ZARZADZENIE NR 26/2023
WOJTA GMINY TUROSN KOSCIELNA
Z dnia 31 marea 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji zarzadzania dokumentacjg tradycyjng
1 elektroniczng odzwierciedlajagca sposéb rozstrzygania oraz zalatwiania spraw
w Urzedzie Gminy Turo$in Koscielna

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2023r.,poz.40)oraz § 1 ust. 3i5,§2,§ 16 ust. 2, § 17 ust. 6, § 20 ust. 61 § 42 ust. 3
Instrukeji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:
§1

1. Powoluje si¢ Zespo6t ds. EZD, ktérego zadaniem jest zapewnienie wdrozenia, utrzymania
i rozwoju systemu EZD-PUW w Urzedzie Gminy Turoéfi Koscielna. Sklad osobowy
Zespotu ds. EZD okreslono w Instrukcji zarzqdzania dokumentacjg tradycyjng
i elektroniczng odzwierciedlajgcq sposob rozstrzygania oraz zalatwiania spraw,
stanowigcej Zalgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
dla Urzedu Gminy Turoén Koscielna jest system tradycyjny, rozumiany jako system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;.

3. Wprowadza si¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw poprzez okres$lenie klas z wykazu akt, w ktérych sprawy
bedg rejestrowane i prowadzone w Systemie Elektronicznego Zarzadzania dokumentacja
autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Bialymstoku, zwanym dalej systemem
EZD-PUW.

4. System EZD-PUW wykorzystywany jest jako pomocnicze narz¢dzie informatyczne w
rozumieniu § 39 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej.

5. Wykaz wyjatkéw od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw okre§lono w Instrukcji zarzqdzania dokumentacjg tradycyjng i
elektroniczng odzwierciedlajgcg sposob rozstrzygania oraz zalatwiania spraw.

6. Dla wyjatkéw nie prowadzi si¢ pomocniczo dokumentacji papierowej, z zastrzezeniem
przepiséw wymagajacych papierowej postaci dokumentu.



§2

Szczegolowe zasady zarzadzania dokumentacja w Urzedzie okresla Instrukcja zarzgdzania
dokumentacjq tradycyjng i elektroniczng odzwierciedlajgcq sposéb rozstrzygania oraz
zalatwiania spraw.

§3

Zobowigzuj¢ wszystkich pracowniké6w Urzgdu do przestrzegania zasad i procedur
okreslonych w Zarzadzeniu.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 83/2015 Wojta Gminy Turoéh Koscielna z dnia 21 grudnia 2015
1. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Turo$f Koscielna systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD) jako oprogramowania wspomagajacego wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 kwietnia 2023 r.

Wo’j}w

Grgeg’orz Jakué

Sprawdzono pod wegledem
formalno-prawnym




1.

Zatgcznik 1r 1 do Zarzadzenia nr 26/2023
Wijta Gminy Turos$n Koécielna z dnia 31 marca 2023 r.

Instrukcja zarzadzania dokumentacja tradycyjng i elektroniczng
odzwierciedlajgca sposéb rozstrzygania oraz zatatwiania spraw
w Urzedzie Gminy Turoéni Koscielna

Rozdziat |
Postanowienia ogédine

§1

llekro¢ w niniejsze] Instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dekretacja zastepcza - adnotacja umieszczana na piémie, odzwierciedlajgca tres¢ dekretacji
dotagczonej do pisma zarejestrowanego w systemie teleinformatycznym stuzacym do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzona
podpisem odrecznym przez osobe przenoszacy tresé dekretacji na pismo;

Identyfikatorze dokumentu (ID dokumentu) - naleiy przez to rozumie¢ nadawany
automatycznie unikatowy numer w catym systemie EZD-PUW;

Instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumieé Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw
Z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwéw zaktadowych;

JRWA - naleiy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatacznik do
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dniag 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakiadowych;

Komdrce organizacyjnej urzedu - nale?y przez to rozumiec wydzielong organizacyjnie czesé
podmiotu, w szczegblnosci wydziat, dzial, oddziat, biuro, referat lub samodzielne stanowisko
pracy;

Kopii wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ funkcje w systemie EZD-PUW, pozwalajacy
utworzy¢ kopie pisma w celu przekazania do wielu odbiorcow oraz umoiliwiajacag innej
komdérce organizacyjnej zalozenie odrebnej sprawy;

Metadanych - nzaleiy przez to rozumieé zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesytka, sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie | diugotrwale przechowanie oraz zarzadzanie;

Naturalnym dokumencie elektronicznym - nalezy przez to rozumiet dokument bedgcy od
poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, moiliwym do
odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzery elektronicznych,
nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

Odwzorowaniu cyfrowym - nalezy przez to rozumie¢ dokument elektroniczny bedacy kopia
elektroniczng dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umoiiiwiajgcy



zapoznanie si¢ z tg trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do
pierwowzoru;

10) Podpisie elektronicznym - naleiy przez to rozumieé bezpieczny podpis elektroniczny
weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym oraz zfozony za pomocg bezpiecznego
urzadzenia do sktadania podpisu elektronicznego;

11) Przekazaniu - naleiy przez to rozumie¢ funkcje w systemie EZD-PUW pozwalajgcq przekazaé
zawartos¢ koszulki wylacznie jednej wskazanej osobie;

12) Rejestrze przesylek wplywajacych (RPW) - nalezy przez to rozumieé rejestr stuiacy do
ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez urzad
prowadzony w systemie EZD-PUW jako jeden rejestr dla catego urzedu;

13) Rejestrze przesylek wychodzacych - nalezy przez to rozumie¢ rejestr stuigcy do
ewidencjonowania w kolejno$ci chronologicznej przesylek wysytanych (wydawanych) przez
urzad prowadzony w systemie EZD-PUW jako jeden rejestr dla catego urzedu;

14) Systemie EZD-PUW - nalezy przez to rozumie¢ stosowany w urzedzie system
teleinformatyczny do  elektronicznego zarzadzania dokumentacjy umoiliwiajacy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych;

15) Systemie tradycyjnym - naleiy przez to rozumieé sposéb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z moiliwoscia korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu cbiegu dokumentacji w tej postaci;

16) Udostepnieniu - nalezy przez to rozumie¢ funkcje w systemie EZD-PUW pozwalajgcy
komérce organizacyjnej, wspdipracujace] przy zatatwianiu sprawy z innymi komdrkami
organizacyjnymi w danej sprawie udostepni¢ sprawe bezposrednio w systemie EZD-PUW,
okreslajgc  rownoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowigce] akta sprawy bedzie
udostepniana tym komorkom oraz w jakim trybie (do odczytu lub do edycji);

17) Urzedzie - naleiy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Turoén Koécielna ;

18) Wéjcie - nalezy przez to rozumieé Woéjta Gminy Turoéh Koscielna;

19) Zespole ds. EZD - nalezy przez to rozumie¢ powotany wewnatrz Urzedu zespdt
odpowiedzialny za wdrozenie i utrzymanie systemu EZD-PUW, skiad zespofu okreéla
Zatgcznik nr. 2.

§2

1. Niniejsza instrukcja okresla:

1) Sposéb postgpowania z dokumentacja dotyczaca spraw prowadzonych wedtug
podstawowego systemu kancelaryjnego;

2) Sposéb wykorzystania systemu EZD-PUW jako wspomagajgcego narzedzia informatycznego
w przypadku postepowania z dokumentami stanowigcymi wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania;

3) Sposéb postepowania z korespondencja wewnetrzng;

4) Zasady dziatania sktadéw chronologicznych;

5) Zasady postepowania w przypadku awarii systemu EZD-PUW.



§3

System EZD-PUW wykorzystywany jest jako pomocnicze narzedzie informatyczne
w rozumieniu § 39 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw dla
Urzedu jest system tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej.

Podstawowym sposobem wymiany korespondencji wewnetrznej miedzy wszystkimi
komdérkami organizacyjnymi Urzedu jest system EZD-PUW.

Wprowadza sie wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktérych sprawy beda
rejestrowane i prowadzone w systemie EZD-PUW, zwane dalej wyjatkami, okreélone
w Zatgezniku Nr 1 do niniejszej instrukcji.

Dla wyjatkéw nie prowadzi sie pomocniczo dokumentacji papierowej, z zastrzezeniem
przepisOw wymagajacych papierowej postaci dokumentu.

§4
Rejestr przesytek wptywajacych, rejestr przesylek wychodzacych oraz rejestr pism
wewnetrznych tworzone sy w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
z wylaczeniem rejestrow prowadzonych w systemach dedykowanych oraz pocztowych ksigzek
nadawczych prowadzonych w szczegdlnosci dla dokumentéw generowanych z systeméw
dziedzinowych, tj.:
1) W komdrce organizacyjnej Urzad Stanu Cywilnego
a) System lub systemy dziedzinowe wiaéciwe dla obstugi spraw i dokumentdéw
nietworzacych akt sprawy w zakresie aktow stanu cywiinego, ewidencji ludnoéci,
meldunku i pobytu statego.
b) Rejestry korespondencji wchodzacej i wychodzacej prowadzone sg poza
systemem EZD-PUW, w sposéb przyjety przez komérke organizacyjng.
2) W komérce organizacyjnej Referat Finansowy
a) System lub systemy dziedzinowe wilaiciwe dla obstugi spraw i dokumentéw
nietworzacych akt sprawy w zakresie podatkéw lokalnych i deklaracji
$mieciowych.
b) Rejestry korespondencji wchodzace] i wychodzacej prowadzone s poza
systemem EZD-PUW, w sposéb przyjety przez kamérke organizacyjng.
3) W komo6rce organizacyjnej Referat Organizacyjny
a) System lub systemy dziedzinowe wlaéciwe dla obslugi spraw i dokumentéw
nietworzacych akt sprawy w zakresie zwrotu podatku akcyzowego i wnioskéw o
wydanie dowodu osobistego.
b) Rejestry korespondencji wchodzacej i wychodzacej prowadzone sa poza
systemem EZD-PUW, w sposob przyjety przez komdrke organizacyjng.
Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dopuszcza sie w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja:
1} Prowadzenie metryk spraw i spisGw spraw;
2) Prowadzenie innych rejestréw, niz okreslone w ust. 1;



3) Udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzedu;

4} Dystrybucje przesylek;

5) Dokonywanie dekretacji i akceptacji;

6) Prowadzenie wybranych spraw w ramach komérki organizacyjnej Urzedu.
Kazda sprawa prowadzona tradycyjnie rejestrowana jest w systemie EZD-PUW z kolejnym
numerem zgodnie z chronologia.
Wykorzystanie systemu EZD-PUW do obstugi spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym
ma charakter pomocniczy - nie zwalnia z obowiazku prowadzenia akt sprawy w postaci
papierowe;j.

Rozdziat 1l
Zasady rejestracji dokumentéw
§5

Przesytki wplywajace | adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w systemie EZD-PUW
z wytgczeniem przesylek, o ktérych mowa w ust. 2.
Rejestracji w systemie EZD-PUW nie podlegajg przesytki:

1) Rejestrowane i przetwarzane w wykorzystywanych przez Urzad systemach
teleinformatycznych:

a) W komérce organizacyjnej Urzad Stanu Cywilnego - system lub systemy
dziedzinowe wiasciwe dla obstugi spraw i dokumentéw nietworzacych akt sprawy
w zakresie aktdw stanu cywilnego, ewidencji ludnosci, meldunku i pobytu statego.

b) W komérce organizacyjnej Referat Finansowy - system lub systemy dziedzinowe
wiasciwe dla obstugi spraw i dokumentéw nietworzacych akt sprawy w zakresie
podatkéw lokalnych i deklaracji Smieciowych.

¢} W komdrce organizacyjnej Referat Organizacyjny - system lub systemy
dziedzinowe wtasciwe dla obstugi spraw i dokumentow nietworzacych akt sprawy
w zakresie zwrotu podatku akcyzowego i wnioskéw o wydanie dowodu
osohistego.

2) Zwrotne potwierdzenia odbioru;

3) Whnioski klientéw skiadane | realizowane bezposrednio na stanowiskach obstugi
w Urzedzie Stanu Cywilnego;

4) Wydania ksigzek, literatury fachowej i publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma,
katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki chyba, ze stanowia zatacznik
do pisma;

5} Dokumentacja o charakterze kadrowym i ptacowym;

6) Dokumentacja magazynowa;

7) Srodki ewidencji archiwum zaktadowego;

8) Materialy reklamowe i oferty szkolen.

W przypadku wptywu do Urzedu przesytki zawierajqcej pisma stanowigce odrebne przesytki,
bez pisma przewodniego, kazda z nich podlega odrebnej rejestracji.

W przypadku wptywu do Urzedu przesytki zawierajgcej pisma stanowigce odrebne przesytki,
z pismem przewodnim, kazda z nich podlega odrebnej rejestracji.



5. W przypadku wpltywu do Urzedu przesytki zawierajgcej wigcej niz jeden komplet dokumentéw
w tej samej sprawie, adresowanych do roznych komérek organizacyjnych Urzedu, kazda z nich

podlega odrebnej rejestracji.

§6

1. Przesytki, ktére wplynegly do Urzedu na nosniku papierowym tj.: od operatoréw pocztowych,
przyniesione osobiScie przez klientow [ub za posrednictwem faksu sg przyjmowane
i rejestrowane przez pracownikow punktu kancelaryjnego.
2. Przesytki na noéniku papierowym rejestruje sie na podstawie:
1) Danych zawartych w tresci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwo$é¢ otwarcia
koperty i zapoznania sie z trescig pisma;
2) Danych na kopercie, w ktérej sg pisma — w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia
koperty.
3. Po naniesieniu na przesytke na nosniku papierowym numeru RPW wykonuje sie odwzorowanie
cyfrowe przesylki.
4, Skanowaniu nie podlegajg przesylki ze wzgledu na:
1) Parametry techniczne:

a) Rozmiar strony wiekszy niz A4;

b) Wiecej niz 20 stron maszynopisu;

c) Nieczytelng tres¢;

d) Postac inng niz papierowa;

e} Postac lub forme niemozliwg do zeskanowania.

2} Tresc zawartg w dokumentach:
a) Dotyczacych spraw kadrowych - m.in. wnioskéw urlopowych, oswiadczen
majgtkowych, ofert zatrudnienia, ofert szkolen, wnioskow do Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjainych;

b) Pism zawierajacych dane wrailiwe oraz innych tresci, ktére nie powinny byé
dostepne w systemie EZD - m.in.: dokumenty zawierajace informacje niejawne,
oferty zaméwiert publicznych | wnioski o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu;

c) Korespondencji imiennej;

d) Dokumentacji geodezyjno-kartograficzne] i geologicznej - m.in.: map
geodezyjnych, wypisow i wyryséw geodezyjnych, planéw zagospodarowania
terenu, rysunkéw technicznych;

e) Innych - m.in.: materiatéw reklamowych, dokumentéw wypoiyczonych,
zwracanych przez inne ograny lub sady, prac plastycznych, publikacji (dzienniki
urzedowe, czasopisma, katalogi, gazety, ksigzki, afisze, ogtoszenia).

5. Odwzorowanie cyfrowe dotyczace przesytek, o ktérych mowa w ust. 4:
1) Moze by¢ wykonane w punktach kancelaryjnych i dotaczone do metadanych dopiero
po zapoznaniu sig z trescig wptywu przez adresata;
2} Powinno by¢ wykonane i dotaczone do metadanych w komérce organizacyjnej majacej
mozliwo$¢ otwarcia koperty, w przypadku, kiedy czynnosci te nie zostalty wykonane
przez punkt kancelaryjny;



10.

11.

12

13.

14,

15.

16.

3) W szczegblnych przypadkach moie nie byé wykonane, a w systemie EZD-PUW
pozostajg tylko metadane opisujace przesytke.

Odwzorowania cyfrowe sporzadza sie z nalezyta starannosciq i jakoscig techniczng
umozliwiajgcq zapoznanie sie z trescig dokumentu bez potrzeby siegania do pierwowzoru
papierowego.

Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu przesytki, pracownicy punktu kancelaryjnego sprawdzaja
prawidiowos¢, kompletnoéé i czytelno$é odwzorowania cyfrowego dokumentu.

Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) Przekazane bezpos$rednio na informatycznym noéniku danych;

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

Przesytki, ktére wplyngty do Urzedu za posrednictwem platformy e-PUAP rejestrowane sg
automatycznie przez system EZD-PUW.

Przesytki w wersji elektronicznej dostarczane w formie korespondencji e-mall s3 rejestrowane
w systemie EZD-PUW:

1) Dostarczane na konto poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informacji Publicznej
jako wiasciwe do kontaktu z Urzedem rejestrowane sg przez punkt kancelaryjny;

2) Dostarczane na indywidualne adresy e-mail poszczegdlnych pracownikéw sg
przesylane przez tych pracownikéw na punkt kancelaryjny, po czym rejestrowane w
systemie EZD-PUW.

Przyjmujgc przesylki przekazane poczty elektroniczng, dokonuje sie ich wstepne] selekcji
majgcej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie
i wiadomoéci stanowigcych korespondencje prywatng.

W systemie EZD-PUW, przesytkom wptywajacym nadawany jest kolejny numer RPW (Rejestr
Przesytek Wplywajacych). Pracownicy punktu kancelaryjnego wydrukowujg z systemu EZD-
PUW numer RPW w postaci naklejki z kodem kreskowym, ktdrg umieszczaja w wolnym miejscu
na pierwszej stronie przesytki. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci wydrukowania numeru
RPW z systemu EZD-PUW pracownik punktu kancelaryjnego moze nanies¢ numer odrecznie.
Przesytki, ktére ze wzgledéw formalnych lub proceduralnych nie mogg by¢ otwarte w punktach
kancelaryjnych, podlegajg wylacznie wstepnej rejestracji w systemie EZD na podstawie danych
zawartych na kopercie (oznaczenie podmiotu oraz adres siedziby) i nadaniu numeru RPW wraz
2 umieszczeniem naklejki z numerem RPW na kopercie.

Rejestrowanie przesytek wplywajacych w systemie EZD wigze sie z koniecznoscig
przyporzadkowania do kaidej zarejestrowanej przesytki okreslonego zestawu metadanych
opisujacych przesytke.

Pracownicy punktu kancelaryjnego uzupetniajg metadane w nastepujacym zakresie:

1) Okreslenie nadawcy;

2} Data nadania przesytki w urzedzie pocztowym lub w firmie kurierskiej;

3) Rodzaj przesytki;

4) NrR przesytek poleconych;

5) Liczba zatgcznikéw;

6} Sygnatura pisma.
Pozostate metadane uzupeiniajg pracownicy merytoryczni.



Rozdziat lil
Zasady przekazywania f dekretowania
§7

1. Rozdziat zarejestrowanych w RPW przesylek odbywa sie w systemie EZD-PUW,

2. Kancelaria, poza przekazaniem zarejestrowanych odwzorowarn cyfrowych w systemie EZD-
PUW, przekazuje wiasciwym komérkom organizacyjnym takie papierowq postac przesytek
z wytaczeniem dokumentdw przeniesionych do sktadu chronologicznego.

3. Dekretacja wpilywajacych do Urzedu dokumentdw elektronicznych i nieelektronicznyeh (po ich
uprzednim odwzorowaniu cyfrowym) odbywa sie w systemie EZD-PUW i jest dokonywana
przez Wéjta, Sekretarza Urzedu lub Skarbnika Gminy.

4. Dekretacja dokonana w systemie EZD-PUW jest przenoszona w formie dekretacji zastepczej na
dokument w postaci nieelektronicznej.

5. Dekretacja w poszczegdlnych referatach jest dokonywana w systemie EZD-PUW przez
kierownikow tych referatdéw.

6. W przypadku biednej dekretacji przesytka zwracana jest do osoby dekretujgcej wraz
z podaniem przyczyny zwrotu dekretacji.

7. Jeieli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komérek organizacyjnych
lub w zakres dziatania kilku pracownikéw, dekretujgcy wskazuje komérke organizacyjng lub
pracownika, do ktérego naleiy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komérka
organizacyjna lub dany pracownik stanowi wtedy komdrke merytoryczng, w ktérej prowadzi
sie sprawe,

8. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujacy wskazuje komaérki organizacyjne wtasciwe do
zatatwienia poszczegdlinych spraw. W takim przypadku komérka wskazana w dekretacji jako
pierwsza, sporzadza kopie dokumentu i przekazuje jg drugiej komérce umozliwiajgc jej tym
samym prowadzenie odrebnej sprawy w systemie EZD-PUW.

9. W przypadku, gdy jedno pismo wplywajace wszczyna kilka niezaleznych spraw, zaréwno
elektronicznych jak i papierowych, pracownik posiadajgcy papierowy oryginat pisma oddaje do
sktadu chronologicznego oryginat pisma, a do teczki aktowej odkiada jego kopie wraz
z adnotacjg o lokalizacji oryginatu.

Rozdziat IV
Zasady rejestrowania i prowadzenia spraw
&8

1. Kazda zakfadana w Urzedzie sprawa jest rejestrowana w systemie EZD-PUW, bez wzgledu na
spos6b dokumentowania (elektroniczny lub papierowy) przebiegu jej zafatwiania
{ rozstrzygania.
2. Sprawa moze by¢ zaktadana (rejestrowana):
1) Na podstawie otrzymanych dokumentdw;
2) Z inicjatywy wiasnej na podstawie wtasnych dokumentéw lub z inicjatywy wiasnej,
niezwigzanej z zadnym dokumentem.



3. Wvyodrebnia sie dokumentacje niestanowiacq akt sprawy, ktéra nie zostata przyporzadkowana
do sprawy:
1) Zaproszenia, Zyczenia, podziekowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt
sprawy;
2) Niezamawiane przez urzad oferty, z ktérych urzad nie korzysta;
3) Publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogfoszenia) oraz inne druki, chyba ze stanowia zafgczniki do pisma;
4) Listy obecnosci;
5) Whioski urlopowe;
6) Dokumentacje magazynowg;
7) Srodki ewidencyjne archiwum zakladowego;
8) Rejestry i ewidencje (np. sSrodkéw trwatych, wypozyczeri sprzetu, materiatéw
biurowych).
4. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zataczenia w systemie EZD-PUW wytworzonego
przez siebie pisma, a hastepnie przekazania go bezposredniemu przetoionemu celem
akceptacji lub podpisania.

§9

1. W przypadku zmiany prowadzgcego sprawe, dotychczasowy prowadzacy sprawe jest
zobowigzany do przekazania w systemie EZD-PUW akt sprawy do bezposredniego
przetoZonego.

2. W przypadku zakoriczenia sprawy prowadzonej elektronicznie lub papierowo, prowadzacy
sprawe konczy jq w systemie EZD-PUW.

3. W przypadku koniecznosci wydzielenia spraw z danej klasy w JRWA w osobne zbiory (zatoZenia
podteczki} pracownik po uzgodnieniu z kierownikiem komérki i Koordynatorem Czynnosci
Kancelaryjnych wydziela sprawy w osobne zbiory.

4. W przypadku nowych zadai w komorce organizacyjnej, dobieranie wiasciwych klas z JRWA do
zatatwianych spraw dokonywane jest w porozumieniu | za zgoda Koordynatora czynnosci

kancelaryjnych.

Rozdziat V
Zasady prowadzenia spraw w systemie tradycyjnym
§10

1. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, system EZD-PUW sluzy do
realizowania czynnosci kancelaryjnych, w szczegéinosci:

1) Prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych, wychodzacych, pism wewnetrznych;

2) Dokonania dekretacji, a nastepie przeniesienia jej w formie dekretacji zastepczej na
dokument w postaci nieelektronicznej;

3} Akceptacji pism i dokumentéw;

4) Zaktadania spraw;

5) Prowadzenia kompletnych spiséw spraw, ktére po wydrukowaniu z EZD-PUW beda
przechowywane we wiasciwych teczkach aktowych;

6} Przygotowywania projektow pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewngtrz
i wewnatrz Urzedu na szablonach dostepnych w EZD-PUW;



7) Udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;
8) Generowania korespondencji wychodzgcej, kopert, zwrotnych potwierdzeli odbioru;
9} Obstugi korespondencji wptywajacej i wychodzacej za posrednictwem ePUAP;
10) Wigzania do akt sprawy wszystkich przesytek wplywajacych zarejestrowanych
w rejestrze przesylek wplywajacych;
11) Prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych, ktdre po wydrukowaniu z EZD-
PUW beda przechowywane we witasciwych teczkach aktowych;
12) Obstugi przesytek wplywajacych i wychodzgcych za posrednictwem systemu
e-doreczen.
2. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest zachowaé¢ w postaci papierowej kompletng
dokumentacje odzwierciedlajgcg przebieg zatatwiania spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym.

Rozdziat VI
Zasady postepowania z przesylkami wychodzacymi
§11

1. Przesylki wychodzace powinny by¢ zarejestrowane i nadawane w systemie EZD-PUW, w tym
réwniez nadawane za posrednictwem poczty elektroniczne] oraz platformy e-PUAP.

2. Ustanawia sie wyjatki do rejestrowania i nadawania przesylek wychodzacych poza systemem
EZD-PUW:

1) W komérce organizacyjnej Urzad Stanu Cywilnego - system lub systemy dziedzinowe
wiaséciwe dla obstugi spraw i dokumentéw nietworzacych akt sprawy w zakresie aktow
stanu cywilnego, ewidencji Iudnoéci: meldunku i pobytu statego.

2) W komérce organizacyjnej Referat Finansowy - system lub systemy dziedzinowe
wihasciwe dla obstugi spraw i dokumentéw nietworzacych akt sprawy w zakresie
podatkéw lokalnych i deklaracji Smieciowych.

3) W komérce organizacyjnej Referat Organizacyjny - system lub systemy dziedzinowe
wiasciwe dla obstugi spraw | dokumentéw nietworzgcych akt sprawy w zakresie zwrotu
podatku akcyzowego i wnioskow o wydanie dowodu osobistego.

3. Woysytaniem korespondencji z Urzedu zajmuje sie Kancelaria. Wyjatek stanowig przesylki,
ktore:

1) Nadawane s3 przez pracownikéw Urzedu poprzez platforme e-PUAP;

2) Nadawane s3 za posrednictwem poczty elektreniczne] e-mail.

4. Kancelaria przyjmuje przeznaczong do wysytki korespondencje z danego dnia codziennie
w godzinach 8:00 - 13:00.

5. Przesytki wysytane drogg tradycyjng przekazywane s3 do Kancelarii w zamknigtych,
zaklejonych kopertach, dopasowanych do gabarytow przesytanych dokumentow. Koperta lub
opakowanie przesytki powinno posiadac:

1} Etykiete z adresem - etykieta z systemu EZD;

2} Nadruk lub piecze¢ Urzedu w polu nadawcy;

3} Zwrotne potwierdzenie odbioru z etykieta zwrotki z systemu EZD-PUW, jezeli wysytana
jest przesytka polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.



10.

11.

12,

13.

14,

Dokumenty wychodzgce rejestrowane w systemie EZD-PUW (naturalne dokumenty
elektroniczne rejestrowane w rejestrze przesyfek wychodzacych) bez wzgledu na sposob
dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie podpisywane sa
przez osobe upowainiong, przy uzyciu podpisu elektronicznego.
W przypadku dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
w sposob tradycyjny oraz przy wysytce w sposéb tradycyjny po wykonaniu czynnoéci opisanej
w ust. 5 nastgpuje wydruk dokumentu z systemu EZD-PUW. Drukuje sie co najmniej dwa
egzemplarze pisma, ktére nastepnie sy podpisywane odrecznie i co najmniej jeden
z egzemplarzy wigczany jest do akt sprawy.
W przypadku dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
w sposob tradycyjny, przy wysylce za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej po
wykonaniu czynnosci opisanej w ust. 5 drukuje sie co najmniej jeden egzemplarz pisma, ktore
nastgpnie jest podpisywany odrecznie i wiaczany do akt sprawy, natomiast wysyice podlega
podpisany dokument elektroniczny.
W szczegélnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie wydrukowanie i odreczne podpisanie
jednego egzemplarza pisma wytworzonego w formie elektronicznej. Miejscem wiasciwym do
przechowywania tego rodzaju dokumentéw jest sktad chronologiczny dokumentéw
wytworzonych w Urzedzie. Obowigzkiem osoby dokonujgcej wydruku dokumentu jest
umieszczenie na nim numeru identyfikujgcego z systemu EZD-PUW (numer ID dokumentu).
Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wybor oraz wiasciwe oznaczenie rodzaju przesytki
wychodzacej (fist zwykly, list polecony, list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
itd.).
Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wydruk oraz wiaiciwe oznaczenie zwrotnego
potwierdzenia odbioru przesytki wychodzacej w przypadku listéw poleconych ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Kazda przesytka przeznaczona do wysytki zostaje:
1) Przyjeta przez punkt kancelaryjny;
2) Zweryfikowana przez sprawdzenie poprawnoéci danych na przesylce z informacjami
w systemie EZD-PUW;
3) Opieczetowana pieczecia lub oklejona naklejka okreslajgca:
a) Sposob optaty;
b} Priorytet;
¢) Polecenie;
d) Zwrotne potwierdzenie odbioru.
4) Zwaziona i zakwalifikowana do odpowiedniego gabarytu |ub strefy;
5) Wyceniona;
6) W przypadkach listéw poleconych oznaczona poprzez umieszczenie nalepki z kodem
kreskowym operatora pocztowego numeru ,R";
7) W systemie EZD-PUW potwierdzona jako wystana.
W systemie FZD-PUW tworzy sie Pocztowa Ksigzka Nadawcza (PKN), ktéra pracownik
Kancelarii drukuje si¢ co najmniej w dwdch egzemplarzach i dotacza do utozonych w kolejnoéci
w paczke listow poleconych i poleconych ZPO.
W szczegblnie uzasadnionych wypadkach moiliwe jest umieszczenie na kopercie i na
zwrotnym potwierdzeniu odbioru zamiast kodu kreskowego kodu koperty generowanego
przez system EZD-PUW podczas rejestracji korespondencji wychodzacej.



Rozdziat VIl
Korespondencja wewnetrzna
§12

Udostepnianie i przekazywanie pism pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu odbywa
sie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze dokumentéw wewnetrznych
w EZD-PUW.

Wymiana pism, o ktdrych mowa w ust. 1, odbywa sie zgodnie z zasadami obowijzujgcej
podlegtosci stuibowej w Urzedzie.

Jezeli zachodzi potrzeba przekazania pisma do innej komdrki organizacyjnej, stanowigcego
element akt sprawy prowadzonej w sposéb tradycyjny, kierownik komorki organizacyjnej lub
upowazniony pracownik podpisuje elektronicznie pismo, ktdre jest przekazywane innej
komérce organizacyjnej w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrecznie wydrukowany
egzemplarz tego pisma z przeznaczeniem do wiaczenia do akt sprawy prowadzonej w formie
tradycyjne].

Pracownik merytoryczny udostepniajagc lub przekazujac pismo w systemie EZD-PUW,
zamieszcza bezposrednio w tresci tego dokumentu lub w polu ,Uwagi” jasne, niebudzace
watpliwosci, czytelne informacje, wyjasniajgce otrzymujagcemu dokument, cel udostepnienia
go lub przekazania.

Pismo otrzymane w formie elektronicznej, w sprawach prowadzonych w formie tradycyjnej,
pracownik kancelarii drukuje z systemu EZD-PUW wraz z potwierdzeniem weryfikacji podpisu
cyfrowego i postepuje z nim jak z pismem dostarczonym w formie papierowej.

Jezeli sprawa prowadzona jest elektronicznie, w przypadku koniecznoéci przekazania
zatacznika istniejacego tylko w postaci innej niz elektroniczna, forme zatacznika oraz sposdb
przekazania nalezy opisa¢ w notatce dotaczonej do dokumentu.

Dokumenty zawierajace informacje niejawne sa przetwarzane i przekazywane wediug
odrebnych przepisdw.

§13

W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu elektronicznego na jego wydruku nalezy umiesci¢
treéé uwierzytelnienia wygenerowanego z systemu EZD-PUW lub przy uiyciu wiasciwej

pieczeci.
Pod trescia uwierzytelnienia kopii nalezy umiesci¢ co najmniej nastepujgce elementy
informacyjne:

1} Kto sporzadzit kopie (imie i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby

uwierzytelniajgcej);
2) Date wykonania wydruku.
Dla spraw prowadzonych w formie elektronicznej, w przypadku wytworzenia dokumentéw
w postaci papierowej, w celu wystania ich faksem lub poczty elektroniczng, pracownik
prowadzacy sprawe przekazuje go w postaci papierowej do skladu chrenologicznego podajac
numer ID dokumentu.



Rozdziat VIl
Obsluga sktadéw chronologicznych
§14

Sktady chronologiczne (SCH) zostaly utworzone w celu przechowywania dokumentacji
nieelektronicznej i dokumentacji na informatycznych noénikach danych dla spraw
prowadzonych w formie elektronicznej.

Sktady chronologiczne sg prowadzone przez Stanowisko Obstugi Kancelaryjnej i zarzadzane
przez Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych.

Istniejg osobne SCH dla dokumentacji przychodzacej, wewnetrznej i wychodzgcej.

W kaidym SCH gromadzone sj osobno: dokumentacja catkowicie odwzorowana
elektronicznie, niecatkowicie odwzorowana elektronicznie oraz nosniki informatyczne, wraz
z zafgcznikami do tej dokumentaciji.

Na potrzeby zapewnienia elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie tworzy sie
nastepujace skfady chronologiczne:

1) Skiad chronologiczny petny;

2} Skiad chronologiczny niepetny;

3} Sktad chronologiczny elementéw akt sprawy;

4) Skiad chronologiczny petny nosnikow danych;

5) Skiad chronologiczny niepetny noénikéw danych;

6) Skiad chronologiczny petny zwrotnych potwierdzeri odbioru.

W SCH przechowywana jest Dokumentacja z wyjatkiem tej, ktéra dotyczy sprawy prowadzonej
w systemie tradycyjnym lub musi byé wystana:

1) Do zatatwienia innym organom zgodnie z wlasciwoécia;

2} Do podmiotu przez ktory zostala nadestana do zatatwienia i podlega zwrotowi po

zatatwieniu sprawy;

3} Do wiasciwego adresata po stwierdzeniu, iz blednie zostata skierowana do Urzedu.
Dokumentacja wplywajgca do Urzedu, po zarejestrowaniu w systemie EZD-PUW w rejestrze
przesylek wplywajacych przechowywana jest w Kancelarii przez okres nie dtuzszy niz 3 dni
robocze. Po tym okresie dokumentacja jest rejestrowana i przechowywana we wiasciwym
sktadzie chronologicznym.

Dokumentacja nieelektroniczna wewnetrzna i wychodzaca wytworzona podczas prowadzenia
spraw (prowadzonych w systemie elektronicznym) jest przekazywana bezposrednio do SCH
i podiega rejestracji we wiasciwym SCH.

Kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany do bezzwlocznego odbioru przesylek
nieelektronicznych (prowadzonych w systemie tradycyjnym) zarejestrowanych w systemie
EZD-PUW. Termin odbioru nie powinien przekracza¢ 2 dni roboczych liczonych od dnia wptywu
przesyiki.

§15

Do obowigzkéw pracownikéw prowadzacych sktady chronologiczne nalezy:
1) Zarejestrowanie dokumentacji we wtasciwym SCH.
2} Chronologiczne utozenie dokumentacji.



3) Dbato$¢ o wiasciwe oznakowanie pudet (segregatoréw).
4) Ochrona przechowywane] dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem, bad?

utrata.

5) Wypozyczanie dokumentacji na podstawie skladanych zaméwien w systemie
EZD-PUW.

6) Wyrejestrowanie catoéci dokumentacji na potrzeby wysyfki lub na potrzeby sprawy
tradycyjnej.

7) Wydawanie wycofywanych zatacznikow lub drugiego egzemplarza dokumentéw
(zawartych w dokumentacji) na podstawie zamoéwienn skfadanych w systemie
EZD-PUW.

8) Ponowna rejestracje we wiasciwym SCH dokumentacji wycofanej w czesci.

9) Przyjmowanie zwracanej dokumentacji do wtasciwego SCH.

2. Do obowigzkéw pracownikéw, ktérzy wypoiyczaja, wyrejestrowujg lub zwracajg
dokumentacjg nalezy:

1) Weryfikacja kompletnoéci dokumentacji podczas wypozyczania tj. sprawdzenia ilosci
stron odbieranych dokumentéw w stosunku do ilosci zapisanej w systemie EZD-PUW.

2) Zapewnienie kompletnosci dokumentacji przy zwrocie. Osoba wypolyczajaca jest
catkowicie odpowiedzialna za stan zwracanego dokumentu.

Rozdziat IX
Zwrotne potwierdzenia odbioru
§16

1. Zwrotne potwierdzenia odbioru (zwrotki) w sprawach prowadzonych elektronicznie
w systemie EZD-PUW s3 rejestrowane przez pracownika Kancelarii oraz przechowywane we
wiasciwym SCH.

2. Zwrotne potwierdzenia odbioru w sprawach prowadzonych w EZD-PUW muszg posiadac co
najmniej numer sprawy, ktérej dotyczy ZPO.

Rozdziat X
Procedura awaryjna
§17

1. W przypadku wystgpienia zdarzeri bedacych incydentami bezpieczeristwa informacii lub
w przypadku podejrzenia wystagpienia takiego incydentu w zwigzku z obstugg systemu
EZD-PUW ma zastosowanie Instrukcja Reagowania na Incydenty bedaca elementem Systemu
Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji.

2. Spos6b zgtaszania i dokumentowania awarii lub nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu
EZD-PUW okresla Instrukcja Reagowania na Incydenty, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Osoba petnigca funkcje administratora systemu EZD-PUW informuje o wystapieniu awarii
przewodniczacego Zespotu ds. EZD lub zastepujacg go osobe.



Przewodniczacy Zespotu ds. EZD lub zastepujaca go osoba zawiadamia o wystapieniu awarii
systemu EZD-PUW kierownikow komdrek organizacyjnych, ktdrzy przekazujg te informacje

podiegtym pracownikom.
Do czasu usunigcia awarii czynnosci kancelaryjne wykonywane s3 poza systemem EZD-PUW.

§18

Pracownicy kancelarii po uzyskaniu informacji o tym, ie awaria systemu EZD-PUW jest

diugotrwata (tj. szacowany czas potrzebny na jej usunigcie jest diuzszy niz 1 dziert roboczy),

rozpoczynajq rejestracje przesylek wplywajacych w tradycyjnym dzienniku korespondencji

wplywajacej.

Dzienniki korespondencji wptywajacej powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace pola

informacyjne:

1) Liczbe porzgdkows;

2) Date wptywu pisma;

3) Tytutu, czyli zwigztego odniesienia sie do treéci przesytki;

4} Nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okreéleniem, czy jest to instytucja, czy
osoba fizyczna;

5) Daty widniejgcej na przesylce;

6) Znak widniejacy na piSmie, a w przypadku jego braku okreélenie rodzaju dokumentuy;

7) Wskazania, komu przydzielono przesytke;

8) Sposdb dostarczenia przesytki;

9) Dodatkowych informaciji, jezeli sa potrzebne.

Pracownicy odbieraja korespondencje wptywajgca tylko po jej uprzednim zarejestrowaniu

w punkcie kancelaryjnym.

Pracownicy prowadzacy sprawy do czasu usunigecia awarii systemu EZD-PUW zafatwiaja

sprawy w systemie tradycyjnym.

Pracownicy prowadzacy sprawe w celu dokonania wysylki korespondencji wychodzacej

odrecznie adresuja koperty i przekazujg do kancelarii.

Po usunigciu awarii pracownicy prowadzacy sprawy w formle elektronicznej skanujg do

systemu EZD-PUW dokumenty zgromadzone w systemie tradycyjnym. W oparciu

o wprowadzone dokumenty pracownicy zaktadajg nowe sprawy lub uzupetniajg dokumentacje

w ramach prowadzonych spraw.

Dokumenty zgromadzone lub wytworzone w czasie awarii przekazywane s do skladow

chronologicznych.

Po usunigciu awarii pracownicy Kancelarii uzupetniaja wpisy w RPW, po czym powracajg do

rejestracji korespondencji wplywajacej i wychodzacej z Urzedu w systemie EZD-PUW.



Rozdziat XI
Przepisy przejSciowe i korficowe

§19

1. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych, po wskazaniu systemu EZD jako sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla klas prowadzonych
elektronicznie prowadzi sie akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym, az do zakorczenia
sprawy, a odwzorowania cyfrowe z naplywajacych przesylek powigzanych z takimi aktami
sprawy traktuje sie jako dokumentacje nietworzacg akt sprawy o kategorii archiwalnej BC lub
B5, jezeli byly dekretowane tylko elektronicznie.

W ramach eksploatacji i pracy w systemie EZD-PUW zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw

Urzedu do:

1)

2)
3}

4)

5)
6)

7}

8)

9)

3. W

Dbania o kompletnos¢ odzwierciedlania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw
elektronicznych w systemie EZD-PUW;

Dbania o kompletnos¢ akt spraw elektronicznych;

Zakiadania w systemie EZD-PUW spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym
i odzwierciedlania przebiegu ich zatatwiania;

Sumiennego i rzetelnego wypetniania metadanych wszystkich dokumentéw w systemie
EZD-PUW;

Dbanie o uzyskanie akceptacji i podpiséw dokumentéw elektronicznych;

Sumiennego i biezacego oznaczania jako zakoriczone w systemie EZD-PUW, spraw
faktycznie zakoniczonych;

Nadawania poprawnych i zgodnych =z Instrukcia kancelaryjna nazw koszulek
i dokumentdw, zarowno przez pracownika merytorycznego, jego zastepce, Jak i innych
wspotpracownikow;

Weryfikacji z systemem EZD-PUW kompletnosci otrzymanych dokumentéw w postaci
papierowej;

Zgtaszania Zespotowi ds. EZD wszelkich propozycji, pomystéw i projektéw zmierzajgcych
do usprawnienia systemu oraz innych istotnych informacji o systemie EZD-PUW.
sprawach dotyczacych uizytkowania systemu EZD-PUW, nieuregulowanych niniejszg

procedurg lub spornych, rozstrzyga Zespot ds. EZD.

WOl FM
mgr | ---_*f':f’;f F Jaku



Zatgcznik nr 1

Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw obowigzujacego w Urzedzie, prowadzonych w systemie EZD-PUW.

Lp. | Symbol kemérki | Symbol Hasto klasyfikacyjne
klasyfikacyjny
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Zalacznik nr 2

Sktad osobowy Zespotu ds. EZD

Funkcja w zespole

Imig i nazwisko

Data powotania

Data odwolania

Przewodniczgcy
zespotu

Administrator systemu
EZD-PUW

Koordynator czynnosci
kancelaryjnych




