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Zarzadzenie Nr
Prezydenta Miasta Stargard
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w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasad
postepowania z dokumentacja i wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentéow w Urzedzie
Miejskim w Stargardzie.

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020r., poz. 713, 1378) oraz§1 ust. 3i5 w zwiazku z § 39 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej,
stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,poz. 67, zm. Nr 27,
poz. 140) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miejskim w Stargardzie, zwanym dalej ,,Urzgdem™, jest system tradycyjny.

2.W celu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz monitorowania obiegu dokumentéw
wykorzystuje si¢ elektroniczny System Zarzadzania Dokumentami eDokument autorstwa firmy Rekord
SI, zwany dalej ,,EZD”, ktory stuzy w szczegdlnoscei do:

1) prowadzenia rejestréw pism wplywajacych,

2) obshugi korespondencji wptywajacej za posrednictwem ePUAP,

3) zakladania spraw,

4) prowadzenia metryk i spisOw spraw,

5) przygotowania projektow pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz i wewngtrz
Urzedu,

6) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu,

7) dokonywania akceptacjii dekretacji pism,

8) powigzywania z aktami sprawy wszystkich przesylek wplywajacych zarejestrowanych
w rejestrze przesylek wpltywajacych,

9) prowadzenia wybranych spraw w ramach komorki organizacyjnej Urzedu.

3. W systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ prowadzenie w EZD pomocniczej wersji elektronicznej

sprawy.

4. System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzgdu zgodnie

z nadanymi uprawnieniami. Procedur¢ stosowania systemu okresla Zalgcznik Nr 1
do zarzadzenia.

§2.1. Wprowadza sie wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw, poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ramach ktérych sprawy bgda prowadzone
wylacznie w formie elektronicznej za pomoca systemu EZD. Zestawienie spraw, wedlug klas z
rzeczowego wykazu akt, stanowi Zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

2. W systemie EZD tworzy sie, prowadzi ewidencj¢ i rejestracj¢, przechowuje oraz zapewnia
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badZz utrata akta spraw prowadzonych w postaci
elektroniczne;.

3. Akceptacje projektow pism w sprawach prowadzonych w postaci elektronicznej, wykonywane
s3 wylgcznie w ramach systemu EZD, a podpisywanie odbywa sie przy uzyciu podpisow
elektronicznych opatrzonych bezpiecznym certyfikatem kwalifikowanym.



4. Dla wyjatk6éw, o ktérych mowa w ust. 1 nie prowadzi si¢ pomocniczo dokumentacji papierowe;.

§3. Dokumenty, tworzace akta sprawy, podlegajace wykluczeniu z obiegu w systemie EZD
okreslone zostaty w Zataczniku Nr 3 do zarzadzenia.

§4.Wdrozenie, utrzymanie i rozw¢j systemu EZD powierza si¢ Zespolowi ds. wdrozenia
elektronicznego obiegu dokumentéw, powolanemu Zarzadzeniem Nr 332/2018 Prezydenta Miasta
Stargard z dnia 30 pazdziernika 2018 roku w sprawie powolania Zespotu ds. wdrozenia elektronicznego
obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Stargardzie, zwanemu dalej ,,Zespolem”. Do zadan
zespohi nalezy przede wszystkim podjgcie niezbednych czynnosci majacych na celu prawidlowe
funkcjonowanie i rozwdj systemu EZD w Urzedzie.

§5. Dyrektorzy Wydzialow/Biur wskazuja w swoich komérkach organizacyjnych koordynatora
do spraw EZD, do zadan ktdrego nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynowanie zadan zwigzanych z wdrozeniem systemu EZD w biurze/wydziale,

2) udzielanie wsparcia i instruktazu pozostalym pracownikom oraz szkolenie nowych
pracownikow w zakresie obstugi EZD i procedur zwigzanych z zarzadzaniem
dokumentacjg, obowigzujacych w Urzgdzie,

3) biezace monitorowanie obiegu spraw w systemie EZD w zakresie swojej komorki
organizacyjnej,

4) udzial w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD,

5) inicjowanie rozwigzah majgcych na celu rozwoj systemu EZD oraz usprawnianie pracy
biura/ wydziatu,

6) informowanie Zespolu o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach zwigzanych
z wykonaniem czynno$ci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu spraw
zalatwianych w swojej komorce organizacyjnej,

7) udzial w spotkaniach organizowanych przez Zespol,

8) wspolpraca z Zespolem w zakresie udzielania niezbednych informacji i przekazywania
danych dotyczacych systemu EZD,

§6.1. W celu przechowywania dokumentacji papierowej, dotyczacej spraw objetych wyjatkami
od systemu tradycyjnego, w ukladzie wynikajacym z  kolejnosci  wprowadzania
do systemu EZD, w Kancelarii Ogélnej Urzedu wyodrgbnia si¢ nastepujace sklady zbiorow
chronologicznych:

1) przesylek wplywajacych do Urzedu, dla ktérych wykonano odwzorowanie cyfrowe,

2) zwrotnych potwierdzefi odbioru oznaczonych symbolem ,LEZD”, w tym przesylek

nie odebranych, a zwréconych do Urzgdu.

2. Jezeli przesylka przyjeta na stan skladu chronologicznego stanowi element akt sprawy
prowadzonej w sposéb tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wilasciwoscig, nastepuje jej
wycofanie ze stanu sktadu chronologicznego ze wskazaniem osoby wnoszacej o wycofanie i powodu
wycofania przesylki.

3. Wypozyczenie dokument6w ze sktadu chronologicznego ze wskazaniem osoby wypozyczajacej
mozliwe jest na wniosek osoby prowadzacej sprawg, gdy:

1) nie wykonano pelego odwzorowania cyfrowego przesylki w postaci papierowej dotyczacej

sprawy dokumentowanej w postaci elektroniczne;j,

2) zachodzi konieczno$¢ przekazania oryginalu dokumentu do innego organu albo sadu,

3) prowadzacy sprawe potrzebuje do wgladu komplet dokumentacji papierowe;j.



4. Dokumentacja zgromadzona w skladzie chronologicznym powinna by¢ chroniona przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utraty.

§7.1. W celu przechowywania papierowych element6éw akt sprawy, wytworzonych w trakcie trwania
postepowania,  dotyczacych  spraw  objetych  wyjatkami od  systemu tradycyjnego,
Wydzial/ Biuro tworzy wewngtrzny sktad chronologiczny.

2. Wypozyczenie dokumentow ze skladu chronologicznego wewngtrznego ze wskazaniem osoby
wypozyczajacej mozliwe jest na wniosek osoby prowadzacej sprawg.

3. Dokumentacja zgromadzona w skladzie chronologicznym powinna by¢ chroniona przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badzZ utratg.

4. Dyrektorzy Wydzialow/Biur wskazuja w swoich komérkach organizacyjnych osobe
zobowigzang do prowadzenia wewnetrznego sktadu chronologicznego.

5. Wewnetrzny sklad chronologiczny przechowywany jest przez komorke organizacyjng przez
okres 5 lat. Po tym okresie sklad chronologiczny nalezy przekaza¢ do Archiwum Zakladowego.
Wymaga sie aby sktad chronologiczny by? pelny i uporzadkowany, wszystkie dokumenty powinny by¢
uzupehione.

§8.1. W celu przechowywania informatycznych nos$nikéw danych, dotyczacych spraw objetych
wyjatkami od systemu tradycyjnego, w Kancelarii Ogdlnej Urzgdu wyodrgbnia si¢ sklad
elektronicznych nosnikéw danych, ktérych zawartos¢ wlaczono do systemu EZD.

2. W przypadkach okreslonych przepisami szczegdlnymi, informatyczne nosniki danych
przechowywane sa zgodnie z zasadami okreslonymi w tych przepisach.
3. Informatyczne no$niki danych, o ktérych mowa w ust. 1. powinny zosta¢ opisane,
w sposéb pozwalajacy na ich jednoznaczng  identyfikacjg, poprzez umieszczenie na nich
co najmniej nastepujacych danych:
1) numeru z rejestru przesytek wptywajacych;
2) znaku sprawy, ktorej dotyczy dokumentacja zapisana na nosniku;
3) zwiezlego opisu zawartosci nosnika.
4. Za opisanie informatycznych no$nikéw danych, zgodnie z ust. 3, odpowiada Kancelaria Ogdlna.
5. Przepisy §6 ust. od 2 do 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§9.1.Korespondencja wewngtrzna pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
(stanowigca m. in. réznego rodzaju opinie, zapytania, wyjasnienia, interpretacje, zapotrzebowanie, itp.)
odbywa si¢ w postaci elektronicznej za posrednictwem systemu EZD.

2. Jezeli zachodzi potrzeba przekazania pisma do innej komorki organizacyjnej, stanowiacego
element akt sprawy prowadzonej w sposéb tradycyjny, upowazniony pracownik Urzedu podpisuje
elektronicznie  pismo,  ktore  jest udostepniane innej komoérce  organizacyjnej
w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrecznie wydrukowany egzemplarz tego pisma
z przeznaczeniem do wigczenia do akt sprawy.

3. Dokumenty zawierajgce informacje niejawne sa przetwarzane i przekazywane wedlug
odrebnych przepisoéw.

4. Rozpowszechnianie korespondencji stanowigcej informacje dla pracownikéw Urzedu, badz
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu odbywa sig za pomocg poczty e-mail.

§10.1.W celu chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub wszczetych w Urzedzie,
prowadzi sig spis spraw.



2. Zakladanie spraw i prowadzenie spisdw spraw oraz metryk w sprawach administracyjnych jest
obowigzkowo wykonywane w systemie EZD rowniez w przypadku, gdy akta spraw sa tworzone
w systemie tradycyjnym, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W aktach spraw wymienionych w Zalaczniku Nr 3 do zarzadzenia dopuszcza
si¢ prowadzenie metryk spraw administracyjnych tylko w postaci papierowe;.

4. Spis spraw mozna prowadzi¢ w formie wydruku z systemu EZD, badZz korzysta¢ z wersji
tradycyjnej, ktérej przykladowy wzor stanowi Zataczniki Nr 4 do zarzadzenia.

§11.1. W przypadku zmiany sposobu prowadzenia okreslonego rodzaju spraw z tradycyjnego na
elektroniczny, sprawy wszczete i prowadzone w postaci tradycyjnej przed dniem wejscia Zycie zmiany,
konczy sie¢ w sposéb przyjety w dniu ich wszczecia.

2. W przypadku otrzymania w EZD przesylki dotyczacej sprawy prowadzonej w postaci
tradycyjnej, wszczetej przed dniem wprowadzenia obowiazku prowadzenia tego rodzaju spraw
w postaci elektronicznej, prowadzacy sprawe uzupelnia metadane opisujace ta przesylke, a nastepnie
zakancza pismo, wskazujac opcje ,.sprawa prowadzona poza EZD”.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie elektronicznym, prowadzacy sprawg dba
o kompletno$¢ akt sprawy i wszelka dokumentacje jej dotyczaca zalacza w postaci elektronicznej
do systemu EZD.

4. Dla dokumentow elektronicznych zgromadzonych w systemie EZD wymagane jest zapisywanie
metadanych oraz nadawanie nazw i tytuléw w sposob jednoznacznie okreslajacy przedmiot, ktorego
dotyczy dokument. Za realizacj¢ tych obowiazkéw odpowiada prowadzacy sprawe.

5. Teczki aktowe, w ktérych przechowywane sa akta spraw zakonczonych, prowadzonych
w postaci tradycyjnej powinny by¢ opisane zgodnie ze wzorem okreslonym w Zafgczniku Nr5
do zarzadzenia.

§12. 1. Przekazywanie akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, dokumentacji
zgromadzonej w sktadach chronologicznych oraz informatycznych no$nikéw danych zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikéw danych do Archiwum Zakladowego Urzedu odbywa si¢ na
podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych, ktorych wzory okresla Zalacznik Nr 6a,6b,6¢c
do zarzadzenia.

2. Wypozyczanie dokumentacji z archiwum zakladowego odbywa si¢ na podstawie karty
udostepnienia akt stanowigcej zalacznik nr 6d do zarzadzenia.

§13. W przypadku przejecia czesci lub calodci zadan zreorganizowanej komorki organizacyjnej
przez inna komoérke Dyrektor komorki zreorganizowanej przekazuje protokolarnie Dyrektorowi
komorki przejmujacej zadania dokumentacje spraw niezakoficzonych. Protokét otrzymuje
do wiadomosci Archiwum Zakladowe Urzedu. Wzér protokotu stanowi Zalacznik Nr 7
do zarzadzenia.

§14.1. W przypadku wystapienia awarii systemu EZD, sposob postgpowania uzalezniony jest
od przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia w tym zakresie podejmowane sa po konsultacjach
z Wydziatem Informatyki.

2. Jesli awaria jest dlugotrwata obowiazuje tradycyjny obieg dokumentéw. Po ustaniu awarii nalezy
odzwierciedli¢ wykonanie czynnos$ci w systemie EZD.

§15. Zobowiazuje si¢ Dyrektorow Biur/Wydzialéw do:
1) zapoznania pracownikéw z zasadami pracy w systemie EZD,
2) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad pracy w systemie EZD,



3) Scistej wspdlpracy z Zespotem w zakresie wdrazania, funkcjonowania i rozwoju systemu
EZD.

§16. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§17. Traci moc zarzadzenie nr 57/2018 Prezydenta Miasta Stargard z dnia 27 grudnia 2018 roku
w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasad
postepowania z dokumentacjag i wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie
Miejskim w Stargardzie, zmienione zarzadzeniem nr 61/2019 z dnia 30 stycznia 2019 r., zarzadzeniem
nr 136/2019 z dnia 11 kwietnia 2019 r., zarzadzeniem nr 427/2019 z dnia 19 grudnia 2019 r.,
zarzadzeniem nr 18/2020 z dnia 15 stycznia 2020 r. oraz zarzagdzeniem nr 278/2020
z dnia 21 pazdziernika 2020 r.

§18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.
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Zalacznik Nr 1
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ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA
ORAZ PROCEDURA STOSOWANIA SYSTEMU
ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW
PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W STARGARDZIE.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1.0kreslenia uzyte w niniejszych zasadach oznaczaja:

1) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobg uprawniong dla sposobu zalatwienia sprawy
lub aprobate tego pisma,

2) akta sprawy - dokumentacja zawierajaca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej
sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwienia i rozstrzygania,

3) dekretacja - adnotacja zawierajagca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej
wyznaczone]j do zalatwienia sprawy, moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zalatwienia sprawy,

4) dyrektor komorki organizacyjnej — osoba kierujaca Biurem lub Wydziatem Urzedu,

5) dziedzinowy system informatyczny - samodzielny i niezalezny system informatyczny,
stuzacy do realizacji badZ wspomagania realizacji wyodrebnionego zadania,

6) ePUAP - elektroniczna Platforma Ustlug Administracji Publicznej,

7) komérka organizacyjna — wyodrebniony w strukturze Urzedu Wydzial/ Biuro
oraz samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy,

8) Kancelaria — kancelaria Ogdlna Urzedu Miejskiego/ punkt kancelaryjny usytuowany
w strukturze Referatu Biuro Obshuigi Klienta w Wydziale Administracyjno-
Gospodarczym, ktorego pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania i wysylania
korespondenciji,

9) klient — osoba, firma lub organizacja korzystajaca z ustug Urzedu,

10) korespondencja wewnetrzna - pisma wytwarzane przez jednostki organizacyjne Urzedu
i przekazywane sobie nawzajem w ramach wewnetrznego obiegu dokumentow,

11) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiagzanych z przesylka,
sprawa lub inna dokumentacja, ulatwiajacy ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie
i dlugotrwale przechowywanie oraz zarzadzanie,

12) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej
tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg
trescia i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru,

13) podpis elektroniczny - zbiér danych zapisanych w postaci elektroniczne;j,
weryfikowanych przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, shuzacy
do identyfikacji osoby skladajacej podpis,

14) pracownik merytoryczny - osoba prowadzaca spraweg,
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15) Prezydent - Prezydent Miasta Stargard,

16) przesylka - dokumentacja otrzymana lub wyslana przez Urzad, w tym dokumenty
elektroniczne przestane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawcze;j,

17) punkt podawczy - miejsce przyjmowania i rejestracji przesylek i dokumentéw
adresowanych do Urzedu lub Prezydenta. W Urzedzie sa to: Kancelaria oraz sekretariaty,

18) rejestracja - wpis do systemu EZD/ naniesienie przesylki do dziennika korespondencji
wplywajacej,

19) rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Urzad,

20) rejestr przesylek wychodzacych - rejestr shuzacy do ewidencjonowania przesylek
wysylanych przez Urzad,

21) sekretariaty - Sekretariat Prezydenta Miasta i Sekretariat Zastgpcy Prezydenta,

22) Sekretarz - Sekretarz Miasta Stargard,

23) sklad chronologiczny - uporzadkowany zbi6r dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j
w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, utworzony
w Urzedzie po wprowadzeniu systemu elektronicznego,

24) sklad informatycznych no$nikéw danych - uporzadkowany zbiér no$nikéw danych
zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej,

25) system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja/
elektroniczny System Zarzadzania Dokumentami eDokument autorstwa firmy Rekord SI,

26) system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
zalatwiania spraw w wersji papierowe;j,

27) UPD - Urzedowe Poswiadczenie Dorgczenia/ urzedowe poswiadczenie odbioru przez
adresata przesyiki elektronicznej (kierowane jest do osoby fizycznej, zawierajace prosbe
zlozenia podpisu elektronicznego odbiorcy oraz podanie daty odbioru dokumentu),

28) UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przedlozenia / urzedowe poswiadczenie przekazania do
adresata przesylki elektronicznej (wystawiane jest automatycznie w momencie
wplyniecia dokumentu w postaci elektronicznej do elektronicznej skrzynki podawczej
adresata),

29) Urzad — Urzad Miejski w Stargardzie,

30) Zastepca Prezydenta - Zastgpca Prezydenta Miasta Stargard,

§2. 1. Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych oraz monitorowanie obiegu dokumentow
odbywa sie za pomocg elektronicznego Systemu Zarzadzania Dokumentami eDokument
autorstwa firmy Rekord SI.

2. System, o ktérym mowa w ust. 1 umozliwia rejestracje korespondencji przychodzacej
i wychodzgcej oraz calkowite prowadzenie spraw w formie elektroniczne;.

3. Ewidencjonowanie spraw odbywa si¢ w oparciu o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

4. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym system EZD wspiera proces
przygotowania i archiwizacji dokumentéw niezbednych do odzwierciedlenia przebiegu realizacji
spraw. W sprawach stanowigcych wyjatki od systemu tradycyjnego w pelni odzwierciedla
przebieg procedury az do wydania pisma koncowego.

5. W celu zachowania w nalezyty sposob wszystkich niezbgdnych dokumentéw
koniecznych do odzwierciedlenia przebiegu zalatwienia i rozstrzygnigcia spraw kazdy dokument
winien by¢ wprowadzony do systemu EZD.



§ 3. 1. Kazdy z pracownikéw ma obowiazek codziennego logowania si¢ do systemu EZD
i biezgcej pracy w systemie.

2. Kazdy uzytkownik ma przypisany login i hasto do systemu. Sita hasta powinna by¢
zgodna z wymaganiami prawnymi dotyczacymi dostgpu do danych osobowych.

3. Kazda operacja na dokumencie jest rejestrowana i zapamigtywana w systemie wraz
z informacja kto jej dokonat.

Rozdzial 11
OBIEG DOKUMENTOW

§ 4. 1. Korespondencja wplywa do Urzedu w postaci:

1) przesylek pocztowych i kurierskich,

2) wniosk6w i pism skladanych bezposrednio przez Klientéw w Biurze Obslugi Klienta oraz
w Sekretariacie Prezydenta Miasta i Sekretariacie Zastgpcy Prezydenta,

3) korespondencji sktadanej bezposrednio przez Klientéw na stanowiskach pracy,

4) fakséw przyjmowanych w Kancelarii oraz w Sekretariatach,

5) dokumentéw elektronicznych, za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej,
ktéra przyjmowana jest przez Kancelarig,

6) e-maili, ktére przyjmowane sa przez Kancelari¢ oraz Sekretariaty.

2. Przyjecie przesyiki jest potwierdzane na zadanie skiadajacego dokumenty.

3. Punkt podawczy dokonuje sprawdzenia poprawnosci wskazanego adresu na przesylce
oraz stanu jej opakowania. Przy stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki sporzadza si¢
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na zwrotnym potwierdzeniu odbioru. W przypadku
przesylek przekazanych w postaci e-mail dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji majacej na celu
oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie i wiadomosci
prywatnych.

4. Korespondencje wnoszong bezposrednio na poszczegolnych stanowiskach pracy nalezy
bezzwlocznie przekaza¢ do Kancelarii w celu zarejestrowania i wlaczenia do obiegu,
z wykluczeniem dokumentéw wskazanych w Zataczniku Nr 3 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Przesylki wplywajace do Urzedu podlegaja rejestracji w systemie EZD za pomocg
dostepnej w systemie metryczki rejestracji korespondencji. Po zarejestrowaniu przesyiki
umieszcza si¢ i wypeknia pieczeé wplywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku gdy nie
ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie.

2. W przypadku wplywu do Urzedu przesylki zawierajacej wigcej niz jeden komplet
dokumentdw, kazdy z nich podlega odrgbnej rejestracji.

3. Korespondencja otrzymana w formie papierowej, w tym faks, jest skanowana, a jej
odwzorowanie jest dolgczane jako zalgcznik do metryczki rejestracji  korespondencii.
Odwzorowanie cyfrowe sporzadza sie z nalezyta starannoscia i jako$cia techniczng
umozliwiajgca zapoznanie si¢ z tre$cig dokumentu bez potrzeby siggania do pierwowzoru
papierowego.

4. Jezeli nie jest mozliwe pelne odwzorowanie cyfrowe korespondencji przyjetej w formie
papierowej ze wzgledu na jej rozmiar, format albo tre$¢, skanuje si¢ pismo przewodnie (oraz
jezeli istnieje, cze$¢ mozliwa do odwzorowania), a pozostale zalaczniki odnotowuje si¢
w metryczce korespondencji oraz na pieczgci wplywu.

5. Pracownicy ds. kancelaryjnych dokonuja weryfikacji jakosci odwzorowan cyfrowych
w trakcie skanowania przesylek lub w trakcie uzupetniania metadanych.

3



6. W przypadku korespondencji otrzymanej za pomocg elektronicznej skrzynki
podawczej, badz w formie wiadomosci e-mail, zalgczniki w sposob automatyczny
dotgczane sg do formularza rejestracji korespondencji. Po rejestracji, w przypadku pism
dotyczacych spraw prowadzonych w sposéb tradycyjny, sporzadza si¢ wydruk przesyiki
i postepuje jak z korespondencjg przyjeta w formie papierowej. Korespondencji
dotyczacej spraw procedowanych w  systemie elektronicznym nie drukuje sig,
a dekretacja nastepuje wylacznie w systemie EZD.

7. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych stanowigce zatacznik do pisma
przekazanego na nosniku papierowym rejestruje si¢ tak jak pozostate przesytki w postaci
papierowej, dolaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze zawartos¢
zalgcznika.

8. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do EZD zawartoéci informatycznego
noénika danych ze wzgledu na jego rozmiar lub zawartodé, odnotowuje sie ten fakt przy
uzupelnianiu metadanych i oznacza zatacznik na pieczeci wplywu.

9. Nieuzupelnione przez pracownikow ds. kancelaryjnych metadane uzupehniaja pracownicy
merytoryczni.

§ 6. 1. Rejestracji w systemie EZD nie podlega dokumentacja wskazana w Zataczniku Nr 3
do zarzadzenia, oraz

1) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,

2) oferty szkoleniowe i materialy reklamowe,

3) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty),

4) inne nie majace cech dokumentu.

2. Rejestracji w EZD nie podlegaja rowniez réznego rodzaju umowy, aneksy, protokoly,
dokumentacja wypozyczona przez inne instytucje i zwrécona do Urzedu, wnioski CEIDG oraz
inne dokumenty o podobnym charakterze, chyba ze stanowig zalgcznik do pisma przewodniego.
W takim przypadku rejestruje si¢ przesylke, robiac odwzorowanie cyfrowe pisma przewodniego
i umieszczajac w metryczce sprawy i na pieczeci wplywu informacje o zalgczniku.

3. Okresla sie liste przesylek, ktore sa rejestrowane w systemie EZD ale ze wzgledu na ich
zawarto$é nie sa otwierane. Przesylki te nie podlegaja dekretacji papierowej. Dekretacji
dokonuje si¢ jedynie w systemie EZD, a przesylke przekazuje bezposrednio pracownikowi
merytorycznemu. Sg to:

1) przesykki, ktore stanowia oferty sktadane w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) przesylki bedace ofertami konkursowymi dot. zatrudnienia na stanowiska,

3) przesytki oznaczone klauzulg ,poufne”, zastrzezone”, ,tajemnica skarbowa” lub
adresowane do Pemomocnika Prezydenta Miasta do spraw ochrony informacji
niejawnych,

4) korespondencja adresowana do zwiazkéw zawodowych dziataj geych przy Urzedzie,

5) inne, uzgodnione przez Dyrektora komérki organizacyjne;j z Sekretarzem Miasta.

4. Przesylki, ktorych adresatem jest Urzad traktowane sg jako korespondencja urzgdowa

i sg otwierane przez pracownikoéw ds. kancelaryjnych, z wylgczeniem przesylek:

1) adresowanych imiennie do oséb zatrudnionych z zastrzezeniem przekazania ,,do rak
wlasnych”,

2) imiennych, adresowanych do pracownikéw Urzedu, bez okreslenia ich stanowiska i/lub
bez wskazania Urzedu jako adresata,

3) sadowych adresowanych imiennie do 0s6b zatrudnionych w Urzgdzie.

5. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 zdanie pierwsze oraz w ust. 4 rejestruje si¢

w dzienniku korespondencji wptywajacej dla przesylek specjalnego rodzaju. Dziennik
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prowadzony jest w wersji tradycyjnej przez Kancelari. W systemie EZD przesylki te sa
rejestrowane, tylko wowczas, gdy na ich podstawie wszczyna si¢ sprawy. W takiej sytuacji
pracownik merytoryczny obowiazany jest dostarczy¢ przesytke do Kancelarii celem wlaczenia jej
do obiegu.

6. Przesylki pocztowe lub kurierskie, nie podlegajace rejestracji w systemie EZD,
dotyczace spraw wskazanych w Zalaczniku Nr 3 do zarzadzenia, przekazywane bezposrednio
do poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu podlegaja rejestracji w dzienniku
korespondencji wplywajacej dla przesylek specjalnego rodzaju.

§ 7. 1. Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta oraz dyrektorzy
komorek organizacyjnych Urzedu dokonuja dekretacji na papierze oraz w systemie EZD, przy
czym:

1) korespondencja przyjeta w Kancelarii jest przekazywana do Sekretarza Miasta, ktory

dokonuje dekretacji do whasciwej komorki organizacyjnej,

2) korespondencja przyjeta w Sekretariacie Prezydenta Miasta jest przekazywana do
Prezydenta Miasta, ktéry dokonuje dekretacji do wlasciwej komoérki organizacyjnej,

3) korespondencja przyjeta w Sekretariacie Zastepcy Prezydenta Miasta jest przekazywana
do Zastepcy Prezydenta Miasta, ktory dokonuje dekretacji do wlasciwej komorki
organizacyjnej,

2. Calo$¢ zadekretowanej korespondencji w wersji papierowej (bez wzgledu na miejsce
rejestracji) przekazywana jest Sekretarzowi Miasta, ktory dokonuje podziatu korespondencji na
przesylki dotyczace spraw zalatwianych w formie tradycyjnej i spraw prowadzonych wylacznie
w wersji elektronicznej, po czym z odpowiednim oznaczeniem przekazywana jest do Kancelarii
gdzie zostaje rozdysponowana na poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu badz przekazana
do skladu chronologicznego.

3. Wersja elektroniczna zadekretowanej korespondencji przekazywana jest bezposrednio
do komorek organizacyjnych.

4. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komérek
organizacyjnych Urzedu, oryginal dokumentu przekazuje si¢ komorce, wskazanej podczas
dekretacji jako pierwszej (wiodacej) a pozostalym wskazanym w dekretacji przekazuje si¢ kopie
dokumentu.

5. Pracownik, ktéry w systemie EZD otrzymal dokumenty blednie zadekretowane
zobowigzany jest do ich zwrotu na konto osoby, od ktorej je otrzymal, z informacja o bledne;j
dekretacji.

6. Wersje papierows blednie zadekretowanej korespondenciji nalezy zwréci¢ do Kancelarii,
ktéra fakt zmiany dekretacji odnotowuje w dzienniku korespondencji wplywajace;.

7. Kazdorazowa zmiana dekretacji w formie tradycyjnej musi by¢é réwniez dokonana
w formie elektroniczne;.

8. Zmiany dekretacji moze dokonaé tylko osoba, ktora dokonata dekretacji lub podczas jej
nieobecnosci osoba, ktdra ja zastepuje.

§ 8. 1.Kancelaria prowadzi rejestr korespondencji przychodzacej, ktéry za pomocg systemu
EZD jest codziennie generowany i drukowany.

2. Rejestr ma jedng spéjna numeracje dla wszystkich przesylek wplywajacych do Urzedu,
bez wzgledu na miejsce rejestracji przesyiki.

3. W rejestrze oznacza si¢ przesylki, ktére dotycza spraw prowadzonych w systemie
elektronicznym i zostaly przekazane do sktadu chronologicznego.



4. Korespondencja w wersji papierowej odbierana jest codziennie przez wyznaczonych
pracownikéw komérek organizacyjnych. Fakt ten potwierdzany jest w rejestrze korespondencji
wplywajacej oraz w rejestrze przesylek specjalnego rodzaju podpisem ze wskazaniem daty
odbioru.

Rozdzial III
POSTEPOWANIE Z KORESPONDENCJA 1 DOKUMENTAMI
W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 9. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych przyjmuja sprawy przez przegladanie
elektronicznej korespondencji przekazanej do zalatwienia, dekretuja i przekazujg przesylki
elektronicznie oraz w formie papierowej do zalatwienia na referaty lub merytorycznym
stanowiskom pracy.

2. Dekretacja, jak i zapoznanie si¢ z korespondencja, s3 odnotowywane w systemie EZD
poprzez wykorzystanie odpowiednich funkcji systemu.

§ 10. 1. Pracownik, w ramach obowiazkow ktorego znajduje si¢ tematyka sprawy:

1) przyjmuje korespondencje i rejestruje sprawe zgodnie z JRWA, rejestracja kazdej sprawy
odbywa si¢ w systemie EZD,

2) rozpatruje sprawe, sprawdza czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i ewentualnie
wzywa do usunigcia brakow,

3) przygotowuje projekt odpowiedzi, ktéra przekazywana jest do akceptacji kierownikowi
merytorycznemu komorki organizacyjnej, a nastgpnie podpisana przez osobg
upowazniona.

2. W przypadku spraw zalatwianych w formie elektronicznej, wszystkie czynnosci

wymienione w ust. 1 wykonywane sa za pomoca systemu EZD.

§ 11. Dyrektor komérki organizacyjnej lub osoba upowazniona podpisuje tylko
zaakceptowane wczesniej pisma.

§ 12.1. Dokument przeznaczony do wyslania w formie papierowej jest drukowany
i podpisywany, a nastepnie zakopertowany przekazywany do Kancelarii.

2. Pisma w sprawach prowadzonych w systemie EZD, oraz dokumenty przeznaczone
do wystania w formie elektronicznej za posrednictwem platformy ePUAP, podpisywane sa za
pomoca bezpiecznego podpisu elektronicznego w systemie EZD, ponad to w systemie wskazany
zostaje adres skrytki adresata dokumentu.

3. Pisma w sprawach prowadzonych w systemie EZD, przeznaczone do wysylki w postaci
papierowej, tworzy sie przez wydrukowanie ostatecznie podpisanego podpisem elektronicznym
pisma oraz podpisanie odrecznie wydruku przez osobe, ktora w systemie EZD zlozyla podpis
elektroniczny. Tak przygotowany dokument, zakopertowany przekazywany jest do Kancelarii.

§ 13.1. Korespondencja wewngtrzna pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu (stanowigca m.in. réznego rodzaju zapytania, opinie, informacje do sprawy, interpretacje,
zapotrzebowanie) odbywa si¢ za pomocg systemu EZD.



2. Tworzac dokument wewnetrzny - miedzywydzialowy, jako nadawce przesyiki
wybieramy opcje ,,Urzad Miejski w Stargardzie”. Takie oznaczenie utatwia odréznienie przesylek
wplywajacych wewnetrznych od poczty z poza Urzedu.

3. Tworzac dokument wewnetrzny, na podstawie ktorego druga komérka organizacyjna
wszezyna sprawe, czyli dzialajac jako strona inicjujaca postgpowanie, jako nadawce przesylki
wybieramy opcje ,,Gmina - Miasto Stargard”. W ten sposob komérka organizacyjna wystepuje
jako podmiot wszczynajacy sprawe.

§ 14.1. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest zachowa¢ w postaci papierowej
kompletna dokumentacje odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym.

2. W sprawach prowadzonych w wersji elektronicznej, w celu pelnego odzwierciedlenia
zatatwienia sprawy, wszystkie dokumenty, ktére jej dotycza musza zosta¢ dotgczone do systemu
EZD i przypisane sprawie.

3. Wiadomosci e-mail adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, majgce
znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu prowadzonych spraw, drukujemy do PDF i dotaczamy
w systemie EZD jako zalacznik do sprawy.

§ 15.Komorka organizacyjna Urzedu moze prowadzi¢ dziennik korespondencji wptywajacej
do Biura/Wydziahi. Dziennik moze by¢ prowadzony w wersji tradycyjnej, badz generowany
z systemu EZD.

§ 16.Pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do:

1) dbania o kompletno$é odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,

2) pomocniczego zakladania w systemie EZD spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym
i odzwierciedlenia przebiegu ich zalatwiania.

3) dbanie o uzyskanie akceptacji i podpiséw zgodnie z zasadami,

4) sumiennego i rzetelnego wypelniania metadanych wszystkich dokumentéw w systemie
EZD,

5) sumiennego i biezacego zakladania spraw w systemie EZD oraz oznaczania jako
zakoficzone w systemie EZD spraw faktycznie zakonczonych,

6) nadawania nazw spraw i dokumentéw umozliwiajagcych ich szybka identyfikacje,
zarbwno przez pracownika merytorycznego, jego zastepcg, jak i innych
wspotpracownikow,

7) zglaszania koordynatorom wydzialowym wszelkich propozycji, pomystow i projektow
zmierzajacych do usprawnienia systemu EZD,

8) zglaszania koordynatorom wszelkich innych istotnych informacji o systemie EZD,

9) terminowego przekazywania teczek aktowych spraw zakonczonych do archiwum
zakladowego po uptywie dwoch lat od momentu zakonczenia sprawy wedlug

ustalonego terminarza,

Rozdzial TV
KORESPONDENCJA WYCHODZACA

§ 17.1.Przygotowanie korespondencji do wysylki odbywa si¢ we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Urzedu. Przesytke gotowa do wysylki przekazuje si¢ do Kancelarii.



2. Przesylki adresowane na teren miasta podlegaja rejestracji w rejestrze korespondencji
wychodzacej i dorgczane sg przez goncéw. W indywidualnych przypadkach, po uzgodnieniu
z Sekretarzem Miasta, dopuszcza si¢ mozliwos¢ dorgczenia korespondencji przez operatora
pocztowego.

3. Przesylki listowne, warto$ciowe oraz paczki adresowane poza granice miasta wysylane
$g przez operatora pocztowego:

1) przesytki polecone podlegaja rejestracji w rejestrze korespondencji wychodzacej -

pocztowej ksigzce nadawczej,

2) przesylki zwykle s wigzane w paczki i dolaczane jest do nich zestawienie zbiorcze

ilosciowe sporzadzone w dwdch egzemplarzach.

4. Przesyltki wysylane drogg elektroniczna, za pomoca platformy ePUAP, s3 wysylane na
wskazany adres skrytki Elektronicznej Skrzynki Podawczej przy pomocy systemu EZD.
Rejestracja takiej korespondencji odbywa si¢ automatycznie po wystaniu przesyiki.

§ 18.1.Wysylajgc pisma za pomocg ePUAP nalezy korzysta¢ ze wzoru pisma sporzadzonego
w formacie danych XML dostepnego w systemie EZD, zwanego dalej ,,pismem przewodnim”.

2. Pisma wraz z ewentualnymi zalacznikami, przeznaczone do wysylki, stanowia zalgcznik
do pisma przekazujacego.

3. Dopuszcza si¢ wysylanie zeskanowanych pism (np. dokumentéw archiwalnych, pism,
ktdre zostaty dor¢czone do Urzedu w postaci papierowej). W tym przypadku pismo przekazujace
moze by¢ pismem przewodnim.

4. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 podpisywane sa podpisem elektronicznym przez
osobe upowazniong. W tresci pisma nalezy zamie$ci¢ tres¢ pieczatki imiennej osoby, ktéra
podpisata dokument elektroniczny.

5. Korespondencja do podmiotéw publicznych wysylana jest w trybie UPP, natomiast do
os6b fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, niebedacych podmiotami publicznymi wysylana jest w trybie UPD.

6. W przypadku wysylania korespondencji za pomocg platformy ePUAP, a prowadzone;j
w systemie tradycyjnym drukuje si¢ potwierdzenie wystania przesylki, ktore wlacza sie do akt
sprawy.

§ 19.1. Przesylki listowne przekazane do wystania przez pracownika merytorycznego
powinny by¢ przekazane do Kancelarii w zaklejonych i kompletnie zaadresowanych kopertach:

1) w lewym gérnym rogu koperty nalezy umiescié¢ pieczatke Urzedu oraz sygnature sprawy,

2) w prawym dolnym rogu - w sposob czytelny - pelne dane adresata.

2. Zwrotne potwierdzenie odbioru wypelnia pracownik przygotowujacy korespondencje¢ do
wysytki dolaczajac je do koperty w sposdb umozliwiajacy oderwanie go bez uszkodzenia.

3. W przypadku wysylania przesylki dotyczacej sprawy zalatwianej w systemie
elektronicznym na zwrotnym potwierdzeniu odbioru generuje si¢ indywidualny kod kreskowy
(szablon umieszczony w systemie EZD).

4. W przypadku zle lub niekompletnie przygotowanej przesylki, pracownik ds. obslugi
kancelaryjnej moze odmowic jej przyjecia.

§ 20.1. Zwroty potwierdzen odbioru sa rozdysponowane przez pracownika
ds. kancelaryjnych.

2. Zwrotki dotyczace spraw dokumentowanych tradycyjnie sg przekazywane wlasciwym
komérkom organizacyjnym razem z korespondencja podlegajaca przekazaniu w postaci
papierowe;.



3. W przypadku zwrotek dotyczacych spraw dokumentowanych w systemie elektronicznym,
pracownik ds. kancelaryjnych skanuje kod kreskowy zawarty na zwrotnym potwierdzeniu
odbioru, dodatkowo przy przesytkach nieodebranych dokonuje stosownych zapisow.

Wersja papierowa zwrotnego potwierdzenia odbioru podlega przyjeciu na stan skladu
chronologicznego.

Rozdzial V
SKEAD CHRONOLOGICZNY

§21.1.W celu przechowywania, wplywajacych do Urzedu, papierowych elementow akt
spraw podlegajacych prowadzeniu w systemie elektronicznym Kancelaria prowadzi wilasciwe
sktady chronologiczne.

2. W przypadku przyjecia do skiadu przesyiki stanowigcej element akt spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym, przesylka jest wycofywana ze skladu na wniosek pracownika
prowadzacego sprawe.

3. Na stan skladu chronologicznego przyjmowany jest jedynie komplet dokumentéw
odwzorowanych w systemie EZD. Po zarejestrowaniu i zadekretowaniu dokumentacji
pracownicy ds. kancelaryjnych dokonuja jej przyjecia w kolejnosci wynikajacej z rejestracii.

4. Dokumentacja przechowywana jest w oznaczonych segregatorach/kartonach, na ktérych
w widocznym miejscu umieszczone sg numery skrajne.

5. Dokumentacja chroniona jest przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem,
badz utraty.

§ 22.W przypadku wplywu przesylki, dotyczacej sprawy prowadzonej w systemie
elektronicznym, bezposrednio do komorki organizacyjnej pracownik merytoryczny niezwlocznie
przekazuje taka przesytke do Kancelarii celem umieszczenia w sktadzie chronologicznym.

§ 23.1. W uzasadnionym przypadku pracownik merytoryczny moze wypozyczy¢
dokumentacje ze sktadu chronologicznego.
2. Fakt wypozyczenia korespondencji ze skladu jest kazdorazowo odnotowywany
W rejestrze.,
3. Pracownik obstugujacy sklad jest zobowigzany do:
1) odnotowania z imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacje, oznaczenia daty
oraz powodu wypozyczenia akt. Tak wypeliona zakladke umieszcza si¢ tymczasowo
W miejscu wypozyczonego dokumentu.
2) biezacego monitorowania zwrotu wypozyczonej korespondencii,
3) zweryfikowania kompletnosci dokumentacji zwracanej do skladu,
4) umieszczenia zwréconej dokumentacji we wlasciwym segregatorze/ kartonie, na
wlasciwe miejsce, zgodnie z zasadami przechowywania dokumentacji.
4. Prowadzacy sprawe, ktory czasowo wypozyczyl dokumentacje, zobowigzany jest do jej
ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badZz utrata oraz do terminowego jej zwrotu,
tj. niezwlocznie przed zakonczeniem sprawy.

§ 24.1. Wycofanie dokumentacji ze skiadu chronologicznego moze nastapi¢ w przypadku
gdy zachodzi konieczno$é przekazania dokumentacji do zalatwienia innym organom, zgodnie
z wlasciwoscig albo dokumentacja wprowadzona na stan skladu stanowi element akt sprawy
prowadzonej w postaci tradycyjne;.



2. W celu fizycznego przekazania dokumentacji nieelektronicznej, pracownik obshugujacy
sktad dokonuje stosownej adnotacji w systemie EZD i wydaje posta¢ nieelektroniczng dokumentu
prowadzacemu sprawe odnotowujac:

1) imie i nazwisko pracownika wycofujacego dokumentacje,

2) przyczyne wycofania dokumentu.

§ 25.1.W celu przechowywania dokumentacji zawartej na elektronicznych nos$nikach danych
stworzony jest Sklad Informatycznych Nos$nikéw Danych. Jest to uporzadkowany zbidr
informatycznych no$nikéw danych zawierajacy dokumentacj¢ w postaci elektroniczne;.

2. Przepisy od § 21 ust. 2 do § 24 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 26.1. W celu przechowywania zwrotnych potwierdzen odbioru stworzony jest Skiad
chronologiczny zwrotnych potwierdzen odbioru. Jest to uporzadkowany zbidér zwrotek i przesylek
nieodebranych dotyczacy spraw procedowanych w systemie EZD.

2. Przepisy § 23 i § 24 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 27. Przekazanie dokumentacji do Archiwum Zakladowego odbywa¢ si¢ bedzie zgodnie
z procedurami ustalonymi przez Archiwum.

Rozdzial VI
WEWNETRZNY SKEAD CHRONOLOGICZNY

§ 28.1. W celu przechowywania papierowych elementéw akt sprawy, wytworzonych
w trakcie trwania postgpowania procedowanego w systemie EZD, Wydzial/ Biuro prowadzi
wewnetrzny sklad chronologiczny stanowiacy uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania dokumentéw do systemu
EZD.

2. Na stan wewnetrznego skladu chronologicznego przyjmowany jest wylacznie
wytworzony w ramach prowadzonej przez Wydzial/ Biuro sprawy dokument badz komplet
dokumentéw wymagajacy ztozenia na nim odrgcznego podpisu drugiej strony postgpowania.

3. Przed oddaniem dokumentu do wewnetrznego skladu chronologicznego konieczne jest
odwzorowanie tego dokumentu w systemie EZD.

4. Rejestracji w wewnetrznym skladzie chronologicznym dokonuja jedynie wyznaczeni
przez Dyrektora Wydzialu/Biura pracownicy, ktérych wskazanie wynika z zapisow
w regulaminie wewngtrznym Wydziatu/Biura.

5. Przekazania wewnetrznego skladu chronologicznego do Archiwum Zakladowego
dokonuje osoba wyznaczona przez dyrektora komoérki organizacyjnej po uptywie 5 lat.

6. Przepisy § 21 ust. 41 5, od § 23 do § 24 oraz § 26 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja majg zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, zm. Nr 27, poz. 140).
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Zatacznik Nr 2 _

do Zarzadzenia Nr =’ /2020
Prezydenta Miasta Stargard

zdnia -

JE . B S T
2iTY L S ru

Zestawienie spraw, wedlug Klas z rzeczowego wykazu akt,

w ramach ktérych prowadzony bedzie wylacznie elektroniczny obieg dokumentéw

w Urzedzie Miejskim w Stargardzie.

Lp. | Symbol Haslo klasyfikacyjne
klasyfikacyjny

1.1 0001 Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac Rady Miejskiej A

2. | 0003 Whnioski i interpelacje radnych A

3. | 0004 Przewodniczacy rady gminy A

4. | 0005 Whioski i postulaty mieszkancéw i innych podmiotéw do rady gminy oraz spotkania | A
z mieszkaficami i innymi podmiotami(Zapytania Radnych Rady Miejskiej).

> 0012 Posiedzenia komisji, zespoldw i innych organdw kolegialnych rady gminy A

6. | 0052 Upowaznienia 0séb (podmiotéw) do dziatania w imieniu prezydenta miasta jako | A
organu gminy (Zarzqdzenia).

7. | 0054 Patronat prezydenta miasta A

8. | 0057 Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci prezydenta miasta A

9. 10341 Nawiazywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotpracy gminy oraz jej jednostek | A
organizacyjnych w sprawach zagranicznych

10. | 0350 Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora A

1. | 0351 Udziat w obcych zjazdach, konferencjach, seminariach, sympozjach i forach BES

12. | 0530 Informacje wiasne dla $rodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na informacje | A
medialne

13. 1 0531 Konferencje prasowe i wywiady A

14. 1 0533 Zlecenia ogloszen prasowych BS

15. | 0534 Odpowiedzi na pytania dziennikarzy B10

16. | 0535 Komunikaty dla dziennikarzy B10

17. | 0541 Wiasne akcje promocyjne i reklamowe gminy A

18. | 0542 Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych A

19. | 056 Techniczne wykonanie materialéow promocyjnych i wydawnictw oraz ich | BS
rozpowszechnianie

20. | 057 Materiaty fotograficzne lub audiowizualne z wydarzefi, akcji i imprez A

21. | 058 Umowy, zlecenia, zaméwienia dotyczace dziatan informacyjnych B5

22. 10633 Plan dzialania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi | BE10
potrzebami

23. | 0642 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A

24. | 0643 Sprawozdawczo$é z dziatalnosci komorek organizacyjnych BES




25. | 0644 Meldunki i raporty sytuacyjne BES
26. | 0711 Przekazywanie aktow prawa miejscowego do ogloszenia i badanie zgodnosci | A
z prawem aktOw prawa miejscowego
27. 1 0723 Opiniowanie przez gming i jej jednostki organizacyjne innych projektow aktow prawa | BE10
28. | 132 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne B10
29. | 1332 Ewidencja stosowanych systeméw i programéw A
30. | 1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow BES
31. | 1334 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow B10
32. | 134 Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych BE10
33. | 1420 Wytyczne 10D, Szkolenia BEI10
34. | 1421 Nadzér i kontrola w zakresie danych osobowych BE10
35. | 1425 Zgloszenia naruszen BE10
36. | 1426 Wspolpraca z organem nadzorczym BE10
37. 11431 Udostepnianie informacji publicznej BE5
38. | 1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte) A
39. 1511 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedlug wlasciwosci BE5
40. | 152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A
41. | 1530 Procedura dotyczaca Stargardzkiego Budzetu Obywatelskiego (SBO) A
42. | 1531 Whioski, propozycje SBO Be5
43. | 1631 Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych A
44. | 1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
45. | 1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zakladowym BES
46. | 1635 Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A
47. | 1637 Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie postgpowania z dokumentacjg | BES
oraz ustalanie terminéw przejecia dokumentow
48. | 1641 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BES
49. {170 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu | A
nadzoru, kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla realizacji zadan
50. | 255 Ochrona przeciwpozarowa BE10
51| 2612 Ewidencja osobistego zaopatrzenia pracownikow B10
52. | 3023 Informacja o stanie mienia komunalnego A
53. | 310 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu | A
dochodow, podatkdw, oplat, egzekucii i windykacji
54. 13120 Podatek od nieruchomosci B10
55. | 3121 Podatek rolny B10
56. | 3122 Podatek lesny B10
57. 13123 Laczne zobowigzanie podatkowe rolnikéw B10
58. | 3124 Podatek od $rodkéw transportowych B10
>9. 3130 Optlata skarbowa B10
60. | 3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5

2




61. | 3163 Kontrole podatkowe przeprowadzone przez przedstawicieli gminy u podatnikéw BE10

62. | 3236 Deklaracje na PFRON B5

63. | 402 Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci A

64. | 4040 Organizacja imprez, uroczysto$ci i obchodéw stalych oraz periodycznych A

65. | 4041 Organizacja imprez, uroczystosci i obchodow jednorazowych A

66. | 411 Programy opieki nad zabytkami i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie A

67. | 4123 Wspéldzialanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkow i otrzymywanie informacji | BE10
z rejestrow zabytkow

68. | 4125 Prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku A

69. | 414 Opieka nad pomnikami i miejscami pamigci A

70. | 423 Opieka nad sportowcami oraz dzialalnoscig sportowa BEI10

71. | 425 Organizacja zaje¢, zawodow i imprez sportowo- rekreacyjnych BE10

72. | 426 Wspieranie jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture fizyczng BE10

73. | 431 Programy rozwoju turystyki i wypoczynku oraz sprawozdawczos¢ w tym zakrsie A

74. | 434 Wspieranie dziatalnosci w zakresie turystyki i wypoczynku BE10

75. | 4421 Ustalanie sieci szk6t publicznych oraz granic ich obwodéw A

76. 4424 Nadzor nad dziatalnoscia szkot i placéwek oswiatowych A

77 4430 Prowadzenie ewidencji szk6t niepublicznych A

78. 4461 Przyznawanie zasitkow szkolnych uczniom BS5

79. 4462 Przyznawanie stypendiéow szkolnych uczniom B5

80. 4450 Realizacja obowiazku nauki oraz sprawy rekrutacji do szk6t BE10

81. 4453 Dofinansowanie kosztéw ksztalcenia mlodocianych B10

82. | 4463 Pomoc materialna uczniom o charakterze motywacyjnym BES

83. | 44m1 Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli BES

84. 4472 Naradzanie i wyr6znianie nauczycieli BEI10

8. 4481 Uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych nauczycieli A

86. 524 Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego BE5

o 525 Oferty z wlasnej inicjatywy organizacji pozytku publicznego na realizacj¢ zadan z | BE 5
zakresu tej dziatalnosci

88. | 5310 Zgromadzenia i imprezy masowe BES

89. | 5530 Prace Zespohu Zarzadzania Kryzysowego A

90. | 5533 Planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci A

91. | 5545 Akcje przeciwpowodziowe BE10

92. | 5551 Opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania w zakresie obrony cywilnej A

93. | 5553 Ocena stanu przygotowan obrony cywilne;j A

94. | 5555 Zaopatrzenie ludnosci i zaktadoéw pracy w sprzgt obronny B10

95. | 5556 Baza stuzgca obronie cywilnej B10

96. | 5562 Przygotowanie publicznej i niepublicznej shuzby zdrowia na potrzeby obronne | B10
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panistwa

97. | 603 Monitoring w zakresie ochrony $rodowiska A
98. | 6050 Postawy proekologiczne BE10
99. | 6051 Strefa czystego transportu B5
100.| 6120 Ustanawianie form ochrony przyrody A
101.1 6121 Utrzymywanie form ochrony przyrody B5
102.1 6131 Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow B5
103.] 6150 Administrowanie fowiectwem BE10
104.| 6180 Zezwalanie na uprawe maku i konopi BES
105.1 6181 Ochrona roslin uprawnych przed chorobami i szkodnikami BE5
106.| 6183 Odszkodowania BS
107.] 621 Programy, projekty, analizy z zakresu wprowadzania do srodowiska substancji lub | A
energii, gospodarowania odpadami oraz ochrony przed hatasem
108.] 6221 Pozwalanie na wprowadzanie do $rodowiska substancji lub energii BE10
109.| 6224 Pomiary wielko$ci emisji zanieczyszczen powietrza BE5
110.| 6225 Pozwolenia na wprowadzanie gazéw i pylow do powietrza BE10
111.| 6232 Informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania nimi BES
112.| 6233 Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania lub | BS
transportu odpadéw
113.] 6236 Nakazy usuniecia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania | BES
Iub magazynowania
114.] 6324 Przeciwdzialanie zanieczyszczeniom wod B5
115.| 6331 Naruszanie stanu wody na gruncie B5
116.| 6624 Numeracja porzadkowa nieruchomosci A
117.] 6625 Nazewnictwo placow i ulic A
118.| 6642 Udostepnianie panstwowego zasobu geodezyjno - kartograficznego B5
119.| 6726 Okresowe oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych | A
z realizacji planu miejscowego
120.| 6810 Ewidencja nieruchomosci A
121.1 6871 Nadzér i kontrola zarzadzania gruntami BEI10
122.| 6874 Wspieranie dziatalnosci Rodzinnych Ogrédkéw Dzialkowych B5
123.1 7021 Utrzymanie i eksploatacja obiektow i urzadzen komunalnych BES
124.1 7031 Zlecanie podmiotom zewnetrznym $wiadczenia ustug komunalnych B5
125.1 710 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu | A
gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami
126.| 7112 Pozyskiwanie wsparcia finansowego na tworzenie lokali socjalnych, mieszkan A
127.1 7113 Analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu | A
mieszkaniowego
128.| 7114 Ustalenie zasad najmu lokali oraz wysokosci oplat za najem lokali A
129. 71133 Kontrolowanie prawidlowosci wykorzystania lokali BES
130.| 7140 Ustalenie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy BE10
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131.| 141 | Przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych B10
132.| 7142 Zapewnienie lokali mieszkalnych socjalnych B10
133.1 7143 Postepowanie o opréznienie lokalu mieszkalnego _ B10
134.1 7144 Zamiana lokali mieszkalnych B5
135.1 7145 Zawieranie umow o odplatne uzywanie lokali mieszkalnych BS
136.| 7210 Zaliczenie drég do okreslonej kategorii BE10
137.1 7212 Ewidencja i sposdb wykorzystania drog BE10
138.] 7213 Zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia reklamy BS
139.| 71214 Zajecie pasa drogowego w celu umieszczenia infrastruktury technicznej B5
140.| 7215 Zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robot B5
141.] 7216 Zajecie pasa drogowego na prawach wylacznosci B5
142.1 7217 Zajecie pasa drogowego pod obiekt budowlany/ obiekt handlowy B5
143.1 7230 Zezwolenia na korzystanie z drog w sposob szczeg6lny BS
144.1 7231 Ustalanie miejsc postoju i optat za parkowanie BE5
145.| 7235 Usuwanie pojazdéw (naliczania oplat za wyrejestrowanie pojazdu) B5
146.| 7240 Planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego A
147. 7242 Opiniowanie rozwigzan i projektow dotyczacych komunikacji zbiorowej i przewozow | BES
taksowka
148. 7243 Nadzér nad realizacja ustug gminnego transportu publicznego B5
149. 7351 Udzielanie pomocy publicznej przedsigbiorcom A
150. 7352 Sprawozdawczo$¢ w zakresie udzielonej przedsi¢biorcom pomocy publicznej A
151, 8013 Analizy i oceny efektéw realizowanych programéw zdrowotnych A
132. 8031 Wspoldziatanie z réznymi jednostkami organizacyjnymi zajmujacymi sie promocjg | BES
zdrowia i edukacja zdrowotna
153. 8120 Wspoldzialanie z jednostkami realizujgcymi zadania pomocy spolecznej BE10
154. 8121 Umowy i porozumienia z jednostkami realizujagcymi zadania pomocy spolecznej A
1551 8122 Otwarte konkursy ofert na realizacje zadan z zakresu pomocy spolecznej B5
136. 8128 Polityka senioralna BE10
157. 8129 Polityka prorodzinna BEI10
158. 8140 Prowadzenie $wietlic $rodowiskowych finansowanych w ramach profilaktyki | BE10
alkoholowej
159. 8141 Dodatkowe zadania podejmowane w ramach profilaktyki alkoholowej BE10




Zatacznik Nr 3

do ZarzadzeniaNr =7/ 2070
Prezydenta Miasta Stargard

zdnia 27 gridais P027% epogi

Zestawienie dokumentéw, w tym dokumentow wewnetrznych, ktére tworza elementy akt spraw
ale nie podlegaja rejestracji w systemie EZD:

1) dokumentacja kadrowo — placowa,

2) zbiory aktéw normatywnych wlasnych kierownictw Urzedu (Uchwaly Rady Miejskiej/Zarzgdzenia
Prezydenta Miasta),

3) tytuly wykonawcze,

4) faktury/rachunki/noty ksiegowe,

5) o$wiadczenia i informacje lustracyjne,

6) o$wiadczenia majatkowe,

7) dokumenty zwigzane z funduszem socjalnym,

8) dokumenty wypozyczone, zwracane przez inne organy lub sady,

9) dzienniki budowy,

10) plany zagospodarowania przestrzennego,

11) zawiadomienia o zmianach w Ksiegach Wieczystych, dotyczace nieruchomosci, ktérych wlascicielem jest
Gmina — Miasto Stargard,

12) zawiadomienia o zmianach w Ewidencji Gruntéw i Budynkéw, z wylaczeniem zawiadomien, na podstawie
ktorych wszezynane jest postgpowanie,

13) operaty szacunkowe,

14) umowy, aneksy, protokoly,

15) dokumenty zawierajace informacje niejawne,

16) plany kontroli oraz sprawozdania z jej realizacji,

17) sympozja, szkolenia, konferencje,

18) upowaznienia,

19) czgé¢ korespondencji wplywajaca do Urzedu, skladana bezposrednio przez klientéw na stanowiskach pracy
w Wydziale Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego:

20) w Urzedzie Stanu Cywilnego, dotyczaca przede wszystkim aktéw stanu cywilnego,

21) dotyczaca spraw zwigzanych z obstuga CEIDG,

22) dotyczgca Spraw prowadzonych w Ewidencji ludnosci oraz w Biurze dowodéw osobistych,

23) korespondencja wytwarzana i wplywajaca do Urzedu przy pomocy funkcjonujgcych w Urzedzie systemow
teleinformatycznych, innych niz eDokument,

24) inne, uzgodnione przez Dyrektora komoérki organizacyjnej z Sekretarzem Miasta.



Spis spraw - wzor

Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr ~:™{ y/ 2020
Prezydenta Miasta Stargard

zdnia 2 % griinia 2070 rowy

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki tvtul teczki wg wykazu akt
D KOGO
V\?PLYN 1O DATA UWAGI
L SPRAWA E . (oznaczenie prowadzacego
P (kroétka tresc) znak pisma zdnia | VSECC1a ostateczne oraz sposob zatatwienia)

sprawy zalatw.




Opis teczki aktowej - wzor

Zatacznik Nr 5 P
do ZarzadzeniaNr 0/ 2020
Prezydenta Miasta Stargard

zdnia ®* crudnias 20020 aacy

(pieczatka komorki organizacyjnej
z danymi teleadresowymi Urzedu Miejskiego)

(oznaczenie komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)
w przypadku podteczki - dodatkowo numer sprawy)

(kategoria archiwalna)

Tytul teczki
(pelne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt poszerzone o informacje
o rodzaju dokumentacji)

(rok zalozenia teczki aktowej, ewentualnie rowniez rok najpdzniejszego pisma w teczce
/ DATY SKRAJNE)

(numer tomu)



Spis zdawczo - odbiorczy - wzor

Zaltgcznik Nr 6a -
ZITN Sy
do Zarzadzenia Nr - (/2020

Prezydenta Miasta Stargard
zdnia =~ Irudoia 200

"OR
(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)
Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ...

Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Mhiejsce ) Data

. _ t k | przechowywania | zniszczenia

teczki od-do arch. eeze akt w skladnicy lub
przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Dyrektor komoérki organizacyjnej Przyjmujacy akta

(data l podpls) ...........................

(data i podpis) (data i podpis)



Spis zdawczo - odbiorczy - wzér

Zalacznik Nr 6b
do Zarzadzenia Nr -

s ey -
NOVACIRItIN

Prezydenta Miasta Stargard

zdnia 7 cruiagia 2050
(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)
Spis zdawczo — odbiorczy
dokumentacji zgromadzonej w skladzie chronologicznym nr .............
Lp. Skrajne numery Nr Rok Migjsce Data Uwagi
(numery z rejestru przesylek segregatora/ | rejestracji | przechowywania stfglz,en‘a
wplywajacych) znajdujace si¢ na kartonu przesytek akt w skladnicy przekazania
dokumentach przekazanych w EZD
1 2 3 4 5 6 7
[
[
[
|
|
|
Przekazujacy akta Dyrektor komdérki organizacyjnej Przyjmujacy akta
(datai podpis) (data i podpis) (data i podpis




Spis zdawczo - odbiorczy - wzdr

Zatacznik Nr 6¢ o
do ZarzadzeniaNr . -’/ “v/on
Prezydenta Miasta Stargard

zdnia?~

vigrdin s PN
(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy

informatycznych no$nikow danych
przekazanych ze skladu informatycznych nosnikéw danych nr .............

Lp. Oznaczenie nosnika Okreslenie Rok Znak sprawy Miejsce Data Uwagi
typu rejestracji lub nr pisma, | przechowywania stfclfema
. . . A 3 u
no$nika zawartosci z ;(t(.)l?fm s Skladnicy przekazania
nosnika nosnik jest
powigzany
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Dyrektor komérki organizacyjnej Przyjmujacy akta

(datai podpis) (data i podpis)

(data i podpis




Karta udostepnienia akt — wzor

Zatgcznik Nr 6d

do ZarzadzeniaNr =0/ 2000
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia?f aru Andy D0 pew

KARTA UDOSTEPNIANIA AKT NR

Urzad Miejski w Stargardzie
Archiwum Zakladowe

Data: .ocovvvveeenneen. 20... 1. Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie*) — wypozyczenie*) akt powstatych w komorce

OTZANIZACYJIIE] vevevrreeererrerrrereesrerierseesersienerseensessossasessiessestostssssassesesssessessessesessssessnessasesseseessens
Z1at.oooieceeen 0 ZNAKACK. ...eiitieieienreiteicnie et
i upowazniam do ich wykorzystania*)-0dbioru ..o,

(podpis)

Zezwalam na udostepnienie*)- wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

(podpis)

*) zbedne skresli¢
**) wypetnia archiwum zakladowe

POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH

.......................................................................................................................................................

....................................................................................

(podpis oddajacego) (podpis odbierajacego)




Protokét przekazania - wzor

Zatacznik Nr 7 T Ny
do ZarzadzeniaNe- *'7 ¢ T
Prezydenta Miasta Stargard

zdnia 2 Soediata Dy
LI

..........................................

Stargard,
(nazwa jednostki organizacyjnej)

.........................

PROTOKOL PRZEKAZANIA
DOKUMENTACJI SPRAW NIEZAKONCZONYCH

PRZEKAZUJACY: Wydzial/Biuro

.............................................................................

Kierownik komorki organizacyjnej

......................................................

PRZYJMUJACY: Wydzial/Biuro

.............................................................................

Kierownik komoérki organizacyjnej

......................................................

Dokumentacja spraw bedacych w toku zostata przekazana wg ponizszego spisu:

Lp. Znak sprawy Tytul sprawy Uwagi
PRZEKAZUJACY: PRZYJMUJACY:
(podpls dyrekt s orgamz achneJ) ..............................................

(podpis dyrektora komorki organizacyjnej)



