Elektronicznie podpisany przez:
Kinga Sosinska
dnia 2 lutego 2024 r.

ZARZADZENIE NR 12.2024
WOJTA GMINY STANISLAWOW

z dnia 2 lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Urzedzie Gminy Stanistawow

Na podstawie art.33 ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. z2023r.
poz. 40 ze zm.) wzwigzku zart. 2 ust. 1 pkt1oraz art. 16 ust. 112 ustawy zdnia 17 lutego 2005r.
o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t.j. z 2023 r. poz. 57 ze zm.) oraz §
39 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z2011r., Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzgdu
Gminy Stanistawow jest system tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci
nieelektroniczne;.

2. Wprowadzam wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktorych sprawy beda rejestrowane i prowadzone w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja zwane dalej wyjatkami, okreslone w zataczniku Nr 1 do
zarzadzenia.

3. Dla wyjatkow nie prowadzi si¢ pomocniczo dokumentacji papierowej, z zastrzezeniem przepisOw
wymagajacych papierowej postaci dokumentu.

4. Rejestr przesylek wplywajacych, rejestr przesytek wychodzacych oraz rejestr pism wewngtrznych
tworzone sg w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja z wytaczeniem rejestrow prowadzonych
w systemach dedykowanych oraz pocztowych ksigzek nadawczych prowadzonych w szczegoélnosci dla
dokumentow generowanych z systeméw dedykowanych.

§ 2. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dopuszcza si¢ w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg zwanym dalej systemem EZD:

1) prowadzenie metryk spraw i spisow spraw;

2) prowadzenie innych rejestrow, niz okreslone w pkt 1;

3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz w Urzedzie Gminy Stanistawow;

4) dystrybucje przesytek;

5) dokonywanie dekretacji i akceptac;ji;

6) prowadzenie wybranych spraw w ramach komorki organizacyjnej Urzedu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wykorzystanie systemu EZD w Urzgdzie Gminy Stanistawow w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 6,
ma charakter pomocniczy - nie zwalnia z obowiazku prowadzenia akt sprawy w postaci papierowe;.

§ 3. 1. Wyznaczam Panig Izabel¢ Zagdrska podinsp. ds. kancelarii , na koordynatora czynnoS$ci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Stanistawow.

2. W czasie nieobecnosci lub niemozno$ci pelnienia obowigzkéw przez koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Stanistawow jego obowiazki wykonuje Pani Katarzyna Sabak Insp. ds.
obstugi Rady Gminy i dziatalnosci gospodarczej w Urzedzie Gminy Stanistawow

3. Koordynator czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Stanistawow odpowiada za sprawowanie
biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wlasciwego zakladania spraw iprowadzenia akt spraw,
zatwierdzania wyciggdw z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt przygotowanych przez komorki
organizacyjne Urzgdu Gminy Stanistawdw.
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§ 4. Zobowiazuje:

1) Kierownika Referatu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Stanistawow do zapewnienia niezawodno$ci
dzialania systemu EZD, w tym zapewnienia infrastruktury informatycznej;

2) Sekretarza Gminy do zmian Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawow;

3) kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Stanistawow, ktorych pracownicy obstuguja punkt
kancelaryjny do utworzenia izapewnienia obstugi skladow chronologicznych oraz sktadoéw
informatycznych nosnikéw danych;

4) kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Stanistawow do:

a) zapewnienia realizacji zadan w kierowanej komoérce organizacyjnej z wykorzystaniem systemu EZD,
w tym wyznaczenia co najmniej jednego koordynatora EZD,

b) biezacej wspolpracy z pracownikami ds. archiwum zakladowego i pracownikiem ds. kadr w zakresie
opracowywania procedur do EZD.

§ 5. Wprowadzam Instrukcje:

1) w sprawie zasad zarzadzania dokumentacjg w Urzgdzie Gminy Stanistawow, stanowigcg zatgcznik Nr 2 do
zarzadzenia;

2) okre$lajaca zasady zarzadzania systemem EZD w Urzedzie Gminy Stanistawow, stanowiaca zalacznik
Nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. 1. Wdrozenie EZD PUW zostaje podzielone jest na trzy etapy:
1) I etap od dnia 5 lutego 2024 r. w zakresie:

a) kancelaria - przyjmowanie przesylek papierowych i elektronicznych, prowadzenie rejestru przesytek
wplywajacych, rozsylania korespondencji, rezerwacji zasobow,

b) wszystkie komorki organizacyjne — rezerwacja zasobdw, prowadzenie rejestrow, prowadzenie
kalendarza;

2) I etap od 26 lutego 2024 r. poza pracami z etapu [ w zakresie:
a) osoby wyznaczone do dekretacji — dekretacja korespondencji,

b) kierownicy referatow i samodzielne stanowiska — akceptacja dokumentéw i podpisywanie podpisem
kwalifikowanym,

) wszyscy pracownicy — obsluga korespondencji wplywajacej i prowadzenie spraw;

3) I etap od 1kwietnia 2024 r. — wszystkie komorki organizacyjne Urzedu - wykorzystanie pelnej
funkcjonalno$ci EZD PUW zgodnie z uprawnieniami i zakresem obowigzkow lacznie z przygotowaniem
i wysylka korespondencji tradycyjnej i elektroniczne;j.

§ 7. 1. Traca moc zarzadzenia Wojta Gminy Stanistawow:

I)nr 58/15 zdnia 9 wrze$nia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w
Urzedzie Gminy Stanistawow;

2)nr 24/16 zdnia 2016 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw w Urzedzie Gminy Stanistawow

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 5 lutego 2024 r.
Wojt

Kinga Anna Sosinska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 12.2024
Woéjta Gminy Stanistawow
z dnia 1 lutego 2024 1.

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw

poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktorych sprawy beda rejestrowane i prowadzone w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

L.p. Symbol Haslo klasyfikacyjne Oznaczenie
klasyfikacji kategorii
archiwalnej
1. 0000 Organizacja pracy rady gminy A
2. 0002 Sesje rady gminy A
3. 0003 Whioski i interpelacje radnych A
4. 0004 Przewodniczacy rady gminy A
5. 0005 Whioski i postulaty mieszkancow i innych podmiotow do rady gminy oraz A
spotkania z mieszkancami i innymi podmiotami
6. 0006 Projekty uchwat rady gminy A
7. 0015 Realizacja uchwat komisji, zespotéw i innych organow kolegialnych rady A
gminy
8. 0020 Organizacja pracy organéw uchwalodawczych jednostek pomocniczych A
gminy
9. 0033 Prace innych rad utworzonych przez rad¢ gminy A
10. 0040 Wygasnigcie mandatu radnego A
11. 0043 Os$wiadczenia majatkowe radnych gminy lub o cztonkach ich rodzin B6
12. 0050 Zbidr zarzadzen, ogloszen i obwieszczen wojta (burmistrza, prezydenta A
miasta) jako organu gminy
13. 0051 Realizacja zarzadzen, ogloszen i obwieszczen wojta (burmistrza, A
prezydenta miasta) jako organu gminy
14. 0052 Upowaznianie 0s6b (podmiotow) do dzialania w imieniu wojta (burmistrza, A
prezydenta miasta) jako organu gminy
15. 0055 Narady wojta (burmistrza, prezydenta miasta) z soltysami A
16. 0056 Spotkania wojta (burmistrza, prezydenta miasta) z mieszkancami A
17. 0057 Sprawozdawczo$¢ z dziatalno$ci wojta (burmistrza, prezydenta miasta) A
18. 0058 Wygasnigcie mandatu wojta (burmistrza, prezydenta miasta) A
19. 0110 Tworzenie, taczenie i znoszenie jednostek podziatu terytorialnego oraz A
zmiany ich granic
20. 0111 Tworzenie, taczenie i znoszenie sotectw, dzielnic itp. oraz zmiany ich A
granic
21. 0112 Nadawanie statusu miasta A
22. 0120 Statut gminy i jego zmiany, statuty jednostek pomocniczych oraz inne A
sprawy z zakresu ich organizacji
23. 0123 Tworzenie, taczenie, przeksztatcanie i likwidacja samorzadowych jednostek A
organizacyjnych oraz ich organizacja
24. 013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, odznaczenia, medale Iub inne symbole A
gminy i jej jednostek
25. 021 Udziat gminy w tworzeniu zwigzkow A
miedzygminnych, stowarzyszen lub porozumien oraz ich organizacja
i zmiany
26. 022 Monitorowanie przez gming dziatalnosci zwigzkéw migdzygminnych i A

stowarzyszen oraz sposobu funkcjonowania porozumien
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27. 031 Zawieranie i realizacja porozumien gminy z organami administracji A
panstwowej lub samorzadowej

28. 033 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziatania gminy i jej A
jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym

29. 0342 Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli gminy A

30. 0343 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy A

31. 0350 Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora A

32. 0351 Udziat w obcych zjazdach, konferencjach, seminariach, sympozjach, forach BES

33. 041 Whioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze A
srodkow zewnetrznych

34. 042 Realizacja programow i projektow finansowanych ze §rodkow A
zewngtrznych

35. 051 Honorowe obywatelstwo gminy A

36. 052 Nadawanie odznaczen, medali lub innych tytuléw przez gmine A

37. 0530 Informacje wilasne dla srodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi A
na informacje medialne

38. 0543 Materiaty promocyjne gminy i jej jednostek A

39. 056 Techniczne wykonanie materiatow promocyjnych i wydawnictw oraz ich BS5
rozpowszechnianie

40. 0640 Sprawozdawczos$¢ na poziomie calej gminy A

41. 0641 Sprawozdawczos$¢ na poziomie kazdego urzegdu i jednostki organizacyjne;j A

42. 0642 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A

43. 0643 Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci komorek organizacyjnych BES

44. 066 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym dla innych A
podmiotéw i jednostek organizacyjnych

45. 073 Rozstrzyganie sporéow kompetencyjnych migdzy organami administracji BE10
publicznej

46. 0711 Przekazywanie aktow prawa miejscowego do ogloszenia i badanie A
zgodnosci z prawem aktow prawa miejscowego

47. 0722 Opiniowanie przez gming i jej jednostki organizacyjne projektow aktow A
prawa miejscowego

48. 0750 Prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi BE10

49. 0751 Prowadzenie spraw sagdowych przed sadami administracyjnymi BEI10

50. 076 Obstuga prawna w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci BE10

51. 077 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne BEI10

52. 112 Udziat w obcych komisjach, zespotach, grupach roboczych BEI10

53. 131 Projektowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania BE10
i systemow teleinformatycznych

54. 1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow BES

55. 1334 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow B10

56. 134 Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych BEI10

57. 135 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych BEI10

58. 1430 Obsluga merytoryczna Biuletynu Informacji Publiczne;j A

59. 1431 Udostepnianie informacji publicznej BES

60. 150 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A

zakresu skarg, wnioskow, petycji oraz postulatow i inicjatyw obywateli
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6l. 1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki A
podlegte)
62. 1511 Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedtug wlasciwosci BES
63. 152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A
64. 160 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu obstugi kancelaryjnej, archiwalnej i biblioteczne;j
65. 1611 Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich wykazy A
66. 1631 Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych A
67. 1633 Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym BS5
68. 1636 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum zaktadowym BEI10
69. 1637 Doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie postgpowania BES
z dokumentacja oraz ustalanie terminow przejecia dokumentacji
70. 170 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania ryzyka dla realizacji zadan
71. 1710 Kontrole zewnetrzne w podmiotach A
72. 1711 Kontrole przeprowadzane przez podmioty w jednostkach im podlegtych A
73. 1712 Kontrole wewnetrzne w podmiocie A
74. 1713 Udziat podmiotéw w kontrolach przeprowadzonych przez inne organy lub BEI10
jednostki organizacyjne
75. 1714 Ksigzka kontroli BES
76. 173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
77. 2000 Wrtasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie A
w sprawach kadrowych
78. 2010 Wrtasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie A
w sprawach administracyjnych
79. 2110 Konkursy na stanowiska w urzedach BS5
80. 2111 Konkursy na stanowiska w jednostkach podlegtych BS5
81. 2124 Oswiadczenia majatkowe lub inne o§wiadczenia o osobach zatrudnionych i B¥*)
cztonkach ich rodzin
82. 2140 Staze zawodowe BEI10
83. 2141 Wolontariat BE10
84. 2142 Praktyki BE10
85. 2343 Delegacje stuzbowe B3
86. 2401 Stuzba przygotowawcza BE10
87. 2402 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla osob zatrudnionych w BE10
podmiotach
88. 2413 Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza zaktadowym funduszem BES
$wiadczen socjalnych
89. 2512 Konserwacja i eksploatacja biezaca budynkow, lokali i pomieszczen B5
90. 254 Ochrona mienia wtasnej jednostki BEI10
91. 255 Ochrona przeciwpozarowa BEI10
92. 2600 Zrédta zaopatrzenia BS5
93. 2601 Zaopatrzenie materialowe B5
94, 262 Gospodarka odpadami (surowcami wtornymi) BS5
95. 2634 Eksploatacja §rodkow tacznosci (telefonow, telefaksow, modemow, B10
aczy internetowych)
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96. 2635 Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatyczne;j i BEI0
telekomunikacyjnej
97. 270 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu zamowien publicznych
98. 271 Dokumentacja zamdéwien publicznych BS5
99. 272 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie zamowien B10
publicznych
100. 3020 Przygotowanie projektu budzetu gminy BES
101. 3022 Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izb¢ Obrachunkowa A
102. 3023 Informacja o stanie mienia komunalnego A
103. 3033 Ewidencjonowanie dochodow, wykorzystania srodkow, dotacji i BS5
subwencji
104. 3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BES
105. 3035 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A
106. 3050 Obstuga finansowa funduszy i srodkéw dodatkowych BS5
107. 310 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu dochodow, podatkow, optat, egzekucji i windykacji
108. 3110 Planowanie dochodéw z podatkéw optat oraz sprawozdawczos¢ w tym A
zakresie
109. 3111 Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w tym zakresie B10
110. 3121 Podatek rolny B10
111. 3122 Podatek le$ny B10
112. 3123 Laczne zobowigzanie podatkowe rolnikow B10
113. 3124 Podatek od $rodkéw transportowych B10
114. 3125 Podatek od 0sob fizycznych B10
115. 3126 Podatek od spadkow i darowizn B10
116. 3127 Laczne zobowigzanie podatkowe dla 0sob niebedacych rolnikami B10
117. 3131 Optata eksploatacyjna B10
118. 3132 Optata targowa B10
119. 3133 Optata ewidencyjna CEPiK B10
120. 3134 Optata adiacencka B10
121. 3135 Optlata miejscowa B10
122. 3136 Optlaty za zarzad gruntami i za ich uzytkowanie B10
123. 3137 Optlata administracyjna B10
124. 3138 Optata od posiadania psow B10
125. 3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5
126. 3141 Zaswiadczenia w sprawach optat B5
127. 3152 Dochody z majatku Skarbu Panstwa B5
128. 3162 Windykacja nalezno$ci BS5
129. 3163 Kontrole podatkowe przeprowadzane przez przedstawicieli gminy u BE10
podatnikow
130. 3200 Polityka rachunkowosci i plany kont A
131. 3201 Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu A
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi kasowej
132. 3211 Obroét bezgotowkowy BS5
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133. 3220 Dowody ksiggowe B5
134. 3222 Rozliczenia B5
135. 3228 Obstuga ksiggowa w zakresie VAT B10
136. 3032 Rozliczanie dochodow, wydatkow, subwencji i dotacji BS5
137. 400 Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu kultury
138. 402 Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci A
139. 4041 Organizacja imprez, uroczystosci i obchodéw jednorazowych A
140. 410 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu ochrony zabytkow
141. 411 Programy opieki nad zabytkami i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie A
142. 4120 Zabytki nieruchome A
143. 4123 Wspotdziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkow i otrzymywanie BE10
informacji z rejestrow zabytkow
144. 4124 Przejmowanie w zarzad obiektu zabytkowego A
145. 414 Opieka nad pomnikami i miejscami pamigci A
146. 421 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kultury fizycznej
147. 422 Programy rozwoju kultury fizyczne;j A
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie
148. 426 Wspieranie jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za kulturg fizyczng BE10
149. 431 Programy rozwoju turystyki i wypoczynku oraz sprawozdawczo$é w tym A
zakresie
150. 432 Organizacja informacji turystycznej BE10
151. 433 Wyznaczanie szlakow turystycznych i tras rowerowych A
152. 434 Wspieranie dziatalnosci w zakresie turystyki i wypoczynku BE10
153. Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
440 systemu o$wiaty
154. 444 System informacji o§wiatowej A
155. 4450 Realizacja obowigzku nauki oraz sprawy rekrutacji do szkot BE10
156. 4452 Nauczanie indywidualne i rewalidacja indywidualna BI10
157. 4453 Dofinansowanie kosztow ksztalcenia mtodocianych B10
158. 4455 Olimpiady i konkursy edukacyjne BE10
159. 4464 Dowd6z uczniow do szkot BES
160. 502 Obstuga organizacyjna wyborow BES5*)
161. 503 Obstuga organizacyjna referendow BE5*)
162. 504 Obstuga spiséw powszechnych
163. Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
510 S o A
zakresu nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami
164. Udostepnianie jednostkom zewnetrznym i osobom fizycznym informacji
514 . . , . .. BES
dotyczacych dziatalnosci stowarzyszen i fundacji
165. 520 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace dziatalno$ci A
organizacji pozytku publicznego
166. 573 Wymiana informacji o kierunkach dziatalno$ci organizacji pozytku A
publicznego pomigdzy gming i tymi organizacjami
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167. 524 Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalno$ci pozytku publicznego BES
168. 575 Oferty z wlasnej ir}icjgtywy organizacji pozytku publicznego na realizacje¢ BES
zadan z zakresu tej dziatalnosci
169. 530 Wyjaénienia,'interpretacje', opinie, akty prawne dotyczace spraw A
spotecznych i obywatelskich
170. | 5315 Przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien B5
itp. od innych organéw
171. 5321 Poswiadczanie wlasnorgczno$ci podpisu B10
172. 5343 Sprawy meldunkowe B10
173. 5356 Nadawanie medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie A
174. 5365 Profilaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego BE10
175. 5381 Informacja o c.harakterzgr sprawozdawczym dla inn).{ch organ.(')w i jednostek A
w sprawach nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej
176. 5510 Organizacja Komisji bezpieczenstwa i porzadku A
177. 5511 Posiedzenia Komisji bezpieczenstwa i porzadku A
178. 5533 Planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci A
179. 5540 Programowanie i analizowanie dziatalnosci strazy pozarnej A
180. 5541 Popularyzacja ochrony przeciwpozarowej A
181. 5542 Szkolenie strazakow BE10
182. 5544 Planowagie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie A
zagrozenia
183. 5554 Organizacja ewakuacji ludnosci B10
184. 5556 Baza stuzgca obronie cywilnej BI10
185. 5557 Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie A
186. 5565 Naktadanie obowigzku §wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich B10
wykonywanie
187. 5570 Organizacja kwalifikacji wojskowe;j B10
188. 5573 Reklamowanie 0s6b od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w B10
czasie ogloszenia mobilizacji i czasie wojny
189. 600 Wyjasnienia, int§rpretacje, opinie, akty prawne dotyczace ksztaltowania i A
ochrony $rodowiska
190. 602 Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony $rodowiska A
191. 604 Informacje o $rodowisku i jego ochronie BE10
192. 6121 Utrzymywanie form ochrony przyrody BS5
193. 6125 Przeznaczanie gruntow rolnych i leSnych na cele nierolnicze i niele$ne BE10
194. 6131 Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow BS5
195. 6132 Naktadanie kar za zniszczenie, usuwanie, niewlasciwg pielegnacje terendw BS5
zieleni, drzew, krzewow
196. 6140 Ochrona zwierzat gospodarskich i domowych BE5
197. 6141 Informacje o posiadaczach i hodowcach zwierzat podlegajacych ochronie BES
198. 6142 Zwalczanie zakaznych chorob zwierzecych BES
199. 6151 Plany towieckie BES
200. 6162 Uproszczone plany urzadzenia laséw oraz inwentaryzacja stanu lasow A
201. 6164 Realizacja zadan z zakresu gospodarki lesnej BE10
202. 6180 Zezwalanie na uprawe maku i konopi BES
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203. 6181 Ochrona ro$lin uprawnych przed chorobami i szkodnikami BE5
204. Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace wprowadzania do
620 srodowiska substancji lub energii, gospodarowania odpadami oraz ochrony A
przed hatasem
205. 6220 Ustalanie wptywu realizacji inwestycji na sSrodowisko BE10
206. 6224 Pomiary wielkosci emisji zanieczyszczen powietrza BES
207. 6225 Pozwolenia na wprowadzanie gazoéw i pylow do powietrza BEI10
208. Wydawanie opinii w zakresie ochrony przed substancjami lub polami
6226 : BES5
elektromagnetycznymi
209. 6228 Bilanse Zrodet szkodliwego zanieczyszczenia powietrza A
210. 6232 Informacje o wytwarzaniu odpadow oraz sposobach gospodarowania BES
odpadami
211. 6233 Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania lub B5
transportu odpadoéw
212. 6235 Zgtaszanie posiadania oraz prowadzenia transportu odpadow BS5
213. 6236 Nakazy usunigcia odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania BES
lub magazynowania
214. Zezwolenia na migdzynarodowe przemieszczanie odpadow oraz zezwolenia
6237 L b . BE5
wstepne na prowadzenie instalacji, w ktorej prowadzone sa procesy odzysku
215. 624 Optlaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska BI10
216. 6253 Pomiary emisji hatasu BES
217. 6254 Wydawanie opinii w zakresie ochrony przed hatasem BES
218. 630 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace ochrony wod i A
gospodarowania wodami
219. 631 Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony wod i gospodarowania A
wodami
220. 6321 Studium ochrony przeciwpowodziowej A
221. 6323 Nakazy usunigcia drzew i krzewow BEI10
222. 650 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace gospodarowania A
ztozami i kopalinami
223. 670 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace planowania i A
zagospodarowania przestrzennego oraz spraw budownictwa
224. 6720 Studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego A
225. 6721 Ustalanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego A
226. 6722 Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego A
227. 6723 Nadzoér nad realizacja ustalen planow zagospodarowania przestrzennego BEI10
228. 6724 Przeznaczenie terenéw w miejscowym planie zagospodarowania BS5
przestrzennego
229. 6725 Roszczenia w zwigzku ze zmiang warto$ci nieruchomosci w miejscowym BEI10
planie zagospodarowania przestrzennego
230. 6726 Okresowe oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym A
wynikajacych z realizacji planu miejscowego
231. 6727 Wydawanie wypisow, wyrysow, zaswiadczen itp. w zakresie planowania i BS5
zagospodarowania przestrzennego
232. 6730 Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu A
233. 6732 Stwierdzanie wygasni¢cia decyzji o warunkach zabudowy i B5
zagospodarowania terenu
234, 6733 Ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego A
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235. 6742 Zgzwolenia na w’ejécie w teren sasiedniej nieruchomosci w celu wykonania B5
niezbednych robot budowlanych
236. 630 Wyjaénienia, i.nte;pretacje, opinie, akty prawne dotyczace gospodarowania A
nieruchomos$ciami
237. 6812 Oszacowanie warto$ci i wycena nieruchomosci A
238. 6822 Przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy A
239. 6823 Zakup nieruchomosci A
240. 6824 Zniesienie wspotwlasnosci nieruchomosci A
241. 6830 Rozgraniczanie nieruchomosci A
242. 6831 Podziat nieruchomosci A
243. 6832 Scalanie nieruchomosci A
244. 6833 Odszkodowania za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne BE10
245, 6840 Sprzedaz nieruchomosci A
246. 6841 Oddawanie nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste A
247. 6842 Rozwigzywanie i wygaszanie umow uzytkowania wieczystego BES
248. 6843 Optlaty za uzytkowanie wieczyste BS5
249, 6845 Przekazywanie nieruchomosci do korzystania, w tym w dzierzawe lub najem BE10
250. 6847 Stuzebno$ci gruntowe BES
251. 6872 Opiniowanie sposobu zarzadzania gruntami BES
252. 6873 Wspdlnoty gruntowe BE10
253. 7000 Wyjasnienia, interpretacje, opir}ie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu gospodarki komunalnej
254. 7021 Utrzymanie i eksploatacja obiektéw i urzadzen komunalnych BES
255. 7031 Zlecanie podmiotom zewngtrznym §wiadczenia uslug komunalnych BS5
256. 7032 Kontrolowanie jakosci dostarczanych ustug komunalnych A
257. 7033 Badania i analizy w zakresie jakos$ci §wiadczonych ustug komunalnych A
258. 7049 Przekazywanie zwlok do celow naukowych A
259. 710 Wyjasénienia, interpreta.cje, opinie, a'kty .prawne.dot.y'czace zag?dnieﬁ z A
zakresu gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami
260. 7110 Wieloletnie programy gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym A
zasobem gminy
261. 7111 Pozyskiwanie budynkoéw i lokali na cele komunalne A
262. 7113 Analizowgnie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego A
zasobu mieszkaniowego
263. 7114 Ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokos$ci optat za najem lokali A
264. 7130 Wspolnoty mieszkaniowe A
265. 7131 Powierzanie podmiotom zewnetrznym zarzadu nieruchomos$ciami A
266. 7140 Ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy BEI10
267. 7141 Przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych B10)
268. 7142 Zapewnianie lokali mieszkalnych socjalnych B10*)
269. 7143 Postgpowanie o oproznienie lokalu mieszkalnego B10%)
270. 7144 Zamiana lokali mieszkalnych B5
271. 720 Wyjasnienia, inte.rpreta.cje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu drogownictwa i systemu komunikacyjnego
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272. 7210 Zaliczanie drog do okres$lonej kategorii BEI0
273. 7211 Opinie w sprawie przebiegu drog BEI10
274, 7223 Znaki drogowe i sygnalizacja drogowa BES
275. 7225 Okresowe kontrole stanu drog i obiektow mostowych BE5
276. 7226 Wspotdziatanie w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu drogowego BES
2717. 7230 Zezwolenia na korzystanie z drog w sposob szczegolny BS5
278. 7234 Przeciwdziatanie niszczeniu drog BES
279. 7240 Planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego A
280. 7321 Wspieranie aktywnosci gospodarczej mieszkahcow BE5
281. 7322 Pozyskiwanie inwestorow BES
282. 7330 Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j B10%*)
283. 7332 Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dzialalno$ci gospodarczej BS5
284. 7340 Zezwolenia na sprzedaz alkoholu B3
285. 7342 Zezwolenia na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym BES
286. 7350 Sprayvozdgwczoéé w zakresie udzielonej przedsigbiorcom pomocy A
publicznej
287. 743 Edukacja konsumencka BE10
288. 300 Wyjasnienia, interpretaf:je, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z A
zakresu ochrony zdrowia
289. 8011 Udziat w programach i projektach zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia A
290. 8013 Analizy i oceny efektéw realizowanych programéw zdrowotnych A
291. 8023 Nadzor nad zaktadami opieki zdrowotnej BE10
292. 8024 Analizowanie i ocenianie dziatalno$ci zaktadow opieki zdrowotnej A
293, 8030 (Z)(;r%)axi)ztartlcejj a irealizacja dziatan w zakresie promocji zdrowia i edukacji BE10
294. 8031 Wspéld;ialanie z r.(')Znymi j.ednostkami organizacyjnymi zajmujacymi si¢ BES
promocja zdrowia i edukacjg zdrowotna
295. 8124 Realizacja przez podmioty zewnetrzne zadan z zakresu pomocy spotecznej BEI10
296. 8132 Pomoc kombatantom i osobom represjonowanym BE5
297. 823 Sprawy 0sob niepetnosprawnych rozpatrywane na poziomie gminy BES
298. 8412 Zadania finansowane ze srodkéw PFRON BE10
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 12.2024
Wojta Gminy Stanistawow
z dnia 1 lutego 2024 1.

Instrukcja
w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Gminy Stanistawow

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

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

1) ESP - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczna skrzynke podawcza, o ktorej mowa w ustawie z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t.j. z 2017 r.
poz. 570 ze zm.);

2) system EZD - nalezy przez to rozumie¢ system do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

3) identyfikator RPW - nalezy przez to rozumie¢ unikatowy numer zrejestru przesytek wptywajacych
generowany z systemu EZD, réwniez w postaci kodu kreskowego;

4) Instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcj¢ kancelaryjng, stanowigca zatgcznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. poz. 67);

5)JRWA - nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organow gminy izwigzkow
migdzygminnych oraz urzedéw obslugujacych te organy izwiazki, stanowigcy zatacznik nr2 do
rozporzadzenia prezesa rady ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych;

6) KanceliScie - nalezy przez to rozumie¢ pracownika obstugujacego punkt kancelaryjny w rozumieniu
Instrukcji kancelaryjnej;

7) UPO - nalezy przez to rozumie¢ urzedowe poswiadczenie odbioru, o ktorym mowa w ustawie z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne;

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stanistawow;

9) wyjatkach prowadzonych w systemie EZD - nalezy przez to rozumie¢ sprawy prowadzone wylacznie
elektronicznie z wykorzystaniem systemu EZD, stanowigce wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, wskazane w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Przesyltki, wptywajace do Urzedu przyjmowane sg irozdzielane przez punkt kancelaryjny, oraz
w szczegolnych przypadkach takze przez USC i przez wyznaczone przez Sekretarza Gminy stanowisko.

§ 3. 1. W punkcie kancelaryjnym tworzy si¢:
1) dla wyjatkéw prowadzonych w systemie EZD:

a) SCP - Sktad Chronologiczny Peiny - sklad chronologiczny przesytek, dla ktérych wykonano peine
odwzorowanie cyfrowe;

b) SCN - Sktad Chronologiczny Niepely - sktad chronologiczny przesytek, dla ktorych nie wykonano
petnego odwzorowania cyfrowego;

¢) SCW - Sktad Chronologiczny Wewngtrzny - sktad chronologiczny dla elementéw akt sprawy;
d) SCZ - Sktad Chronologiczny Zwrotek - sktad zwrotnych potwierdzen odbioru;

e) SCHWYCH - Skitad Chronologiczny Pism Wychodzacych - sktad chronologiczny dla pism
wychodzacych;
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f) SNDP - Sktad Nosnikéw Danych Petlny - sktad informatycznych no$nikow danych, ktorych zawartosé
w pelni wlaczono do systemu EZD zwyjatkiem informatycznych no$nikéw danych dla spraw
dotyczacych zamowien publicznych prowadzonych w Referacie Inwestycji dot. zamoéwien publicznych
Urzedu;

2) SNDN - Sktad Nos$nikow Danych Niepely - sktad informatycznych no$nikéw danych, ktorych
zawartosci nie wlaczono do systemu EZD;

h) SNDW - Sktad No$nikéw Danych Wewngtrzny - sktad informatycznych no$nikéw danych stanowigcych
elementy akt sprawy;

2. W przypadku konieczno$ci bezposredniego wgladu do przesylki przechowywanej w sktadzie
chronologicznym lub sktadzie informatycznych nosnikow danych, o ktorych mowa w ust. 1, wypozyczenia
dokumentu lub informatycznego no$nika danych ze sktadow moze dokona¢ dysponent dokumentu w systemie
EZD.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, dokumenty w postaci nieelektronicznej,
jezeli zostaly zarejestrowane iwprowadzone do systemu EZD isg przechowywane w skladzie
chronologicznym, podlegaja wycofaniu ze sktadu przez dysponenta dokumentu w systemie EZD.

Rozdzial 2
Zasady przyjmowania przesylek na nosniku papierowym
§ 4. 1. Przyjmujac korespondencj¢ pracownik punktu kancelaryjnego:

1) sprawdza stan opakowania przesylki - w przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki
sporzadza w obecnosci osoby doreczajacej adnotacje na opakowaniu ina potwierdzeniu odbioru oraz
sporzadza protokot z doreczenia przesytki uszkodzone;;

2) sprawdza czy korespondencja nie zostala mylnie dorgczona - w takim przypadku niezwlocznie zwraca
przesytke dostawcy ustug; gdy koperta jest prawidlowo zaadresowana, a w $rodku znajduje si¢ pismo do
innego podmiotu, Kancelista przekazuje przesytke wedtug wlasciwosci.

2. Przesytki wptywajace do Urzedu otwierane sa w punkcie kancelaryjnym Urzedu, z wylaczeniem:
1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wtasnych”;
2) stanowigcych informacje niejawne, tajemnice skarbowg lub tajemnice przedsigbiorstwa;
3) wartosciowych (z podang na opakowaniu wartoscia), gdy wskazano imiennie adresata;
4) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatow do pracy;
5) ofert sktadanych w ramach zamdéwien publicznych;
6) zgtoszen do konkursow i naborow;
7) o$wiadczen majatkowych;
8) kierowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w Stanistawowie.

3. Kancelista - na zadanie sktadajacego przesytke - wydaje potwierdzenie jej otrzymania. Potwierdzenia
dokonuje si¢ poprzez przystawienie pieczg¢ci wptywu na kopii pisma przedtozonego przez sktadajacego.

4. W punktach kancelaryjnych przyjmowane sa jedynie przesyiki, dla ktérych wilasciwy do realizacji
sprawy jest Urzad.

5. Pisma radnych Rady Gminy Stanistawoéw kierowane do Wojta Gminy Stanistawow 1 komorek
organizacyjnych Urzedu sg traktowane jak przesytki wptywajace.

§ 5. Przesytki wptywajace do Urzedu podlegaja rejestracji w systemie EZD z wytaczeniem:
1) gazet;
2) czasopism,;
3) ogloszen innych niz sadowe i komornicze;

4) pism okolicznos$ciowych;
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5) zyczen;
6) ofert wydawniczych i szkoleniowych;

7) przesytek zaliczanych do tzw. ,,spraw okienkowych” - m.in. z zakresu dowoddéw osobistych, ewidencji
ludnosci, Centralnego Rejestru Wyborcow, Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j,
aktow stanu cywilnego oraz potwierdzania, przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP;

8) projektéw uchwat Rady Gminy Stanistawoéw i zarzadzen Wojta Gminy Stanistawow sktadanych przez
gminne jednostki organizacyjne.

9) ofert pracy i CV w sprawie zatrudnienia, jezeli nie dotycza ogloszonego naboru;
10) potwierdzenia odbioru dot. wymiaru podatku i optat lokalnych;
11) inne niemajace cech dokumentu.

§ 6. W przypadku wptywu do Urzedu przesyltki zawierajacej wiccej niz jeden komplet dokumentow, kazdy
z nich podlega rejestracji jako odrebna przesytka.

§ 7. Rejestracja przesytek w postaci papierowej polega na:

1) opatrzeniu przesylki pieczecia wpltywu - na pierwszej stronie badZz na kopercie, jesli przesytka jest
nieotwierana;

2) oznaczeniu przesylki identyfikatorem RPW na pierwszej stronie przesyliki badz na kopercie, jesli przesytka
jest nieotwierana;

3) wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) przesylki oznaczonej pieczecia i identyfikatorem RPW;
4) uzupehieniu metadanych opisujacych przesyike.

§ 8. 1. Kancelisci rejestrujac przesytki wplywajace w postaci papierowej wprowadzaja do systemu EZD
pelne odwzorowanie cyfrowe przesytek niezwlocznie po ich zarejestrowaniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza si¢ rezygnacj¢ z wykonania petnych odwzorowan cyfrowych przesytek ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4;
2) liczbg stron wigksza niz 30;
3) nieczytelng tres¢;
4) posta¢ inng niz papierowa;
5) posta¢ lub forme niemozliwa do skanowania (np. ksigzka);

6) zataczniki do wniosku o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j;

7) pisma dotyczgce prowadzonych egzekucji administracyjnych i sadowych;
8) zawarto$¢ merytoryczna, dla ktorej pelne odwzorowanie nie jest zasadne.
3. W przypadku okreslonym w ust. 2 do systemu EZD wprowadza si¢ co najmniej odwzorowanie cyfrowe

pierwszej strony przesylki lub informacj¢ o przesylce uzupeklniajac jej metadane (m.in. objetosé, rozmiar
przesyiki).

4. W przypadku dokumentow wymagajacych zabezpieczenia podczas skanowania . Kancelista wykonuje
odwzorowanie cyfrowe przy zastosowaniu folii ochronne;.

§ 9. 1. Przesylki dotyczace spraw prowadzonych wylgcznie elektronicznie, poza rejestracja w systemie
EZD zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5-8, przekazywane sa do wtasciwego sktadu chronologicznego.

2. W przypadku, gdy przesytka nie zostata zarejestrowana w systemie EZD, pracownik zobowigzany jest
przekaza¢ ja do Kancelisty lub wyznaczonego pracownika danej komorki organizacyjnej w celu rejestracji
w tym systemie, oznaczenia identyfikatorem RPW, wykonania odwzorowania cyfrowego i przekazania do
sktadu chronologicznego.
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Rozdzial 3.
Zasady przyjmowania dokumentéw elektronicznych
na informatycznych nosnikach danych

§ 10. Do Urzedu moga by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na informatycznych nosnikach
danych:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowigce zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

§ 11. Przesytki przekazywane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych podlegaja rejestracji
w systemie EZD poprzez:

1) opatrzenie przesytki pieczecia wptywu - na kopercie (jesli nosnik nie zostat przekazany w kopercie, nalezy
go w kopercie umiescic);

2) oznaczenie przesylki - na kopercie - identyfikatorem RPW;
3) uzupehienie metadanych opisujacych przesytke.

§ 12. 1. Przesylki przekazywane na informatycznym no$niku danych jako zatgcznik do pisma przekazanego
w formie papierowej, rejestrowane sg w systemie EZD na podstawie danych zawartych w tresci pisma lub
danych na kopercie, w ktdérej dostarczono przesytke (w przypadku gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia) wraz
z adnotacja w metadanych o zalgczniku zapisanym na informatycznym nos$niku danych. Tym samym
identyfikatorem RPW oznacza si¢ zar6wno pismo papierowe jak i koperte, w ktoérej umieszcza si¢ nosnik.

2. Do systemu EZD wilacza sig:
1) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku danych,
2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz zatacznika w postaci

elektronicznej zapisanego na informatycznym no$niku danych - chyba, Ze nie jest to mozliwe lub zasadne ze
wzgledu na ich rozmiar przekraczajacy 20 MB (np. material filmowy, zdj¢cia, zbior odwzorowan
wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczo$ci, oprogramowanie instalacyjne).

3. Pismo przekazane w formie papierowej - dla spraw prowadzonych w formie elektronicznej - nalezy
przekaza¢ do wlasciwego sktadu chronologicznego, a informatyczny nosnik danych powinien by¢ oznaczony
znakiem sprawy, znakiem sktadu chronologicznego i przekazany do wiasciwego sktadu informatycznych
no$nikéw danych.

Rozdzial 4.

Zasady przyjmowania przesylek przekazanych poczta elektroniczng i faksem

§ 13. 1. Obsluga urzgdowego konta poczty elektronicznej urzad.gminy@stanislawow.pl wskazanego na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej, jako adres do kontaktu z Urzedem, jest prowadzona przez pracownika
kancelarii Urzgdu.

2. Przesytki wptywajace na adres, o ktorym mowa w ust. 1, oraz inne adresy poczty elektronicznej (w tym
specjalne i imienne) podlegaja selekcji polegajacej na oddzieleniu spamu, wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie oraz wiadomosci stanowigcych korespondencj¢ prywatnag.

3. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 2:

1) wiadomosci poczty elektronicznej wplywajace na adresy poczty elektronicznej podane w Biuletynie
Informacji Publicznej - rejestrowane sa w systemie EZD i oznaczane identyfikatorem RPW;

2) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajace na specjalne i indywidualne adresy poczty elektronicznej
rejestrowane sg w systemie EZD i oznaczane sa identyfikatorem RPW - jesli majg istotne znaczenie dla
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

3) wiadomosci poczty elektronicznej , w tym korespondencja wewnetrzna majace robocze znaczenie dla
zatatwianych 1irozstrzyganych spraw - dofaczane sa w systemie EZD bezposrednio do sprawy (bez
oznaczania identyfikatorem RPW).
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4. W przypadku, gdy przesytka kierowana jest do wielu adresatow badz do wiadomosci, Kancelista
wybiera siebie jako adresata przesylki, a nastgpnie wykonuje kopie wewnetrzne i przekazuje do wszystkich
adresatow (zgodnie z instrukcjg Rejestracja przesytek iprzekazywanie do wielu adresatow przez punkt
kancelaryjny lub Dekretacja na wielu pracownikow) .

§ 14. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w przypadku otrzymania przesylki, o ktorej
mowa w § 13, komoérka organizacyjna Urzedu jest zobowigzana do:

1) sporzadzenia wydruku przesylki przekazanej poczta elektroniczng wraz z zatacznikami i wydrukiem
dekretacji z systemu EZD;

2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku pieczeci i podpisu osoby sporzadzajacej wydruk;
3) oznaczenia wydruku identyfikatorem RPW.
2. W przypadku, gdy wiadomos¢ elektroniczna lub zataczony do niej plik (zatacznik) zawieraja podpis
elektroniczny, wowczas na pierwszej stronie wydruku, o ktorym mowa wust. 1 pkt 1, nalezy umiesci¢

informacj¢: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... (data); wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny,
brak mozliwosci weryfikacji)” oraz pieczeé 1 podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

§ 15. W przypadku przesylki wplywajacej faksem podlega ona rejestracji jak przesylka przekazana
odpowiednio w formie papierowej lub elektroniczne;.

Rozdzial 5.

Zasady przyjmowania przesylek przekazanych na ESP na platformie ePUAP i z systemu e-Dore¢czenia

§ 16. 1. Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP za pomoca formularza elektronicznego
udostgpnionego na platformie ePUAP lub z systemu e-Dorgczenia jest rejestrowany w systemie EZD w sposéb
automatyczny.

2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dokument elektroniczny powinien zostac:
1) wydrukowany wraz z UPO;

2) opatrzony pieczgciag wplywu na pierwszej stronie wydruku, przy czym na wydruku UPO nalezy nanies$¢
piecze¢ i podpis osoby sporzadzajacej wydruk oraz date wydruku.

3. W przypadku gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny, wowczas na pierwszej stronie
wydruku opatrzonego pieczeciag wptywu nalezy nanie$¢ informacj¢ nastgpujacej tresci: ,,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji) oraz
piecze¢ i podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

Rozdzial 6.
Rozdzielanie przesylek i czynnosci kancelaryjne

§ 17. Punkt kancelaryjny dokonuje rozdzialu zarejestrowanych przesylek zgodnie z podziatem zadan
i kompetencji zarowno w postaci papierowej jak i elektroniczne;j.

§ 18. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne, w szczegolnosci:
dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism, odbywaja si¢ w postaci papierowej lub w systemie EZD.

2. Dla wyjatkow prowadzonych w EZD czynno$ci kancelaryjne, w szczegolnosci: dekretacje, akceptacje,
podpisywanie pism, odbywaja si¢ w formie elektronicznej. Zabrania si¢ wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w postaci papierowej, chyba ze wymagana jest inna posta¢ dokumentu.

Rozdzial 7.
Dokumentowanie spraw

§ 19. 1. Znakowanie spraw w komorkach organizacyjnych Urzedu odbywa si¢ zgodnie z symbolami
okreslonymi dla komoérek organizacyjnych w Regulaminie organizacyjnym Urzgedu oraz haslami
klasyfikacyjnymi wskazanymi w wyciagu z JRWA.

2. W korespondencji wewnatrz Urzedu (w ramach wspolpracy), w szczegdlnosci przy inicjowaniu spraw
w komorce niebedacej komorka merytoryczna, dopuszcza si¢ przygotowywanie pism wewnetrznych bez znaku.

Id: DC6A635D-B81B-46C8-A955-84363D897E1D. Podpisany Strona 5



3. W systemie tradycyjnym pracownik prowadzacy sprawe¢ w komoérce merytorycznej zobowigzany jest
nanie$¢ znak sprawy:

1) na pismo wewnetrzne, o ktérym mowa w ust. 2;
2) na przesytke wplywajaca;

3)na pisma wychodzace w formie elektronicznej na ESP, w szczego6lnosci w tresci wiadomos$ci poczty
elektroniczne;.

§ 20. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym pisma przeznaczone do wysytki (poza Urzad)
w postaci elektronicznej kierownik komorki referatu lub inna upowazniona osoba:

1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymaganiami przepisow szczeg6lnych;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej oraz wlacza ten egzemplarz do akt
sprawy.

§ 21. 1. W przypadku wyjatkoéw prowadzonych w systemie EZD pracownik prowadzacy sprawe jest
zobowigzany do dokumentowania sprawy w formie elektroniczne;.

2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej podpisuje w systemie EZD kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu lub inna upowazniona osoba.

3. W uzasadnionych przypadkach pisma przeznaczone do wysytki elektronicznej podpisywane sg
elektronicznie poza systemem EZD i wigczane do sprawy w systemie EZD.

4. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:
1) wydrukowanie z systemu EZD ostatecznie zaakceptowane]j wersji przeznaczonej do wysylki;
2) podpisanie odreczne wydruku.

5. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz z petng data (rok, miesigc,
dzien).

6. Dopuszcza si¢ mozliwo$s¢ wiaczenia do akt sprawy w systemie EZD odwzorowania cyfrowego
podpisanego odrecznie pisma przeznaczonego do wysytki.

7. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze obowigzujace przepisy
wymagaja przechowania pisma w takiej postaci. Pracownik prowadzacy sprawe zobowigzany jest do
przekazania drugiego egzemplarza pisma do wtasciwego sktadu chronologicznego.

§ 22. 1. Pracownik prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ akt sprawy i zobowigzany jest do dolgczenia
wszystkich dokumentéw w sprawie.

2. W przypadku spraw prowadzonych tradycyjnie, gdy korespondencja wewnetrzna prowadzona jest
w systemie EZD migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu, pracownik prowadzacy sprawe zobowigzany
jest do wydruku z systemu EZD:

1) dekretacji,
2) korespondencji z uwierzytelnieniem,
3) tresci innych dokumentow
- w celu dotaczenia ich do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie EZD, przed zakonczeniem sprawy, pracownik
zobowigzany jest do uzupetnienia wszystkich metadanych.

4. Dokumentacja wypozyczona ze skladu chronologicznego powinna by¢ do niego zwrocona przed
zakonczeniem sprawy w systemie EZD.

§ 23. 1. Kopie z dokumentoéw elektronicznych moga by¢ udostgpniane za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej, na informatycznych nos$nikach danych lub w postaci uwierzytelnionego wydruku
zwizualizowanego pisma.
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2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym nalezy na wydruku
umiesci¢ informacje nastepujacej tresci: ,,Za zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym podpisanym przez
... (imie¢, nazwisko, stanowisko),

identyfikator dokumentu w systemie EZD ” lub wygenerowac uwierzytelnienie z systemu EZD.

3.Pod tre$cia uwierzytelnienia nalezy umie$ci¢ dat¢ wykonania wydruku, piecze¢¢ ipodpis osoby
uwierzytelniajacej oraz nazwe i adres Urzedu.

§ 24. 1. Pisma dla spraw dokumentowanych tradycyjnie oraz elektronicznie sg podpisywane w systemie
EZD, przez kierownika komorki organizacyjnej lub inng upowazniona osobe poprzez:

1) wykonanie akceptacji w systemie EZD i/lub

2) opatrzenie dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym - zgodnie z wymaganiami przepisow
szczegllnych.

2. Wojt Gminy Stanistawow akceptuje 1 podpisuje:
1) dokumenty i decyzje przystugujace wylacznie Wojtowi wedtug przepisow prawa;
2) innych istotnych spraw w zakresie spraw finansowych, bezpieczenstwa i wizerunku organu.

Rozdzial 8.
Zasady wpisywania nadawcéw do systemu EZD

§ 25. 1. Pracujemy na CAPS LOCK — wszystko piszemy duzg literg : nazwa (lub imi¢ i nazwisko), ulica,
miasto, kraj, wyjatkiem jest adres e-mail, ktory piszemy z matej litery.

2. W kolumnie ulica NIE piszemy skrotu ul. natomiast PISZEMY skrot AL. oraz PL. np. SIEDLECKA,
AL.KOSCIUSZKI, PL.DABROWSKIEGO;

3. NIE stosujemy cudzystowu w nazwie np. USLUGI MEDYCZNE CENTRUM, GOZMAK SZAMBA
BETONOWE.

4. Wpisujemy wszystko petnymi nazwami. Zaczynamy od slowa okreslajagcego instytucje np. szkola,
fundacja np. FUNDACJA DZIEWCZYNKA Z ZAPALKAMI, SZKOLA PODSTAWOWA NR 2, STRAZ
MIEJSKA W MINSKU MAZOWIECKIM, KOMISARIAT POLICJI W STANISLAWOWIE.

5. W przypadku nazw szkot NIE wpisujemy pod czyim patronem jest dana szkota np. SZKOLA
PODSTAWOWA W PUSTELNIKU (bez im. Armii Krajowe;j).

6. Przy ulicach nazwanych imieniem inazwiskiem NIE piszemy imienia patrona np. KILINSKIEGO,
STRUGA, KOSCIUSZKI.

7. Nazwy ulic pochodzacych od daty zapisujemy w nastepujacy sposob np. 6 SIERPNIA, 1 MAJA,
3 MAJA.

8. W przypadku gdy ulica nosi nazwe : generala, ksigdza, marszatka, harcmistrza iinne NIE piszemy
skrétow : gen., ks., mar., itp..

9. W przypadku, gdy przy numerze budynku wystepuje litera — piszemy ja duzg literg
np. WARSZAWSKA 112B.
10. Wpisujemy petne nazwy miejscowosci np. MINSK MAZOWIECKI.
11. Skroéty spotek zapisujemy w nastepujacy sposob:
- SP. Z 0.0. (spolka z ograniczong odpowiedzialnos$cia),
- SP.J. (spotka jawna),
- S.A. (spotka akcyjna),
- S.C. (spotka cywilna),
- SP.P. (spotka partnerska),
- SP.K. (spotka komandytowa),
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- S.K.A. (spotka komandytowo-akcyjna);
12. Numery szkot zapisujemy w nastepujacy sposob:
- SZKOLA PODSTAWOWA NR 12 — cyfry arabskie,
- LICEUM OGOLNOKSZTALCACE NR XX — cyfry rzymskie,
- PRZEDSZKOLE MIEJSKIE NR 2 - cyfry arabskie.

13. Nie stosujemy skrotow oprocz :

- Aleje - AL.,
- Place — PL.,
- Spofki,

14. Wspolnoty mieszkaniowe zapisujemy Ww nastgpujacy sposob: WSPOLNOTA MIESZKANIOWA
NIERUCHOMOSCI PRZY UL.SZKOLENE] 3.

15. Jezeli nie mamy podanego kodu pocztowego nalezy go ustali¢ i uzupetni¢ w metadanych.

Rozdzial 9.
Zasady przygotowania pisma do wysylki w postaci papierowej

§ 26. 1. Dla spraw prowadzonych wylacznie elektroniczne pisma wychodzace tworzymy tylko w EZD,
w przypadku koniecznosci wystania dokumentu w formie papierowej postgpujemy

nastepujgco:
1) krok pierwszy: dokument w systemie EZD jest podpisywany podpisem elektronicznym;
2) krok drugi: dokument jest drukowany, podpisywany odrgcznie i wysytany do adresata.
Uwaga:
drukujemy tylko jeden egzemplarz, ktory jest przeznaczony do wysytki na zewnatrz. Nie

wykonujemy drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze przepisy odrgbne wymagaja
pozostawienia egzemplarza papierowego, ktory przechowuje si¢ w skladzie chronologicznym.

Niedopuszczalne jest procedowanie pisma drogg papierowa, a nastgpnie skanowanie podpisanego
egzemplarza i dodawania do sprawy w EZD.

2. Dla spraw prowadzonych papierowo rejestrujemy w systemie EZD jedynie korespondencje
wychodzaca, a podpisane i zaadresowane pismo przekazujemy do wystania przez kancelarig.

Rozdzial 10.
Zasady wymiany dokumentacji pomiedzy komérkami organizacyjnymi

§ 27. 1. Procedura nie ma zastosowania do:
1) Dokumentow dotyczacych spraw kadrowych;
2) Dokumentéw dotyczacych spraw sadowych;
3) Planow finansowych i zmian w planach;
4) Umoéw, porozumien (chyba ze sprawa prowadzona jest wytacznie elektronicznie);
5) Wnioskow o wszczecie postepowania kierowanych do referatu inwestycji dot. zamowien publicznych.

2. Jezeli komorka organizacyjna prowadzi sprawg¢ PAPIEROWO, w ktérej wystepuje do innej komorki
organizacyjnej o udzielenie informacji:

1) pracownik tworzy koszulke bez znaku, aw niej pismo izalgcza do koszulki niezb¢dne dokumenty
i przekazuje kierownikowi do podpisu elektronicznego;

2) pismo, podpisane podpisem elektronicznym przez kierownika komorki organizacyjnej, wraz z innymi
dokumentami udostepnia w EZD kierownikowi lub kierownik referatu (korzystajac z funkcji ,,Udostepnij”)
oraz drukuje Dokument+dolaczone uwierzytelnienie wersja PDF w celu dotgczenia go do akt sprawy;
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3) kierownik referatu, ktéry otrzymal w EZD pismo, przekazuje koszulke pracownikowi celem przygotowania
odpowiedzi (korzystajac z funkcji ,,Przekaz”);

4) jesli komoérka udziela informacji na znakach komorki wnioskujacej:

a) pracownik w przekazanej koszulce tworzy odpowiedz (nowe pismo), ktdra - po oznaczeniu monitem -
przekazuje do podpisu elektronicznego wlasnemu kierownikowi (z wykorzystaniem szablonu obiegu),

b) pracownik - po otrzymaniu podpisanego dokumentu - zatwierdza go w systemie EZD stosujac funkcje
Zatwierdz - po wykonaniu tej czynnosci odpowiedz automatycznie jest widoczna w koszulce komorki
wnioskujacej o informacj¢ (pracownik udzielajacy odpowiedzi ma dokument w folderze ,,Wklady
wlasne”),

jesli komorka - by udzieli¢ informacji - musi zalozy¢ wlasng sprawe (w celu zebrania informacji np.
z jednostek organizacyjnych gminy):

a) komorka prowadzi sprawe elektronicznie:

. pracownik na udostgpnionej koszulce zaktada wlasng sprawe, po zebraniu czastkowych informacji
tworzy odpowiedz, ktora - po oznaczeniu monitem - przekazuje do podpisu wlasnemu kierownikowi,

. pracownik - po otrzymaniu podpisanego dokumentu - zatwierdza go w swojej sprawie (stosujac funkcje
Zatwierdz); po wykonaniu tej czynno$ci odpowiedz jest automatycznie widoczna w sprawie elektronicznej
komorki wnioskujacej o informacje,

b) komorka prowadzi sprawe papierowo:

. pracownik wykonuje zsystemu EZD wydruk otrzymanego pisma - dokument+dotaczone
uwierzytelnienie wersja PDF - zaktada sprawe papierowg badz dotacza dokument do akt juz istniejacej sprawy,

 pracownik w przekazanej koszulce tworzy odpowiedZ (nowe pismo), ktoérg - po oznaczeniu monitem -
przekazuje do podpisu elektronicznego wtasnemu kierownikowi (z wykorzystaniem szablonu obiegu),

5) pracownik - po otrzymaniu podpisanego dokumentu - zatwierdza go w systemie EZD stosujac funkcje
Zatwierdz - po wykonaniu tej czynno$ci odpowiedz automatycznie jest widoczna w koszulce komorki
udostepniajacej (pracownik ma dokument w folderze ,,Wktady wtasne”) oraz drukuje dokument+dotaczone
uwierzytelnienie wersja PDF w celu dotaczenia go do akt sprawy,

6) komoérka organizacyjna wnioskujaca o informacje wykonuje z systemu EZD wydruk odpowiedzi -
dokument+dotaczone uwierzytelnienie wersja PDF - idotagcza dokument do akt sprawy prowadzonej
papierowo.

Jesli dla procedowania sprawy niezbedne jest posiadanie dokumentéw w postaci papierowej (np. dowody
ksiggowe) w oryginale, nie jest konieczne przekazywanie dokumentow w systemie EZD.

3. Jezeli komorka organizacyjna prowadzi spraw¢ ELEKTRONICZNIE, w ktérej wystepuje do innej
komorki organizacyjnej np. o udzielenie informacji:
1) pracownik tworzy koszulke, zaktada sprawe a w niej pismo i zatacza do koszulki niezbgdne dokumenty
a nastgpnie przekazuje kierownikowi do podpisu elektronicznego;

2) pismo podpisane podpisem elektronicznym przez kierownika komorki organizacyjnej, wraz z innymi
dokumentami udostgpnia w EZD kierownikowi lub kierownikom komorek organizacyjnych (korzystajac
z funkgcji ,,Udostgpnij™);

3) kierownik referatu, ktory otrzymat w EZD pismo, przekazuje koszulke pracownikowi celem przygotowania
odpowiedzi (korzystajac z funkcji ,,Przekaz”);

4) jesli komérka udziela informacji na znakach komérki wnioskujace;:

a) pracownik w przekazanej koszulce tworzy odpowiedz (nowe pismo), ktorg - po oznaczeniu monitem -
przekazuje do podpisu elektronicznego wtasnemu kierownikowi (z wykorzystaniem szablonu obiegu),

b) pracownik - po otrzymaniu podpisanego dokumentu - zatwierdza go w systemie EZD stosujac funkcje
Zatwierdz - po wykonaniu tej czynnosci odpowiedZ automatycznie jest widoczna w koszulce komorki
wnioskujacej o informacje (pracownik udzielajacy odpowiedzi ma dokument w folderze ,,Wkiady
wlasne”),
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jesli komorka - by udzieli¢ informaciji - musi zalozy¢ wlasna sprawe (w celu zebrania informaciji np.
z jednostek organizacyjnych gminy):

a) komorka prowadzi sprawe elektronicznie:

. pracownik w przekazanej koszulce zaktada wtasng sprawe, po zebraniu czastkowych informacji tworzy
odpowiedz, ktorg - po oznaczeniu monitem - przekazuje do podpisu wlasnemu kieronikowi,

. pracownik - po otrzymaniu podpisanego dokumentu - zatwierdza go w swojej sprawie (stosujac funkcje
Zatwierdz); po wykonaniu tej czynno$ci odpowiedz jest automatycznie widoczna w sprawie elektronicznej
komorki wnioskujacej o informacje,

b) komorka prowadzi sprawe papierowo:

. pracownik wykonuje zsystemu EZD wydruk otrzymanego pisma - dokument+dotgczone
uwierzytelnienie wersja PDF - zaktada sprawg¢ papierowa badz dotacza dokument do akt juz istniejacej sprawy
i proceduje ja jak dotychczas z ponizszym zastrzezeniem,

. pracownik w przekazanej koszulce tworzy odpowiedz (nowe pismo), ktdrg - po oznaczeniu monitem -
przekazuje do podpisu elektronicznego wtasnemu kierownikowi (z wykorzystaniem szablonu obiegu),

. pracownik - po otrzymaniu podpisanego dokumentu - zatwierdza go w systemie EZD stosujac funkcje
Zatwierdz - po wykonaniu tej czynnosci odpowiedz automatycznie jest widoczna w koszulce komorki
udostepniajacej (pracownik ma dokument w folderze ,,Wklady wlasne) oraz drukuje jeden egzemplarz pisma -
dokument+dolaczone uwierzytelnienie wersja PDF - w celu dotaczenia do akt wtasnej sprawy prowadzonej
papierowo.

4. Pisma swobodne
Jezeli komorka organizacyjna wystgpuje z wnioskiem do innej komérki merytoryczne;j:

1) pracownik w systemie EZD tworzy koszulke bez znaku, a w niej pismo, zatacza do koszulki niezbgdne
dokumenty i przekazuje kierownikowi do podpisu elektronicznego;

2) pismo, podpisane podpisem elektronicznym przez kierownika komorki organizacyjnej, wraz z innymi
dokumentami przekazuje w EZD kierownikowi merytorycznej komorki organizacyjnej (korzystajac
z funkcji ,,Przekaz”);

3) w komorce merytorycznej, jesli :

a) prowadzona jest sprawa elektroniczna - pracownik w przekazanej koszulce zaktada wlasng sprawe lub
dotacza koszulke do istniejacej sprawy (korzystajac z funkcji ,,Powiaz”),

b) prowadzona jest sprawa papierowa - pracownik wykonuje z systemu EZD wydruk otrzymanego pisma
- dokument+dotaczone uwierzytelnienie wersja PDF - zaktada sprawe papierowa badz dotacza dokument
do akt juz istniejgcej sprawy 1 proceduj¢ ja jak dotychczas.

Jesli dla procedowania sprawy niezbedne jest posiadanie dokumentdw w postaci papierowej (np. wnioski
budzetowe, wnioski z funduszu soteckiego) w oryginale, nie jest konieczne przekazywanie dokumentow
w systemie EZD.

Rozdzial 11.
Zasady postepowania z przesylkami w sytuacjach awaryjnych

§ 28. 1. W przypadku wystgpienia awarii uniemozliwiajacej prace w systemie EZD pracownik punktu
kancelaryjnego niezwlocznie powiadamia o tym bezposredniego przetozonego oraz informatyka.

2. Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dlugotrwata (jej usunigcie potrwa kilka godzin), Kancelista:
1) recznie wpisujg przesytki w dziennik korespondencji Urzgdu;
2) oznacza przesylki numerem z dziennika korespondenc;ji;

3) jesli bedzie taka mozliwos¢ techniczna - dokonuje odwzorowania cyfrowego przesytek izapisuja skan
bezposrednio na dysk komputera nazywajac go w sposdb umozliwiajacy poOzniejsze zalaczenie go do
wlasciwej przesytki w systemie (np. sygnaturg i numerem z dziennika korespondencji).
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3. Po wpisaniu przesylek do dziennika korespondencji, przesytki w postaci papierowej przekazywane sa do
referatow za potwierdzeniem.

4. Korespondencja wychodzaca rejestrowana jest w pocztowej ksigzce nadawcze;j.
5. Po usunigciu awarii pracownik punktu kancelaryjnego:

1) rejestruje  w systemie EZD przesylki wcze$niej wpisane recznie do dziennikéw korespondencji
a wydrukowane kody kreskowe naklejaja w dziennikach korespondencji przyporzadkowujac je do
wlasciwej przesytki (np. obok numeru, pod ktérym zarejestrowano dang przesytke);

2) dotagcza wilasciwe, wczesniej wykonane skany jako zataczniki;

3) uzupelnia metadane w polu Uwagi wpisujac sygnaturg¢ inumer z dziennika korespondencji, ktorymi
przesytka zostata oznaczona;

4) przekazuje przesytki w systemie zgodnie z wezesniej rozdzielonymi przesytkami w postaci papierowe;.

6. Pracownik dysponujacy przesytka w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej stronie identyfikator
RPW.

7. W sytuacji, gdy niebylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesytki w punkcie
kancelaryjnym (np. awaria sieci energetycznej) - po usunig¢ciu awarii pracownik punktu kancelaryjnego:

1) rejestruje  w systemie EZD przesytki wczesniej wpisane re¢cznie do dziennikéw korespondencji
a wydrukowane kody kreskowe naklejaja w dziennikach korespondencji przyporzadkowujgc je do
wlasciwej przesytki (np. obok numeru, pod ktérym zarejestrowano dang przesyltke);

2) uzupelnia metadane w polu Uwagi wpisujac sygnature inumer z dziennika korespondencji, ktéorymi
przesytka zostata oznaczona;

3) przekazuje przesytki w systemie zgodnie z wezesniej rozdzielonymi przesytkami w postaci papierowe;.

8. Odwzorowania cyfrowe wykonywane sg w kancelarii, a pracownik dysponujacy przesytka w postaci
papierowej umieszcza na jej pierwszej stronie identyfikator RPW.

§ 29. W czasie awarii pisma sg podpisywane elektronicznie poza systemem EZD iwprowadzane do
systemu po usunigciu awarii.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 12.2024
Wojta Gminy Stanistawow
z dnia 1 lutego 2024 1.

Instrukcja
okreslajaca zasady zarzadzania systemem EZD w Urzedzie Gminy Stanistawéw

§ 1. 1. Zarzadzanie systemem EZD w Urzgdzie Gminy Stanistawow odbywa si¢ zgodnie z nastgpujaca
strukturg zarzadzania:

1) Administratorzy Systemu,
2) Koordynatorzy EZD,

3) Uzytkownicy - kazdy pracownik Urzedu Gminy Stanistawéw wykonujacy powierzone zadania na
stanowisku z wykorzystaniem systemu EZD.

2. Do zadan koordynatoréw EZD nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie instruktazy (szkolen stanowiskowych) dla pracownikéw danej komorki organizacyjnej
Urzedu;

2) biezacy nadzor nad prawidlowg obslugg systemu EZD w danej komorce organizacyjnej Urzedu;

3) opracowywanie szablonow, procedur postepowania z dokumentacjag w ramach zadan realizowanych przez
dang komorke organizacyjna Urzedu;

4) wspotpraca  z koordynatorem czynnosci  kancelaryjnych  przy wustalaniu procedur dotyczacych
w szczego6lnosci zmiany tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania
spraw na dokumentowanie spraw w systemie EZD.

3. Uzytkownikom moze by¢ przypisana jedna lub kilka rél systemowych jednoczesnie.

4. Do przekazywania informacji uwag i ewentualnych potrzeb funkcjonalnych dotyczacych systemu EZD
wykorzystywany jest adres ezd@stanislawow.pl.

§ 2. 1. W celu prawidtowej konfiguracji systemu EZD, odzwierciedlajacej strukture organizacyjng Urzedu
Gminy Stanistawow, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sa do opracowywania
i przekazywania informacji dotyczacych wewnetrznej organizacji kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu,
zwanych dalej danymi konfiguracyjnymi.

2. Informacje, o ktéorych mowa wust. 1, winny by¢ przygotowane iprzekazane do Informatyka na
formularzu danych konfiguracyjnych stanowigcych zatacznik do niniejszej Instrukcji.

3. Dane konfiguracyjne powinny by¢ podpisane przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Gminy
Stanistawow.

4. W przypadku aktualizacji danych konfiguracyjnych nalezy oznaczy¢:
1) zielona kursywa - nowe dane;

2) czerwona kursywa i przekresleniem - dane do usuniecia.
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Dane konfiguracyjne systemu EZD PUW w referacie

(symbol i nazwa komorki organizacyjnej Urzedu

Zak cznik

nstrukc% okreslajacej zasady zarzadzania

systemem E

D w Urzgdzie Gminy Stanistawow

imi¢ 1 nazwisko

stanowisko

identyfikator

rola w systemie (administrator,

kierownik, sekretariat,
koordynator, zasoby, rejestry,
sktady)

Czas obowigzywania
uprawnien od do

Uwagi

W przypadku aktualizacji danych konfiguracyjnych nalezy oznaczy¢:

- zielona kursywa - nowe dane,

- czerwong kursywa i przekresleniem - dane do usuniecia
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	pkt 1 w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 2
	pkt 2 w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 2
	pkt 3 w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 2
	pkt 4 w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 2
	lit. a w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 2 pkt 4
	lit. b w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 2 pkt 4

	pkt 5 w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 2
	pkt 6 w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 2

	ust. 3 w zał.2 rozdz.10 § 27
	pkt 1 w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 3
	pkt 2 w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 3
	pkt 3 w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 3
	pkt 4 w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 3
	lit. a w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 3 pkt 4
	lit. b w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 3 pkt 4


	ust. 4 w zał.2 rozdz.10 § 27
	pkt 1 w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 4
	pkt 2 w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 4
	pkt 3 w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 4
	lit. a w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 4 pkt 3
	lit. b w zał.2 rozdz.10 § 27 ust. 4 pkt 3




	Rozdział 11 - Zasady postępowania z przesyłkami w sytuacjach awaryjnych w zał.2
	§ 28 w zał.2 rozdz.11
	ust. 2 w zał.2 rozdz.11 § 28
	pkt 1 w zał.2 rozdz.11 § 28 ust. 2
	pkt 2 w zał.2 rozdz.11 § 28 ust. 2
	pkt 3 w zał.2 rozdz.11 § 28 ust. 2

	ust. 3 w zał.2 rozdz.11 § 28
	ust. 4 w zał.2 rozdz.11 § 28
	ust. 5 w zał.2 rozdz.11 § 28
	pkt 1 w zał.2 rozdz.11 § 28 ust. 5
	pkt 2 w zał.2 rozdz.11 § 28 ust. 5
	pkt 3 w zał.2 rozdz.11 § 28 ust. 5
	pkt 4 w zał.2 rozdz.11 § 28 ust. 5

	ust. 6 w zał.2 rozdz.11 § 28
	ust. 7 w zał.2 rozdz.11 § 28
	pkt 1 w zał.2 rozdz.11 § 28 ust. 7
	pkt 2 w zał.2 rozdz.11 § 28 ust. 7
	pkt 3 w zał.2 rozdz.11 § 28 ust. 7

	ust. 8 w zał.2 rozdz.11 § 28

	§ 29 w zał.2 rozdz.11


	Załącznik 3 - Instrukcjaokreślająca zasady zarządzania systemem EZD w Urzędzie Gminy Stanisławów
	§ 1 w zał.3
	pkt 1 w zał.3 § 1 ust. 1
	pkt 2 w zał.3 § 1 ust. 1
	pkt 3 w zał.3 § 1 ust. 1
	ust. 2 w zał.3 § 1
	pkt 1 w zał.3 § 1 ust. 2
	pkt 2 w zał.3 § 1 ust. 2
	pkt 3 w zał.3 § 1 ust. 2
	pkt 4 w zał.3 § 1 ust. 2

	ust. 3 w zał.3 § 1
	ust. 4 w zał.3 § 1

	§ 2 w zał.3
	ust. 2 w zał.3 § 2
	ust. 3 w zał.3 § 2
	ust. 4 w zał.3 § 2
	pkt 1 w zał.3 § 2 ust. 4
	pkt 2 w zał.3 § 2 ust. 4
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