdf.

§2
Kazdy dokument/uchwata/zarzadzenie stanowi odrgbny plik PDF.

§3
Podczas konwersji Uchwal Rady Gminy na format PDF pomija si¢ czg$¢ dokumentu
zawierajacaq Uzasadnienie do Uchwaty.
§ 4
Nazewnictwo plikéw pdf powinno by¢ zgodne ze schematem (BNF):
[[typ zalacznika][cyfra]]|{<typ dokumentu><numer>n<2-cyfrowa koficowka roku>} . pdf

gdzie typ zatacznika:

z ::= zalacznik,

w .= wyjasnienie,
cyfra::=112|314|516(71819
typ dokumentu:

u ::= w przypadku uchwaty,

zarz ;= w przypadku zarzadzenia Wéjta,
numer ::= liczba naturalna zgodna z numerem uchwaly/zarzadzenia

Przyktadowe nazwy plikow:

uénld.pdf - Uchwata Nr 6/2014 Rady Gminy Szczecinek
z2ul34nl5.pdf - zalgcznik nr 2 do uchwaty Nr 134/2015 Rady Gminy
zarz3nlé.pdf - zarzadzenie Wojta Gminy nr 3/2016.



§5
Gotowe pliki PDF zostang opatrzone podpisem elektronicznym Wojta i/lub
Przewodniczacego Rady Gminy na dalszym etapie przetwarzania pliku przed publikacja
w Biuletynie Informacji Publicznej badz Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego.
§6

Pliki przeznaczone do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej (w tym uchwaty
Rady Gminy) umieszcza si¢ na serwerze plikéw w sieci lokalnej w folderze:
\\Ugftp\Public\DoBipu

Pliki przeznaczone do publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego umieszcza si¢ w folderze:
\Ugftp\Public\DoPublikacjiUW

Pliki przeznaczone do umieszczenia na gminnej stronie internetowej
gminaszczecinek.pl umieszcza si¢ w folderze:
\Ugftp\Public\NaStrone

W kazdym przypadku pliki kopiuje si¢ wykorzystujac otoczenie sieciowe badz protokoét fip.

§7
Duze, ponadnormatywne dokumenty tj. mapy, wyrysy badZz schematy do formatu pdf

pomaga skonwertowa¢ informatyk UG.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




