ZARZADZENIE NR 1/2023
WOJTA GMINY PIASKI

z dnia 2 stycznia 2023 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Piaski

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 czerwca 1990 . 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22022 1. poz. 559, ze zm.) oraz § 1 ust. 315, § 2, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6, § 20 ust. 6 i § 42 ust. 3 Instrukcji
kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakltadowych (Dz. U. poz. 67 i 140) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw dla Urzedu
Gminy Piaski jest system tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej
i elektroniczne;j.

2. Z dniem wejScia w zycie zarzadzenia wprowadza si¢ obieg elektroniczny dla kategorii spraw prowadzonych
pod symbolami klasyfikacyjnymi, ktére okresla zatagcznik nr 1.

3. Kierownik Referatu Budzetowo — Finansowego oraz pracownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani
do stalej analizy realizacji spraw pod katem mozliwosci ich wlaczenia do elektronicznego prowadzenia spraw.

§ 2. 1. Rejestr przesytek wplywajacych i rejestr przesytek wychodzacych tworzone
sa  wsystemie Elektronicznego  Zarzadzania  Dokumentacjg, zwanym  dalej systemem EZD,
z wylaczeniem rejestrow prowadzonych w systemach dedykowanych prowadzonych
w szczegolnosci dla dokumentow generowanych z systemow dedykowanych.

2. Dopuszcza si¢ w systemie EZD:
1) prowadzenie metryk spraw i spisOw spraw;
2) prowadzenie innych rejestréw, niz okreslone w § 2 ust. 1;
3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzgdu;
4) dystrybucje przesytek;
5) dokonywanie dekretacji i akceptacji;
6) prowadzenie spraw majacy charakter pomocniczy dla sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym;
7) prowadzenie spraw, zgodnie z zatgcznikiem nr 6.

3. Wykorzystanie systemu EZD w Urzedzie Gminy Piaski w zakresie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 6, ma
charakter pomocniczy — nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt sprawy w postaci papierowej. Korzystajac
z obiegu wylacznie elektronicznego prowadzone sg sprawy okreslone w zalaczniku nr 1. Jednakze, z uwagi na
mozliwo$¢ prowadzenia m.in. spisu spraw, metryk oraz dystrybucji przesylek obowigzkowo nalezy zakladac
sprawy w systemie EZD i miar¢ mozliwosci umieszcza¢ w sprawie dokumenty lub ich odwzorowania wg stanu
prowadzonej sprawy w sposéb tradycyjny.

§ 3. Zobowiazuje:

1) Pracownika zatrudnionego na stanowisku informatyk do zapewnienia niezawodno$ci dziatania systemu EZD
i zgtaszania do Wykonawcy systemu btedow, propozycji modyfikacji staremu EZD;

2) Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacji i kadr do przekazywania Pracownikowi zatrudnionego
na stanowisku informatyk informacji o zmianach Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Piaski w celu
wprowadzania zmian w systemie EZD;

3) Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kancelaryjno - technicznych do utworzenia
i zapewnienia funkcjonowania Punktu Kancelaryjnego, sktadu informatycznych nos$nikoéw danych i skladu
chronologicznego;
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4) kierownika Referatu Budzetowo-Finansowego oraz pracownikéw komorek organizacyjnych do zapewnienia
realizacji zadan z wykorzystaniem wytacznie systemu EZD (zgodnie z zalacznikiem nr 1) lub majacy charakter
pomocniczy;

5) kierownika Referatu Budzetowo-Finansowego oraz pracownikow komorek organizacyjnych do dbatosci
o chronologie i kompletno$¢ danych zawartych w systemie EZD.

§ 4. Wprowadzam obowigzujace w Urzedzie Gminy Piaski dokumenty:

1. Wykaz symboli klasyfikacyjnych z JRWA, dla ktorych komoérka organizacyjna prowadzi sprawe w systemie
EZD, stanowiacy zalacznik nr 1,

2. Instrukcja w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Gminy w Piaskach, stanowigcg zatacznik
nr 2

2

3. Instrukcja okre$lajaca zasady zarzadzania systemem EZD w Urzedzie Gminy w Piaskach, stanowigca
zalgcznik 3,

4. instrukcje okres$lajaca zasady funkcjonowania sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw
danych, stanowigcg zatacznik nr 4,

5. Wykaz dokumentéw, do ktorych dekretowania jest upowazniony Pracownik zatrudniony na stanowisku ds.
kancelaryjno-technicznych realizujacy zadania Punktu Kancelaryjnego, stanowiacy zatacznik nr 5,

6. Wykaz komorek organizacyjnych mogacych dokonywaé rejestracji  wplywajacych  papierowo
przesytek/dokumentéw, stanowiacy zalacznik nr 6.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023r.

Wéjt Gminy Piaski

Wieslaw Glapka
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2023
Wojta Gminy Piaski
z dnia 2 stycznia 2023 r.

Wykaz symboli klasyfikacyjnych z JRWA, dla ktorych komorka organizacyjna
prowadzi sprawe w systemie EZD.

1.

2.

Referat Budzetowo-Finansowy (BF)

3140

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — realizujacy zadania Urzedu Stanu Cywilnego
(USC)
502,414,1431,530,0351,5364,5363,5360,5356,5355,5354,5353,5352,5350,5342
Zastepca Kierownika Urzegdu Stanu Cywilnego — realizujacy zadania ewidencji
ludnosci (SO)

1431

Stanowisko ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej (BGP),

1431

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa (OS)

602,1431,604,6131

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami(GN)

1610,3222

Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (GOK)

6232,1431

Stanowisko ds. gospodarki lokalowej i dziatalnosci gospodarczej (GLDG)
6624,7140,833,7332

Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych(SK)

0052,077,1431,2011
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1/2023
Wojta Gminy Piaski
z dnia 2 stycznia 2023 r.

Instrukcja
w sprawie zasad zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie Gminy w Piaskach

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) ESP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawcza, o ktorej mowa
w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 2070, 1641, 2294 oraz z 2022 r.,
poz. 1087);

2) system EZD - nalezy przez to rozumie¢ system do elektronicznego Zarzadzania
Dokumentac;ja;

3) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcj¢ kancelaryjna, stanowiaca
zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. poz. 67 1 140);

4) JRWA — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organow gminy
1 zwigzkdw migdzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwiazki, stanowiacy
zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia prezesa rady ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

5) UPO — nalezy przez to rozumie¢ urzedowe poswiadczenie odbioru, o ktorym mowa
w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne
6) EPO — Elektroniczne Potwierdzenie Odbioru w obrocie krajowym stosowane do

przesyiki, polegajace na udostgpnieniu nadawcy informacji o stanie realizacji dorgczenia
takiej przesytki za posrednictwem systemu teleinformatycznego, z wykorzystaniem
technologii opisanych na stronie internetowej e-nadawca.poczta-polska.pl lub
www.poczta-polska.pl;

7) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Piaskach.

§2.

1.Przesytki wptywajace do urzedu sg przyjmowane, rejestrowane, przekazywane do dekretacji
irozdzielane na komorki organizacyjne przez Punkt Kancelaryjny, ktory jest obstugiwany przez
stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych.

2.Przyjecia i rejestracji moga dokonywaé roéwniez pracownicy komorek merytorycznych
wykazanych w zatagczniku nr 6. W przypadku dokonania samodzielnej rejestracji dokumentow
wptywajacych papierowo pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ zasad okreslonych w § 6 1
§ 7 ust.1-4 oraz w ciggu 2 dni roboczych uzupehic etykiete z kodem kreskowym, ktory drukuje
Punkt Kancelaryjny.

§3.
Tworzy sie¢ sktad chronologiczny (SCH) i sktad informatycznych no$nikéw danych (SI) i

ktorych funkcjonowanie okresla zatacznik nr 3.
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Rozdzial 2
Zasady przyjmowania przesylek na no$niku papierowym

§ 4.

1. Przyjmujac korespondencj¢ pracownik Punktu Kancelaryjnego:

1) sprawdza stan opakowania przesylki, a w przypadku stwierdzenia uszkodzenia
lub naruszenia przesytlki sporzadza w obecnosci osoby dorgczajacej adnotacje
na opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz sporzadza protokot z doreczenia przesytki
uszkodzonej;

2) sprawdza czy korespondencja nie zostala mylnie doreczona w takim przypadku
niezwlocznie zwraca przesytke dostawcy wustug; gdy koperta jest prawidlowo
zaadresowana, a w $srodku znajduje si¢ pismo do innego podmiotu, przekazuje przesytke
wedlug wlasciwosci.

2.Przesytki wptywajace do urzedu otwierane s3 w Punkcie Kancelaryjnym,

z wylaczeniem:

1) przesytek adresowanych imiennie z adnotacja ,,do rak wlasnych”;

2) przesytek z adnotacjg ,,informacje niejawne”,

3) przesytek wartosciowych (z podang na opakowaniu warto$cig), gdy wskazano imiennie
adresata;

4) przesytek oznaczonych jako sktadane w ramach postepowania o udzielenie zamowien
publicznych;

5) przesytki oznaczone jako o$wiadczenia majatkowe,

6) przesyltki oznaczone jako dokumentacja rekrutacyjna na wolne stanowisko pracy, w okresie
prowadzonego naboru.

3. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 nie sg otwierane przez Punkt Kancelaryjny, o ile
oznaczenia i adnotacje wyraznie wskazuja zawarto$¢, o ktérej mowa w ust.2

4.W przypadku omytkowego otwarcia koperty z zawartoscia okreslona w ust.2 zawarto$¢
ponownie umieszcza si¢ w kopercie, zakleja 1 opisuje w uwagach przyczyne otwarcia.

5.Na zadanie sktadajacego przesytke — wydaje si¢ potwierdzenie jej otrzymania. Potwierdzenia
dokonuje si¢ poprzez wykonanie kopii skladanej przesytki/dokumentu lub koperty, w
przypadkach okreslonych w ust.2, oraz naklejenie etykiety z kodem kreskowym wraz z
numerem rejestru przesytek wpltywajacych.

§5.
Przesytki  wpltywajace do urzgdu podlegaja rejestracji w  systemie EZD
z wylaczeniem:
1) gazet;
2) czasopism;
3) ogloszen innych niz sadowe i komornicze;
4) pism okolicznosciowych;
5) zyczen,
6) ofert, nieztozonych w ramach naboru, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4.
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§ 6.

1. Rejestrujac  przesylki wplywajace w postaci papierowej wprowadza si¢
do systemu EZD pelne odwzorowanie cyfrowe przesylek nast¢pnie dokonujac ich rejestraciji
oraz naklejeniu etykiety z kodem kreskowym,z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza si¢ rezygnacje z wykonania pelnych odwzorowan cyfrowych przesytek
ze wzgledu na:

1) liczbe stron wieksza niz 20

2) nieczytelng tresé;

3) posta¢ inng niz papierowa;

4) postac lub forme niemozliwg do skanowania;

5) inne przypadki, wylgcznie za zgodg bezposredniego przetozonego/woijta.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 do systemu EZD wprowadza si¢ co najmniej
odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesyiki lub informacje¢ o przesylce, wprowadzajac
do systemu EZD dodatkowo oznaczenie ,,odwzorowanie niepetne”

§7.
1. Kazda przesytke nalezy opatrzy¢ etykieta z kodem kreskowym, datg i miejscem wplywu oraz
z numerem z rejestru przesytek wptywajacych, wydrukowana za pomoca drukarki kodow
kreskowych.

2. Kod naklejany jest na pierwszg strone przesytki/ dokumentu w prawym goérnym narozniku,
w odleglo$ci co najmniej 1 cm od krawedzi, z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w § 4. ust.
214, gdzie etykiete z kodem kreskowym umieszcza si¢ na kopercie, a odwzorowaniu podlega
wylacznie koperta.

3. Kod naklejony zostaje rowniez naklejony wylacznie na koperte dla nizej wymienionych
przesytek:

1) umoéw,

2) uchwat;

3) zaswiadczen

4) protokotéw,

5) zarzadzen,

w przypadku braku zataczonego pisma przewodniego lub w innych przypadkach, wylacznie
za zgoda bezposredniego przetozonego/wojta.

4. Przesylke do skanowania uktada si¢ w taki sposdb, ze jako pierwsza musi zostaé
zeskanowana strona lub koperta, na ktérej w dalszym etapie zostanie naklejona etykieta z
kodem kreskowym. Dokument musi zosta¢ pozbawiony wszelkich elementoéw zszywajacych
lub spinajacych. Po dokonaniu odwzorowania ponownie spina si¢ wszystkie czesci, tak by
stanowity ponownie jedng catos¢.

5 Po dokonaniu dokonania odwzorowania cyfrowego, rejestracji, naklejeniu etykiety z kodem
kreskowym przesytki zostaja przekazane do dekretacji Sekretarzowi Gminy lub Wojtowi
Gminy, zar6wno w systemie EZD jak i w formie dokumentow ztozonych papierowo.

6.Pracownik  Punktu  Kancelaryjnego  jest  upowazniony  do dekretowania
przesytek/dokumentow, ktorych wykaz stanowi zatacznik nr 5.
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7. W przypadku wplywu do urzedu przesytki zawierajgcej wiecej niz jeden komplet
dokumentow, kazdy z nich podlega rejestracji jako odrgbna przesytka.

8. Pracownik Punktu Kancelaryjnego dokonuje rozdziatu zarejestrowanych przesytek zgodnie
z dekretacjg do komorek merytorycznych.

Rozdzial 3
Zasady przyjmowania dokumentow elektronicznych
na informatycznych no$nikach danych

§ 8.

Do  urzegdu mogg by¢  wnoszone dokumenty elektroniczne  zapisane
na informatycznych no$nikach danych:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;

2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

§09.
1.Przesytki przekazywane na informatycznym nos$niku danych jako zalgcznik
do pisma przekazanego w formie papierowej, rejestrowane sa w systemie EZD na podstawie
danych zawartych w tresci pisma lub danych na kopercie, w ktorej dostarczono przesytke
(w przypadku gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia).

2.Do systemu eZD wlacza sig¢:

1) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku danych;

2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz zatacznika w postaci elektroniczne;j
zapisanego na informatycznym no$niku danych

— chyba, Ze nie jest to mozliwe lub zasadne ze wzgledu na ich rozmiar przekraczajacy 150 MB

(np. materiat filmowy, zbior odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany

w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne).

3.Informatyczny nos$nik danych powinien by¢ oznaczony kodem kreskowym z numerem z
rejestru przesytek wptywajacych 1 przekazany do wilasciwego skladu informatycznych
nos$nikow danych.

Rozdzial 4
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych pocztg elektroniczng i faksem

§ 10.
1. Obstuga urzedowego konta poczty elektronicznej sekretariat@piaski-wlkp.pl wskazanego na
stronie internetowej, jako adres do kontaktu z urzedem, jest prowadzona przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. kancelaryjno-technicznych.

2. Przesylki wplywajace na adres, o ktorym mowa w ust. 1, oraz inne adresy poczty
elektronicznej podlegaja selekcji polegajacej na oddzieleniu spamu, wiadomos$ci zawierajacych
zto§liwe oprogramowanie, reklam, ofert szkoleniowych oraz wiadomosci stanowigcych
korespondencje¢ prywatna.

3. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 2:
I)wiadomosci poczty elektronicznej wptywajace na adresy poczty elektronicznej podane
na stronie internetowej urzedu — rejestrowane sg w systemie eZD
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2) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajace na indywidualne adresy poczty elektroniczne;j
rejestrowane sg w systemie eZD — jesli majg istotne znaczenie dla przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw :
a) przez pracownika merytorycznego, zgodnie z wykazem upowaznien, stanowigcych
zatgcznik nr 5
b) przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kancelaryjno — technicznych, po
uprzednim przekazaniu wiadomosci e — mail przez pracownika merytorycznego poprzez
przeniesienie go do EZD, w przypadku gdy pracownik merytoryczny nie ma uprawnien do
rejestracji.

4. wiadomos$ci poczty elektronicznej majgce robocze znaczenie dla zalatwianych
I rozstrzyganych spraw — dotaczane sa bezposrednio do sprawy przez pracownikow
merytorycznych bez rejestracji.

§11.
1. W przypadku otrzymania przesytki, o ktorej mowa w § 10 ust. 3 pkt 2-3, pracownik
prowadzacy sprawe jest zobowigzany do:
1) sporzadzenia wydruku przesytki przekazanej pocztg elektroniczng wraz z zatacznikami;
2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku pieczgci i podpisu osoby sporzadzajacej wydruk;
3) postgpowaniu okre§lonym w § 10 ust. 3 pkt 1-2
4) uzupehieniu w ciggu dwoch dni roboczych naklejki z kodem kreskowym.

2.W przypadku, gdy wiadomos¢ elektroniczna lub zataczony do niej plik (zalacznik) zawierajg
podpis elektroniczny, woéwczas na pierwszej stronie wydruku, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt 1, nalezy umieSci¢ informacje: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany
w dniu ... wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji)”
oraz piecze¢¢ 1 podpis osoby sporzadzajacej wydruk. Wydrukow, sprawdzenia podpiséw i
adnotacji dokonuje stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych.

3.Procedure od 1 ust. 1 do 2 stosujemy gdy e-mail zostaje dotgczony do sprawy prowadzonej
tradycyjnie.

4. Jesli sprawa jest prowadzona przez pracownika elektronicznie, po zarejestrowaniu zaktada
sprawe lub dotacza jg do istniejacej sprawy w systemie EZD.

§12.
W przypadku przesytki wplywajacej faksem podlega ona rejestracji jak przesytka przekazana
odpowiednio w formie papierowej lub elektronicznej.

Rozdzial 5
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych na ESP na platformie ePUAP

§13

Rejestrujac przesytki wplywajace w postaci elektronicznej na skrytke ESP oraz na skrzynke
e — mail urzgdu wprowadza si¢ do systemu EZD zachowujac posta¢ naturalnego dokumentu
elektronicznego, nie dokonujac ich wydruku.
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§ 14
Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP za pomoca formularza elektronicznego
udostepnionego na platformie ePUAP jest rejestrowany w systemie EZD, oznaczany numerem
z rejestru przesytek wptywajacych i dekretowany do komoérki merytoryczne;.

Rozdzial 6
Rozdzielanie przesylek i czynnos$ci kancelaryjne

§ 15
1.Czynnosci  kancelaryjne, w szczegolnosci: dekretacja, akceptacja, podpisywanie
dokumentow, odbywaja si¢ w postaci papierowej lub w systemie EZD, w zalezno$ci od systemu
prowadzonej sprawy.

2.Pisma w sprawach prowadzonych w systemie EZD sg przesytane do akceptacji i podpisu w
systemie EZD. Pracownik otrzymuje podpisane pismo w systemie EZD i dokonuje
dostarczenia, zgodnie z trybem w danej sprawie.

§16
1.Pracownik Punktu Kancelaryjnego dokonuje rozdziatu zarejestrowanych przesytek wg
wyznaczonych dekretacja komorka merytorycznym, dokonanej samodzielnie wg wykazu
stanowigcego zatacznik nr 5.

2. Stanowisko ds. zamowien publicznych i inwestycji jest zobowigzane przekazywania w
systemie EZD oraz dokumentu papierowego do Skarbnika Gminy Piaski faktur Vat i innych
dokumentow ksiggowych do zaplaty, po zlozeniu odpowiednich adnotacji dot. zamdéwien
publicznych.

3.Pracownik otrzymuje na swoje konto w platformie e-instytucja przesytki/dokumenty
zarejestrowane w systemie w eZD. Zadaniem pracownika na stanowisku merytorycznym jest:
1) sprawdzi¢, czy przesytka / dokument zostata merytorycznie wtasciwie przydzielona do
niego,
2)dokona¢ rozdziatu na dokumentacj¢ tworzaca akta sprawy 1 nietworzacg akta prawy,
nadajac jej odpowiednio znak sprawy lub przyporzadkowac ja wylacznie do klasy w
wykazu akt,
3)sprawdzi¢ czy dokumentacja dotyczy sprawy juz wszczetej, wowczas dotacza ja do
niej, lub wszczyna nowa,
4)sprawdza, czy dokumentacja jest prowadzona w formie elektronicznej czy tradycyjne;j.

4.Przesytka, ktora wplyneta papierowo zostaje przekazana przez Punkt Kancelaryjny komorce
merytorycznej w wersji papierowej, zgodnie z dekretacja dokonang w systemie EZD. Podczas
odbioru przesytki komorka merytoryczna jest zobowigzana do zgloszenia pracownikowi
Punktu Kancelaryjnego, ktore przesyltki nalezy zarejestrowac¢ w sktadzie chronologicznym

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wypozyczenie lub wyrejestrowanie dokumenty/
przesyiki ze sktadu.

4. Zwrotne potwierdzenia odbioru, ktore zwraca Poczta Polska po dostarczeni przesyiki, zostaja
przekazane przez Punkt Kancelaryjny komorce merytorycznej w zgodnie z symbolem komorki
organizacyjnej. Podczas odbioru zwrotnego potwierdzenia odbioru komodrka merytoryczna jest
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zobowigzana do zgloszenia pracownikowi Punktu Kancelaryjnego, ktéore z nich nalezy
zarejestrowacé w sktadzie chronologicznym.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wypozyczenie lub wyrejestrowanie dokumenty/
zwrotnego potwierdzenia odbioru ze sktadu.

§17
Zakladanie sprawy prowadzonej tradycyjnie

1.Jesli dokumentacja dotyczy sprawy prowadzonej tradycyjnie, a otrzymany dokument przez
EZD wplynat:

1)elektronicznie — komorki organizacyjnej zglasza do Punktu Kancelaryjnego potrzeba
uzyskania przesytki w formie wydruku. Punkt Kancelaryjny drukuje dokument wraz z UPO,
nakleja etykiete z kodem kreskowym, umieszcza adnotacje: ,,Dekretacja (symbol komorki
organizacyjnej) zgodna z dekretacjg elektroniczng dokonang w systemie EZD”. Wydruk
dotacza si¢ do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie. W przypadku, gdy dokument elektroniczny
zawiera podpis elektroniczny, woéwczas na pierwszej stronie wydruku opatrzonego etykietg z
kodem kreskowym nalezy nanie$¢ informacje¢ nastgpujacej tresci: ,,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci
weryfikacji)” oraz pieczg¢ i podpis osoby sporzadzajacej na dokumencie oraz UPO. Punkt
Kancelaryjny dostarcza wydruk z adnotacjami do wnioskujacej komorki organizacyjnej
Wydruk jest podstawa do zatozenia nowej sprawy lub dotaczenia go do istniejace;.

2)papierowo — pracownik merytoryczny otrzymuje od Punktu Kancelaryjnego przesytke w celu
dotaczenia do akt prowadzonych tradycyjnie. Dokument/przesytka jest podstawa do zatozenia
nowej sprawy lub dotaczenia go do istniejace;j.

2.Dalsze dokumenty prowadzone w sprawie w systemie tradycyjnym przygotowywane sg w
formie drukowanej oraz pomocniczo (fakultatywnie w systemie EZD). Dopuszcza si¢
dofaczanie do systemu EZD dokumentow podpisanych odrecznie w formie skanéw. Nalezy
wykazywa¢ dbatos¢ o tozsamy uktad dokumentow w systemie tradycyjnym i systemie EZD.
Wydrukowany moze zosta¢ tylko egzemplarz do odbiorcy do wysyiki, jesli taki sposdb
dostarczenia jest zasadny w danej sprawie.

§18
Zakladanie sprawy prowadzonej elektronicznie

1.Jesli dokumentacja dotyczy sprawy prowadzonej elektronicznie, a otrzymany dokument
przez EZD wptynat:

1) elektronicznie — pracownik merytoryczny na podstawie naturalnego dokumentu
elektronicznego zaklada nowa sprawe lub dotagcza go do istniejacej. Naturalny
dokument elektroniczny po zarejestrowaniu figuruje wytacznie w systemie EZD, gdzie
prowadzona jest cala dokumentacja sprawy.

2) papierowo- pracownik merytoryczny zaktada sprawe na podstawie odwzorowania
cyfrowego otrzymanego przez EZD, a papierowy dokument znajduje si¢ wylacznie w
sktadzie chronologicznym.

2.Dalsze dokumenty wytworzone przez pracownika musza by¢ umieszczane wylacznie w
systemie EZD. Wydrukowany moze zosta¢ tylko egzemplarz do odbiorcy do wysytki, jesli taki
sposob dostarczenia jest zasadny w danej sprawie.
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Rozdzial 7
Podpisywanie pism i wysylka

§19
1.Podpisywanie i wysytka dla sprawy prowadzonej elektronicznie

2.Pracownik, ktory prowadzi sprawe elektronicznie umieszcza wszystkie dokumenty w sprawie
w systemie EZD, nie dokonujac zadnych wydrukéw do akt sprawy. Pisma wychodzace w danej
sprawie przeznaczone do podpisu Wojta lub Sekretarza wysytane sg przez system EZD do
akceptacji 1 podpisu przez Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub Wojta Gminy Piaski.
Nastepnie podpisane pismo zostaje w systemie EZD zwrocone pracownikowi i to on dokonuje
wysyltki w sposéb zasadny dla danej sprawy.

3. Pracownik dokonuje wysytki dokumentu samodzielnie odnotowujac swoje dziatania w
systemie EZD dla przesytek z odbiorem osobistym, elektronicznym przez platforme¢ e-puap
lub mailowym wyszukujac i sprawdzajac adresata w systemie EZD.

4.Jesli w ramach prowadzenia sprawy niezbedna jest wysytka lub odbidr osobisty przez
interesanta wersji papierowej dokumentu pracownik merytoryczny drukuje egzemplarz do
wysytki i dostarcza go do Sekretariatu w wersji juz podpisanej elektronicznie w systemie EZD.
Punkt Kancelaryjny zawiadamia pracownika merytorycznego, ze dokument papierowy zostat
podpisany odrecznie przez Wojta Gminy lub Sekretarza.

5. Pracownik w celu dokonania wysylki za posrednictwem Poczty Polskiej musi zarejestrowaé
dla danej sprawy przesytki do wystania w systemie EZD, zaznaczajac sposob w jaki przesytka
ma zosta¢ wystana (goniec, ZPO, EPO) i dostarcza zakopertowany dokument do Punktu
Kancelaryjnego. Koperta musi posiada¢ kod kreskowy z rejestru przesylek wychodzacych,
dane nadawcy, dane adresata oraz informacje o oplacie pocztowej. Jesli dla wysytki
przewidziana jest ustuga dodatkowo — zwrotne potwierdzenie odbioru lub priorytet, zwrotke
przygotowuje Punkt Kancelaryjny. Punkt Kancelaryjny uzywajac czytnika kodow sporzadza
Pocztowa Ksiazke Nadawcza (PKN) 1 nakleja etykiety z numerem przesytki poleconej (R ) na
przesytke i w razie potrzeby na zwrotne potwierdzenie odbioru. Po sprawdzeniu zgodnosci
przygotowanej PKN z przekazanymi od komodrek merytorycznych przesylek dokonuje
wydruku 1 szt. 1 dostarcza wydruk 1 przesytki do Urzedu Pocztowego w Gostyniu Filia w
Piaskach.

§19
Podpisywanie i wysylka dla sprawy prowadzonej tradycyjnie

1. Pracownik, ktory prowadzi sprawe tradycyjnie umieszcza wszystkie dokumenty w sprawie
w systemie EZD, dokonujac przy tym réwnoczesnie wydrukow do akt sprawy. Egzemplarz do
akt sprawy dostarcza do podpisu odrecznego do Sekretariatu. Pisma wychodzace w danej
sprawie przeznaczone do podpisu Wojta lub Sekretarza wysytane sg przez system EZD do
akceptacji 1 podpisu przez Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub Wojta Gminy Piaski.
Nastepnie podpisane pismo zostaje w systemie EZD zwrdcone pracownikowi i to on dokonuje
wysyltki w sposob zasadny dla danej sprawy.

2.Jesli w ramach prowadzenia sprawy niezbgdna jest wysytka lub osobisty przez interesanta
wersji papierowej dokumentu pracownik merytoryczny dostarcza do Sekretariatu dokument
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papierowy wersji juz podpisanej eclektronicznie w systemie EZD. Punkt Kancelaryjny
zawiadamia pracownika merytorycznego, ze dokument papierowy zostat podpisany odrecznie
w ilosci niezbednej do wilaczenia do akt sprawy oraz wysytki do interesanta. Dalsze
postgpowanie z wysytka przesytki jest opisane w § 17ust. 7 1 9, w zaleznosci od sposobu
wysytki zasadnego w danej sprawie.

§20

Dla listow wysytanych przez Pocztg Polska jako list polecony z ustuga dodatkowa zwrotnym
potwierdzeniem odbioru lub odbioru osobistego komorka organizacyjna ma obowigzek
dokona¢ odwzorowania cyfrowego zwrotnego potwierdzenia odbioru lub awiza, tylko dla
spraw prowadzonych w systemie EZD. W dalszej kolejnosci przekazuje zwrotke do sktadu
chronologicznego, ktorego funkcjonowanie okresla zatacznik 4.

Rozdzial 7
Dokumentowanie spraw

§21

1. Znakowanie spraw w komoérkach organizacyjnych urzgdu odbywa si¢ zgodnie
z symbolami okreslonymi dla komdrek organizacyjnych regulaminie organizacyjnym Urzedu
Gminy w Piaskach oraz wlasciwymi hastami klasyfikacyjnymi

2. Pracownik prowadzacy sprawe w komorce merytorycznej zobowigzany jest nanies¢
znak sprawy:
1) na pismo wewnegtrzne;
2) na przesytke wplywajaca;
3) na pisma wychodzace w formie elektronicznej, w szczegolnosci w tresci wiadomosci poczty

elektronicznej.

§22
Wymiana dokumentéw pomiedzy komorkami organizacyjnymi urzedu odbywa si¢ wylacznie
w systemie EZD, chyba zZe dla procedowania sprawy niezbedne jest posiadanie dokumentéw w
postaci papierowej w oryginale.

§23
Pisma przeznaczone do wysytki w ramach sprawy prowadzonej w EZD kierownik komorki
organizacyjnej urzedu lub inna upowazniona osoba:
1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymaganiami przepiséw szczegodlnych;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej oraz wiacza
ten egzemplarz do akt sprawy.

§24

1. Pracownik prowadzacy spraweg dba o kompletnos¢ akt sprawy i zobowigzany jest do
dotagczenia wszystkich dokumentow w sprawie.

2. W przypadku, gdy korespondencja wewngtrzna prowadzona jest w systemie eZD
miedzy komorkami organizacyjnymi urzgdu, pracownik prowadzacy sprawe zobowigzany jest
do wydruku z systemu eZD wszystkich dokumentow 1 tresci dekretacji w celu dotgczenia ich
do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie.

3. Dokumentacja wypozyczona ze skladu chronologicznego Ilub ze sktadu
informatycznych nosnikéw danych powinna by¢ do niego zwrdcona przed zakonczeniem
sprawy w systemie eZD.
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Rozdzial 8
Zasady postepowania z przesylkami w sytuacjach awaryjnych

1. §20

2. 1. W przypadku wystapienia awarii uniemozliwiajacej prace w
systemie EZD pracownik niezwlocznie powiadamia administratora systemu
EZD.

2. Po wuzyskaniu informacji, ze awaria jest dlugotrwata, pracownik Punktu
Kancelaryjnego:

1) recznie wpisuje przesytki w dzienniku korespondenc;i,

2) oznacza przesytki numerem z dziennika korespondencji,

3) przyktada piecze¢ wplywu,

4) jesli bedzie taka mozliwo$¢ techniczna dokonuje odwzorowania cyfrowego
przesytek

1 zapisuje skan bezposrednio na dysk komputera nazywajac go w sposéb umozliwiajacy
pozniejsze zataczenie go do wiasciwe] przesylki w systemie (np. sygnaturg i numerem
z dziennika korespondenciji).

3. Po wpisaniu przesytek do dziennikéw korespondencji, przesytki w postaci papierowej
przekazywane sg do wlasciwych pracownikdéw merytorycznych.

4.  Korespondencja wychodzaca rejestrowana jest w pocztowych ksigzkach nadawczych.

5. Po usunieciu awarii pracownik Punktu Kancelaryjnego:

1) rejestrujg w systemie EZD przesyltki wcze$niej wpisane r¢cznie do dziennikow
korespondencji a wydrukowane kody kreskowe naklejaja w dziennikach korespondencji
przyporzadkowujac je do wlasciwej przesylki (np. obok numeru, pod ktorym
zarejestrowano dang przesytke);

2) dolaczajg wlasciwe, wezesniej wykonane skany jako zatgczniki;

3) uzupetniaja metadane w polu Opis dokumentu wpisujac sygnatur¢ i numer z
dziennika korespondencji, ktorymi przesytka zostala oznaczona;

4) przekazuja przesytki w systemie EZD zgodnie z wczesniej rozdzielonymi
przesytkami
W postaci papierowej.

6. Pracownik dysponujacy przesytka w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej
stronie liczb¢ z dziennika korespondencji.

7. W sytuacji, gdy nie bylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesytki
w punkcie kancelaryjnym (np. awaria sieci energetycznej) — po usunigciu awarii pracownika
punktu kancelaryjnego:

1) rejestruje w systemie EZD przesylki wczes$niej wpisane recznie do dziennikow
korespondencji, a wydrukowane kody kreskowe naklejaja w dziennikach korespondencji
przyporzadkowujac je do wlasciwej przesyiki (np. obok numeru, pod ktorym zarejestrowano
dang przesyltke);

2) uzupetniajg metadane w polu Opis dokumentu wpisujac sygnature i numer z
dziennika korespondencji, ktorymi przesytka zostala oznaczona;

3) przekazuja przesytki w systemie zgodnie z wcze$niej rozdzielonymi
przesytkami
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W postaci papierowej.

8. Odwzorowania cyfrowe moga by¢ wykonywane sa w Punkcie Kancelaryjnym a
pracownik dysponujacy przesytka w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej stronie
identyfikator z dziennika korespondencji.

§21
W czasie awarii pisma s3g podpisywane elektronicznie poza systemem eZD
I wprowadzane do systemu po usunigciu awarii.

§22
Potwierdzenie ztozenia przesytki odbywa si¢ poprzez wykonanie kopii dokumentu lub
koperty, na ktérym wykonujemy odcisk pieczeci wptywu. W przypadku braku mozliwosci
wykonania kopii wypisujemy odrgcznie potwierdzenie wplywu opisujac zawarto$¢ przesytki
lub dane z koperty, w przypadkach okreslonych w §4 ust. 2.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 1/2023
Wojta Gminy Piaski
z dnia 2 stycznia 2023 r.

Instrukcja
okreslajaca zasady zarzadzania systemem eZD w Urzedzie Gminy w Piaskach

§ 1. 1. Zarzadzanie systemem eZD w urzgdzie odbywa si¢ zgodnie z nastepujacg strukturg

zarzadzania:
1) Administrator systemu eZD,;
2) Uzytkownicy — kazdy pracownik urzedu wykonujacy powierzone zadania na

stanowisku z wykorzystaniem systemu eZD.

§ 2. 1. W celu prawidtowej konfiguracji systemu eZD, odzwierciedlajacej strukture
organizacyjng urzgdu, kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani s3a do
opracowywania i1 przekazywania informacji dotyczacych wewnetrznej struktury kierowanej
komorki organizacyjne;.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, winny by¢ przygotowane w systemie eZD,
podpisane i przekazane do administratora systemu eZD.

§ 3. 1. Administrator systemu eZD zarzadza grupami uprawnien.

2. Kazdy Uzytkownik ma nadang w systemie eZD grup¢ uprawnien - !Pracownik
merytoryczny.

3. Stosownie do zakresu wykonywanych zadan, zajmowanych stanowisk oraz petnionych
funkcji Uzytkownikom nadawane sg dodatkowe grupy uprawnien na podstawie informacji,
o ktérych mowa w § 2 ust. 1.

§ 4. W przypadku koniecznosci dostepu do danych w systemie eZD nieokreslonych
w niniejszej Instrukcji zastosowanie maja odrgbne przepisy dotyczace ochrony danych

osobowych.
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 1/2023
Wojta Gminy Piaski
. . .zdnia2 stﬁcznia 2023 1.
Zasady funkcjonowania skladu chronologicznego i sktadu informatycznych
nos$nikow danych w Urzedzie Gminy Piaski

§1

1. Dla dokumentacji, ktora jest cze$cig spraw stanowigcych wyjatki od tradycyjnego
(papierowego) sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,
wyodrebnia si¢ sktady chronologiczne (SC) podzielone na 4 podzbiory:

1) podzbiér dokumentéw, dla ktérych wykonano petlne odwzorowanie cyfrowe —
oznaczony symbolem SCP;

2) podzbiér dokumentéw, dla ktorych wykonano niepelne odwzorowanie cyfrowe —
oznaczony symbolem SCN;

3) podzbidr dokumentéw wytworzonych w Urzgdzie Gminy Piaski w trakcie
procedowania sprawy w formie elektronicznej, ktorych forma papierowa jest
niezbedna niezaleznie od tego, ze czynno$ci kancelaryjne w sprawie oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie EZD, — oznaczony symbolem SCW,
4) podzbidér zwrotnych potwierdzen odbioru — 0znaczony symbolem SCZ.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej zawartej na informatycznych nosnikach danych,
ktéra jest czedcig spraw stanowigcych wyijatki od tradycyjnego (papierowego) sposobu
dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw, Wyodrebnia si¢ sklady
informatycznych no$nikéw danych (SIND) podzielone na 2 podzbiory:

1) podzbidr przesylek przekazanych na informatycznych nosnikach danych, ktorych
zawarto$¢ wydrukowano 1 wlaczono do akt sprawy lub wtaczono do systemu EZD
— 0znaczony symbolem NDP;

2) podzbidr przesylek przekazanych na informatycznych nosnikach danych, ktérych
zawarto$ci nie wydrukowano 1 nie wigczono do akt sprawy oraz nie wtaczono do
systemu EZD — oznaczony symbolem NDN.

3. Dokumentacji papierowej, o ktoérej mowa w ust. 1, nadaje si¢ unikalne kody techniczne
sktadu chronologicznego.

4. Informatycznym nos$nikom danych, o ktéorych mowa w ust. 2 nadaje si¢ unikalne kody
techniczne sktadu informatycznych nosnikoéw danych.

§2
1. Dokumentacja zgromadzona w sktadzie chronologicznym jest chroniona przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg.

§3

1. Prowadzacy sprawe moze wypozyczy¢ dokumenty ze sktadu chronologicznego (SC), gdy:
1) nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego dokumentu lub z innych powodow
istnieje potrzeba skorzystania z papierowej formy dokumentu (m.in. odwzorowanie
jest nieczytelne, zaistniala konieczno$¢ zweryfikowania czy dokument jest kopia,

czy oryginatem, pordwnania adresOw z pisma z adresem na kopercie itd.);
2) istnieje potrzeba czasowego przekazania oryginatow dokumentdéw innemu organowi

na podstawie przepisOw prawa.

2. Wypozyczenie informatycznego no$nika danych ze sktadu informatycznych nos$nikéw
danych (SIND) mozliwe jest tylko wtedy, gdy nie przeniesiono do systemu EZD calej
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dokumentacji zawartej na nosniku lub z innych powoddéw istnieje potrzeba skorzystania z
elektronicznej wersji dokumentow.

3. W zwigzku z wypozyczeniem dokumentéw, pracownik Punktu Kancelaryjnego
obstugujacy sktad chronologiczny jest zobowigzany do:

1) odnotowania informacji w systemie EZD o wypozyczeniu dokumentacji ze sktadu
chronologicznego poprzez odczytanie kodu technicznego sktadu oraz
wprowadzenia imienia i nazwiska osoby wypozyczajace;j;

2) biezacego monitorowania zwrotu wypozyczonej dokumentacji;

3) zweryfikowania kompletnos$ci dokumentacji zwracanej do SC;

4) w przypadku zwrotu dokumentacji - odczytania kodu technicznego sktadu i
odnotowania w systemie EZD PUW imienia i nazwiska osoby zwracajacej; 5)
umieszczenia zwroconej dokumentacji we wlasciwym sktadzie.

4. Prowadzacy sprawe, ktory czasowo wypozyczyl dokumentacje, zobowigzany jest do jej
ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata oraz zwrotu niezwlocznie —
najp6zniej przed uptywem terminu zakonczenia sprawy.

5. Wypozyczanie i zwrot dokumentéw, bedacych na stanie sktadu chronologicznego, odbywa

si¢ na wniosek 0sob prowadzacych sprawe lub 0sob je zastepujacych zlozony w systemie
EZD.

§4

1. Wyrejestrowanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego mozliwe jest, gdy:

1) zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentacji innym podmiotom zgodnie z
wlasciwoscia;

2) dokumentacja wprowadzona na stan sktadu chronologicznego stanowi element akt
sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny;

3) przesylka zawiera formularze lub czgsciowo wypetione dokumenty, ktore nalezy
odesta¢ do podmiotu zewngtrznego po ich wypehieniu, uzupetnieniu lub
podpisaniu;

4) zachodzi konieczno$¢ zwrotu czgsci dokumentow przestanych w oryginale przez
klienta, bedacych jego wilasnos$cig, a ktore do Urzedu zostaty przekazane jedynie
do wgladu.

2. Wyrejestrowanie dokumentéw bedacych na stanie sktadu chronologicznego odbywa si¢
na wniosek osoby prowadzacej sprawe lub osoby zastepujacej ztozony w systemie EZD
(analogicznie jak w przypadku wypozyczania 1 zwrotow).

3. Wyrejestrowanie dokumentéw ze skladu chronologicznego odbywa si¢ poprzez
odczytanie kodu kreskowego technicznego skladu umieszczonego na przesyice,
odnotowanie imienia i nazwiska osoby dokonujacej wyrejestrowania dokumentu oraz jego

przyczyny.

§5

Do obowigzkéw pracownika obstugujacego sktad chronologiczny (SC) oraz sktad
informatycznych no$nikéw danych (SIND) nalezy:

1) wstepna weryfikacja kompletnosci przekazanego do sktadu dokumentu (no$nika), przez
porownanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniem cyfrowym. W razie
stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji czy stwierdzenia
zagubienia wypozyczone] dokumentacji, pracownik sporzadza protokél, w ktorym
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zamieszcza co najmniej nastepujgce informacje: date sporzadzenia, imi¢ 1 nazwisko
osoby, ktéra uszkodzita lub zagubita dokumentacj¢ (no$nik), oraz opis przedmiotu
uszkodzenia lub zagubienia.

2) przyjecie kompletnej dokumentacji (no$nika) na stan sktadu przez zeskanowanie
czytnikiem kodow kreskowych numeréw umieszczonych na wptywie i wydruk kodu
technicznego SC/SIND;

3) chronologiczne utozenie korespondencji, wedtug nastepujacych po sobie numeréw w
specjalnie do tego celu przeznaczonych kartonach zgodnie z podzialem, o ktérym
mowaw § 1;

4) dbalos¢ o wiasciwe przechowywanie dokumentow (no$nikow) w oznakowanych
kartonach, na ktorych umieszczono w widocznym miejscu skrajne daty wptywu
przechowywanych w nich przesylek oraz skrajne numery rejestru przesytek
wptywajacych;

5) ochrona przechowywanej dokumentacji (no$nikow) przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utrata;

6) prowadzenie, biezace aktualizowanie 1 weryfikowanie poprawnosci danych
elektronicznego raportu SC/SIND w EZD;

§6

1. Przekazywanie dokumentacji (no$nikow) zgromadzonej w skladzie chronologicznym do
archiwum zaktadowego nastepuje po uplywie petnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpnego po roku, dla ktorego powstat zbidr przesytek w
sktadzie.

2. Do archiwum zakladowego przekazuje si¢ dokumentacj¢ (nos$niki) ze skladu
chronologicznego oraz zawarte w tym zbiorze akta spraw niezamknigtych (bedacych w
toku).

§7
Przekazywanie dokumentow (no$nikow) ze skladu chronologicznego do archiwum
zaktadowego w systemie EZD polega na:

1) weryfikacji dokumentdw (no$nikow) przez pracownika punktu kancelaryjnego,
czyli sprawdzeniu, czy wszystkie dokumenty (no$niki) — wedlug danych z raportu
sktadu chronologicznego — fizycznie sa dostgpne w skladzie chronologicznym;

2) pogrupowaniu dokumentow (nosnikow) w zbiory, przy czym zbior tworzg
dokumenty (nos$niki) umieszczone w jednym kartonie;

3) wygenerowaniu spisu zdawczo-odbiorczego po odczytaniu dokumentow
(no$nikow) z kartonow;

4) wygenerowaniu z systemu EZD etykiety samoprzylepnej, ktora powinna by¢
umieszczona na kazdym kartonie przed przekazaniem do archiwum zaktadowego.

§8
1. Dokumentacj¢ (nosniki) ze sktadu chronologicznego przed przekazaniem do archiwum
zaktadowego nalezy uporzadkowac¢ w nastepujacy sposob:
1) pozostawi¢ ja w uktadzie niezmienionym;
2) zapakowac ja w bezkwasowe pudta;
3) na pudle umiesci¢ etykiete samoprzylepng ktora zawiera nastepujace informacje:
a) pelng nazwe jednostki, w ktorej utworzono sktad chronologiczny;
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b) oznaczenie roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych si¢ w
pudle;

c) liczbe dokumentow (nos$nikéw) znajdujacych si¢ w kartonie;

d) nazwe i rodzaj sktadu chronologicznego;

e) oznaczenie sktadu chronologicznego;

f) w wypadku sktadu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 1 i 2 — skrajne numery z
rejestru  przesylek  wplywajacych, ktéore zostaly przyporzadkowane
dokumentom (no$nikom) w kartonie;

g) w wypadku sktadu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 3 — numer zbioru SCW;

h) w wypadku sktadu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 4 — skrajne numery

SCZ, ktore zostaly przyporzadkowane numerom w kartonie;

i)  w wypadku sktadu, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 — skrajne numery RPW, ktore
zostaly przyporzadkowane numerom w kartonie;

4) w dokumentach, ktérych pelnego odwzorowania cyfrowego nie wykonano, nalezy
usuna¢ czegsci metalowe i plastikowe (spinacze, zszywki, wasy, koszulki itp.).

§9
Przekazanie dokumentacji (no$nikéw) ze skladu chronologicznego nast¢puje na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych.
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 1/2023
Wojta Gminy Piaski
z dnia 2 stycznia 2023 r.

Wykaz dokumentow, do ktorych dekretowania jest upowazniony Pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. kancelaryjno-technicznych realizujacy zadania Punktu
Kancelaryjnego.

Deklaracja o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Informacja o lasach IL- 1

Informacja o nieruchomosciach i obiektach budowlanych IN-1

Informacja o gruntach IR-1

Whniosek o wydanie zaswiadczenia w sprawie: posiadania gospodarstwa, figurowania w
ewidencji podatnikow, przychodowosci z gospodarstwa rolnego

6. Whniosek o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego.

IS A
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 1/2023
Wojta Gminy Piaski
z dnia 2 stycznia 2023 r.

Wykaz komodrek organizacyjnych mogacych dokonywaé rejestracji wplywajacych
papierowo przesylek/dokumentow

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — realizujacy zadania Urzedu Stanu Cywilnego
(USC) ,

Zastepca Kierownika Urzegdu Stanu Cywilnego — realizujacy zadania ewidencji
ludnosci (SO),

Stanowisko ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej (BGP),

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (RG),

Stanowisko ds. gospodarki lokalowej i dziatalnosci gospodarczej (GLDG),

7. Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych(SK),

ko E

Sk
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