ZARZADZENIE NR 443/2021
BURMISTRZA WASOSZA

z dnia 18 marca 2021 r.

w sprawie wykonywania czynnoSci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim Wasosza

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.].
Dz. U. 22020 1. poz. 164 ze zm.) w zwiazku z § 1 ust. 213 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) oraz
§ lust.2,3,5i6, § 2, 16ust. 2, § 17 ust. 6 oraz § 42 ust. 3 zalgcznika nr 1 do powyzszego rozporzadzenia,
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢, ze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania irozstrzygania
spraw w Urzgdzie Miejskim Wasosza, zwanym dalej ,,Urzgdem”, jest system tradycyjny.

2. Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wspomagane jest przez teleinformatyczny
system do elektronicznego zarzgdzania dokumentacja, zwany dalej ,,systemem EZD”.

3.System  EZD wykorzystywany  jest do realizowania  czynnosci kancelaryjnych,
a w szczegdlnosci:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzacych;

2) dokonywania dekretacji;

3) klasyfikowania dokumentacji na tworzaca i nietworzaca akta sprawy;
4) zaktadania spraw;

5) prowadzenia spiséw spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu EZD przechowywane sa we wilasciwych
teczkach aktowych;

6) powiazywania do akt sprawy wszystkich przesytek zarejestrowanych w rejestrze przesylek wptywajacych;

7) przygotowywania  projektdw  pism  wysytlanych  wpostaci  elektronicznej na  zewnatrz
i wewnatrz Urzedu na szablonach dostepnych w EZD;

8) generowania korespondencji wychodzacej;
9) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych;
10) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;
11) przesylania przesytek;
12) archiwizacji.
4. W systemie EZD prowadzi si¢ nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr przesylek wplywajacych;
2) rejestr przesytek wychodzacych;
3) rejestr umow cywilnoprawnych;
4) rejestr skarg 1 wnioskow zatatwianych przez Burmistrza Wasosza;
5) rejestr upowaznien do dzialania w imieniu Burmistrza Wasosza;
6) rejestr petycji zalatwianych przez Burmistrza Wasosza;
7) rejestr udzielolnych informacji publicznych;

§ 2. 1. Nadzor ogo6lny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
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2. Na koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych, odpowiedzialnego za biezacy nadzér nad prawidlowoscia
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegolno$ci w zakresie doboru klas zwykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwego zalatwiania spraw iprowadzenia akt spraw, wyznacza si¢ panig Judyte
Polaczek-Kuczek. W przypadku jej nicobecnosci osobe odpowiedzialng wyznacza Burmistrz Wasosza.

§ 3. W Urzedzie tworzy sie punkty kancelaryjne:

1) w Referacie Organizacyjnym — zwanym dalej ,kancelaria”, ktoérego pracownicy uprawnieni sg do
przyjmowania, wysytania 1idorgczania przesylek oraz rejestrowania przesylek wplywajacych
1 wychodzacych;

2) w Referacie Organizacyjnym — w Biurze Rady, ktorego pracownicy uprawnieni sg do przyjmowania
przesytek adresowanych do Rady Miejskiej Wasosza, jej Przewodniczacego, komisji, radnych.

3) w Referacie Spraw Obywatelskich - ktérego pracownicy uprawnieni sg do przyjmowania przesylek
wymienionych w zataczniku nr 1 do procedury zarzadzania dokumentacja w zakresie Urzedu Stanu
Cywilnego i Referatu Spraw Obywatelskich.

4) w Referacie Finansowym - ktérego pracownicy uprawnieni sg do przyjmowania przesylek wymienionych
w zalaczniku nr 1 do procedury zarzadzania dokumentacjg w zakresie Referatu Finansowego.

4) w komorkach organizacyjnych:
a) Gabinecie Burmistrza;
b) Referacie Finansowym;
c¢) Referacie Budownictwa i Inwestycji;
d) Referacie Ochrony Srodowiska i Funduszy Zewnetrznych;
e) Referacie Rolnictwa i Gospodarki Gruntami;

f) Referacie Spraw Obywatelskich; ktorych pracownicy uprawnieni sg do przyjmowania przesytek
wewngtrznych.

§ 4. 1. Przesylki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji W systemie EZD,
z wylgczeniem przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 1 3.

2. Ze wzgledu na obowigzek rejestrowania w systemie teleinformatycznym ,,Zrédto”, ewidencji w systemie
EZD nie podlegaja:

1) przesyltki w zakresie rejestracji stanu cywilnego:

a) akt urodzenia,

b) akt malzenstwa,

c) akt zgonu,

d) karta urodzenia,

e) karta martwego urodzenia,

f) protokot zgloszenia urodzenia,

g) protokot przyjecia oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

h) karta zgonu,

i) protokot zgloszenia zgonu,

j) przeniesienie aktu stanu cywilnego z ksiggi papierowej do rejestru stanu cywilnego,

k) zlecenia migracji aktow stanu cywilnego,

1) zlecenia usuni¢cia niezgodnosci w danych zawartych w rejestrze PESEL.
2) przesytki w zakresie dowoddw osobistych:

a) wniosek o wydanie dowodu;

b) formularz zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu;

¢) zawiadomienie o koniecznos$ci uniewaznienia dowodu.
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3) przesyltki w zakresie ewidencji ludnosci:
a) zgloszenie pobytu statego i czasowego;
b) zgloszenie wymeldowania z pobytu stalego i czasowego;
¢) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty, czasowy lub o wymeldowaniu;
d) nadawanie numeru PESEL cudzoziemcom.
3. Ponadto ewidencji w systemie EZD nie podlegaja:

a) deklaracje w zakresie podatkéw lokalnych — podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkow
transportowych,

b) informacje w zakresie podatkow lokalnych — podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od srodkow
transportowych,

c) przesytki w zakresie CEIDG - wnioski o wpis, zmiang, zawieszenie 1 wykre§lenie z dzialalnosci
gospodarczej.

4. Przesytki wymienione w ust.2. i3. w przypadku otrzymania poprzez system epuap automatycznie
zewidencjonowanie zostang w systemie EZD 1ipoprzez system przekazane do wlasciwych komorek
organizacyjnych.

§ 5. W Urzedzie tworzy si¢ sktady informatycznych nosnikow danych:

Lp. Nazwa sktadu chSr }(I)Irrll(l))l(())lgsili?il;o
1 sktad informatycznych nos$nikéw danych, ktérych zawartos¢ w peni wlaczono SIPO

) do systemu EZD
5 sktad informatycznych no$nikow danych, ktorych zawarto$¢ nie zostata SINO

) wlaczona do systemu EZD

za ktérych prowadzenie odpowiedzialna jest kancelaria.

§ 6. 1. Ustala si¢, ze Kkancelaria otwiera wszystkie przesytki wptywajace do  Urzedu,
za wyjatkiem:

1) przesytek adresowanych imiennie;
2) przesytek adresowanych do Urzgdu Stanu Cywilnego;
3) przesytek wartosciowych;
4) przesytek opatrzonych klauzulg ,,zastrzezone” lub ,,tajemnica skarbowa”;
5) ofert sktadanych w wyniku ogtoszenia przez Urzad:
a) postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
b) naboru pracownikow,
¢) konkursu;

6) przesylek adresowanych do Rady Miejskiej w Wasosza, jej przewodniczacego, komisji
i radnych.

2. Przesyltki, o ktorych mowa wust. 1, rejestrowane s3 na podstawie danych na kopercie, w ktorej
zamkniete sg przesytki.

3. Jezeli pracownik, ktory otrzymat przesytke w zamknigtej kopercie, stwierdzi ze nalezy uzupehi¢ dane
o niej w rejestrze przesytek wptywajacych, przekazuje ja w tym celu do kancelarii, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku przesylek adresowanych do:
1) Urzedu Stanu Cywilnego - dane w rejestrze przesylek wptywajacych uzupehiaja pracownicy USC;

2) Rady Miejskiej w Wasosza, jej przewodniczacego, komisji iradnych - dane w rejestrze przesytek
wpltywajacych uzupetniajg pracownicy Biura Rady.

§ 7. 1. Nie dokonuje si¢ odwzorowan cyfrowych catosci przesytek ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A3;
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2) liczbe stron wicksza niz 15;

3) nieczytelng tresc;

4) postac¢ inng niz papierowa;

5) posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania.

2. Nie dokonuje si¢ odwzorowan cyfrowych przesytek kierowanych do Urzedu Stanu Cywilnego oraz
przesytek przyjmowanych i wprowadzanych do systemu EZD przez pracownika prowadzacego sprawe.

§ 8. Ustala sie, iz maksymalna wielko$¢ przesytki przekazywanej do Urzedu na informatycznym nos$niku
danych, ktora wiacza si¢ bezposrednio do systemu EZD, wynosi 15 MB.

§ 9. Procedurg dotyczaca szczegdtowych zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie okresla zalacznik do
zarzadzenia.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z wyjatkiem przepisu § 1 ust. 4 pkt 3) 15), ktére
wchodzg w zycie z dniem 1.01.2022 r.

Burmistrz Wasosza

Pawel Niedzwiedz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 443/2021
Burmistrza Wasosza

z dnia 18 marca 2021 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA DOKUMENTACJA W URZEDZIE MIEJSKIM WASOSZA

I. PRZYJMOWANIE PRZESYLEK

1. Kancelaria przyjmuje przesytki wptywajace do Urzedu:
1) na no$niku papierowym,
2) przekazane za posrednictwem faksu,

3) wplywajace na skrzynke poczty elektroniczne] urzad@wasosz.eu, podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wtasciwa do kontaktow z Urzedem,

4) przekazane na elektroniczng skrzynke podawcza (ePUAP),
5) przekazane na informatycznym no$niku danych.

2. Przesytki wptywajace za posrednictwem faksu po wydrukowaniu, przekazywane sg do kancelarii celem
zarejestrowania.

3. Przesyltki wptywajace do Urzgdu poczta elektroniczng na skrzynki indywidualne przyjmowane sg przez
pracownikéw, bedacych posiadaczami tych skrzynek lub osoby ich zastepujace.

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 3, majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
spraw przez Urzad, przekazuje si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej do kancelarii celem wydrukowania
lub drukuje si¢ iprzekazuje do kancelarii celem zarejestrowania, za wyjatkiem przesylek o ktérych mowa
w ust. 13 pkt 2.

5. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach kancelaria sprawdza:
1) prawidlowo$¢ wskazanego adresu na przesytce,
2) stan opakowania przesytki,
3) zgodno$¢ numerow nadawczych przesytek poleconych z zestawieniem operatora pocztowego.

6. Przesylki mylnie dorgczone kancelaria zwraca bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta
bezposrednio do wlasciwego adresata.

7. Kancelaria przyjmujac przesytki w postaci elektronicznej sprawdza, czy przesytka lub zatacznik do niej
zawiera podpis elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne. Na wydruku
podlegajacym rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych pracownik nanosi informacje o waznosci podpisu
elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz o dacie tej weryfikacji (na przyktad) ,,podpis
elektroniczny zweryfikowany w dniu .....(data); wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji)”, a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

8. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania
wydruku.

9. W przypadku przesytek, o ktérych mowa w ust. 13 pkt 2, czynno$ci wymienione w ust. 7 1 8 wykonuje
pracownik prowadzacy sprawe.
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10. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki wpltywajace do Urzgdu w kopertach lub paczkach,
za wyjatkiem przesytek, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 zarzadzenia.

11. Do przesytek dolacza si¢ koperty znienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym)
jezeli sg to przesyiki:

1) poufne, wartosciowe, polecone, ekspresowe, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,
3) w ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatacznikow nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnos$ci zapisOw na kopercie z ich zawartoscig.

II. REJESTROWANIE PRZESYLEK

12. Kancelaria rejestruje przesytki w systemie EZD wpisujagc do rejestru przesylek wplywajacych
podstawowe metadane opisujace przesytke, tj.: oznaczenie nadawcy, adres nadawcy, data widniejaca na pismie,
data wptywu pisma, tytut pisma.

13. Do rejestru przesytek wptywajacych nie wpisuje sig¢:

1) ofert niezamawianych przez Urzad, zaproszen, zyczen, publikacji (dzienniki urzedowe, czasopisma,
katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz innych drukéw, chyba, ze na ich podstawie wszczyna si¢
sprawy, badz sg istotne dla spraw prowadzonych,

2) przesytek przyjmowanych i wprowadzanych do systemu EZD przez pracownika prowadzacego sprawe,
ktorych wykaz stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

14. Przesytki na no$niku papierowym kancelaria rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania si¢
z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej sa zamknigte pisma - w przypadku gdy nie ma mozliwo$ci otwarcia koperty.

15. Kancelaria, po zarejestrowaniu przesylek wptywajacych na no$niku papierowym, umieszcza na
przesylce numer zrejestru przesytek wptywajacych. Numer umieszczany jest na pieczeci z datg wplywu.
Numer moze by¢ umieszczony w formie naklejki z identyfikatorem wygenerowanym w systemie EZD. Numer
umieszcza sig:

1) na pis$mie — gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty,
2) na kopercie — gdy nie ma mozliwos$ci otwarcia koperty.

16. Po naniesieniu na przesytke na nos$niku papierowym identyfikatora kancelaria wykonuje pelne
odwzorowanie cyfrowe, to jest wszystkich stron wraz zalacznikami i ewentualnie koperta, z wylaczeniem
przesytek, ktorych sie nie skanuje ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A3,

2) liczbg stron wigkszg niz 15,

3) nieczytelng tres¢,

4) posta¢ inng niz papierowa,

5) posta¢ lub formg¢ niemozliwa do skanowania.

17. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 16, wykonuje sie, jezeli to mozliwe, odwzorowanie cyfrowe co
najmniej pierwszej strony przesyltki i ewentualnie koperty, zataczajac w metadanych opisujacych t¢ przesytke
informacje o obj¢tosci (rozmiarze) przesytki.

18. Kancelaria sprawdza prawidtowos¢, kompletnos¢ i czytelno$¢ odwzorowania cyfrowego pisma.
19. Przesylki otrzymane poczta elektroniczng adresowane na:

1) skrzynke poczty elektronicznej urzad@wasosz.eu ;
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2) indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, uznane przez pracownika merytorycznego, za majace istotne
znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przez Urzad,

kancelaria rejestruje w systemie EZD, dotaczajac do metadanych opisujacych przesytke odpowiednie
wiadomosci poczty elektronicznej wraz z zatgcznikami.

20. Przesytki wplywajace na elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu (e-PUAP) rejestrowane sa
w systemie EZD automatycznie.

21. Przesylki przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych kancelaria:

1) rejestruje  dotaczajac do metadanych opisujacych przesytki dokument elektroniczny przekazany na
informatycznym nos$niku danych oraz UPO, jezeli zostato wydane,

2) umieszcza na przesytce numer z rejestru przesylek wptywajacych; moze si¢ to odby¢ w formie naklejki
z identyfikatorem wygenerowanym w systemie EZD.

22. Pisma w postaci papierowej zawierajace zatgcznik na informatycznym no$niku danych kancelaria:

1) rejestruje jak przesytki papierowe, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma, a takze
zatacznik w postaci elektronicznej zapisany na informatycznym no$niku danych,

2) odnotowuje w rejestrze przesytek wplywajacych informacj¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym
no$niku danych,

3) drukuje zatacznik i dotacza go do pisma w postaci papierowe;.

23. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci elektronicznej lub
zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na przyktad nagranie dzwigkowe, nagranie
wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przykiad dokument
zawierajacy duzg liczbe stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobshugiwanym przez posiadane
przez Urzad urzadzenia), kancelaria:

1) drukuje tylko czgs¢ przesytki (na przyktad pierwsza strong pisma lub pismo bez zatacznikow), a jezeli jest
to takze niemozliwe, sporzadza i drukuje notatke o przyjetej przesylce,

2) nanosi na pierwszej stronie wydruku numer z rejestru przesylek wptywajacych; moze si¢ to odby¢ w formie
naklejki z identyfikatorem wygenerowanym w systemie EZD.

Informatyczny nos$nik danych z zapisana przesytka dolacza sie do wydruku, o ktérym mowa
w punkcie 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekazuje si¢ go do sktadu informatycznych
no$nikéw danych.

24. Przed przystapieniem do rejestracji przesylek wptywajacych do Urzedu w danym dniu, kancelaria
rejestruje przesyitki, ktore wptynety na skrzynke poczty elektronicznej urzad@wasosz.eu.

III. SEGREGOWANIE PRZESYLEK

25. Przesytki w postaci papierowej, po ich zarejestrowaniu iwykonaniu odwzorowania cyfrowego,
kancelaria segreguje na:

1) przesyltki nie podlegajace dekretacji, ktore bezposrednio po zarejestrowaniu przekazuje si¢ do wlasciwych
referatow,

2) przesytki podlegajace dekretacji, ktore po zadekretowaniu przez cztonka Najwyzszego Kierownictwa
i naniesieniu dekretacji zastgpczej przekazuje si¢ do wilasciwych referatéw lub o0sob i dokonuje ich
rozdziatu w systemie EZD, zgodnie z obowigzujacym w Urzedzie podziatem zadan i kompetencji.

26. Wykaz przesylek nie podlegajacych dekretacji przez Najwyzsze Kierownictwo stanowi zatacznik nr
2 do niniejszej procedury zarzadzania dokumentacja.

IV. DEKRETOWANIE PRZESYLEK I ICH ROZDZIELANIE

27. Dekretacja przesytek dokonywana jest w systemie EZD. Tre$¢ dekretacji, w formie dekretacji
zastepczej, przenoszona jest na dokument na no$niku papierowym.

28. Cztonkowie Najwyzszego Kierownictwa otrzymuja do dekretacji przesylki w sprawach podleglych
sobie referatow i stanowisk pracy, z zastrzezeniem ust. 29 i 30.
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29. Przesytki adresowane do Burmistrza oraz referatéw albo do samodzielnych stanowisk pracy podlegtych
Burmistrzowi przekazywane sg do dekretacji Sekretarzowi gminy, a w przypadku jego nieobecnosci - innej
osobie wyznaczonej przez Burmistrza.

30. Pisma wymagajace podjecia natychmiastowych dziatan kancelaria przekazuje do dekretacji
Sekretarzowi gminy, a w przypadku jego nicobecnosci - innej osobie wyznaczonej przez Burmistrza.

31. Cztonkowie Najwyzszego Kierownictwa dekretujac przesyike, przesylaja ja do wiadomosci kancelarii —
jezeli tres¢ dekretacji zawiera dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy.

32. W celu zapewnienia ptynnego obiegu przesylek wptywajacych cztonkowie Najwyzszego Kierownictwa
zastepuja si¢ nawzajem w wykonywaniu dekretacji.

33. Przesytki imienne, przekazane do kancelarii w celu uzupeklnienia danych w rejestrze przesytek
wplywajacych, podlegaja dekretacji na zasadach okreslonych w rozdziale IV.

34. Tres¢ dekretacji dokonanej przez cztonkéw Najwyzszego Kierownictwa w systemie EZD przenoszona
jest na dokument na no$niku papierowym przez kancelari¢ badz przez Sekretarza gminy.

35. W przypadku blednej dekretacji - zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy w systemie EZD. W tym celu
odbiorca wycofuje przesytke w systemie EZD do ponownej dekretacji, a przesytke w postaci papierowe;j,
oddaje do kancelarii.

36. Przesylki rozdzielane sa na poszczeg6lne komorki organizacyjne i osoby przez:

1) osobeg dekretujaca lub kancelari¢ - w ramach systemu EZD przez przekazanie wgladu do metadanych
oraz

2) kancelari¢ - poza systemem EZD przez przekazanie przesylek w postaci papierowej oraz przesylek
zapisanych na informatycznym nos$niku danych.

37. W przypadku btednego rozdzielenia przez kancelari¢ przesylek nie wymagajacych dekretacji przez
cztonkéw Najwyzszego Kierownictwa, odbiorca niezwtocznie przekazuje przesyltke:

1) w postaci papierowej - do kancelarii,
2) w systemie EZD - zgodnie z wlasciwos$cia, po uprzednim uzgodnieniu z wlasciwym pracownikiem.

38. Przesytki odbierane sg z kancelarii przez kierownikow komorek organizacyjnych, pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy lub osoby przez nich upowaznione w godzinach pracy
Urzedu.

39. Kancelaria prowadzi rejestr os6b upowaznionych do odbioru korespondencji zawierajacy m.in. wzory
podpiséw pracownikow upowaznionych.

40. Przesytki odbierane s3 z kancelarii za pokwitowaniem.

41. Proces przekazywania przesylek przez kancelari¢ obejmuje w szczegdlnosci nastgpujace czynnosci:
1) sprawdzenie, czy pracownik upowazniony jest do odbioru przesytki,
2) podanie przesyltki pracownikowi odbierajacemu,
3) sprawdzenie czy pobrane przesyltki zostaly pokwitowane,

4) wyjasnienie ewentualnych rozbieznosci.

V. DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU ZALATWIANIA I ROZSTRZYGANIA SPRAW

42. Kierownik komorki organizacyjnej przeglada przesyiki i decyduje, ktore z nich zatatwia sam. Pozostate
przesytki ponownie dekretuje w celu wskazania pracownika prowadzacego sprawe. Nie podlegajg ponownej
dekretacji faktury oraz przesylki przyjmowane iwprowadzane do systemu EZD przez pracownika
prowadzacego sprawe.

43. Przesytki dekretowane sg przez kierownika komorki organizacyjnej w systemie EZD oraz na przesylce
W postaci papierowe;j.

44. Pracownik merytoryczny:
1) dotacza przesytke do akt sprawy, gdy dotyczy ona sprawy juz wszczetej,
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2) zaktada nowg sprawe, wpisujac dane z przesytki do spisu spraw gdy przesytka rozpoczyna nowg sprawe.

Korekty btednej klasyfikacji spraw w systemie EZD dokonuje, na wniosek pracownika prowadzacego
sprawe, Sekretarz gminy, a w przypadku jego nieobecnosci - inna osoba wyznaczona przez Burmistrza.

45. Pracownik prowadzacy sprawg zobowigzany jest do:
1) weryfikacji w systemie EZD kompletnosci otrzymywanych dokumentow w postaci elektronicznej,
2) systematycznej pracy w systemie EZD,
3) sumiennego i rzetelnego wypeliania metadanych wszystkich dokumentow w systemie EZD,
4) dbania o kompletnos¢ akt spraw prowadzonych elektronicznie,
5) sumiennego i biezacego oznaczania w systemie EZD spraw zakonczonych.

46. Pisma wychodzace, decyzje administracyjne, postanowienia izaswiadczenia generuje si¢ wedlug
okreslonych szablonow w systemie EZD.

47. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej przedstawia sig¢
do podpisu wylgcznie w formie elektroniczne;.

48. Osoba podpisujaca pismo, o ktorym mowa w ust. 44, podpisuje:
1) elektronicznie pismo w postaci elektronicznej,

2) odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej - egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do
akt sprawy.

49. Uprawnienia do zastgpowania osoby nicobecnej w pracy, w wykonywaniu czynnosci
w systemie EZD nadawane sg przez:

1) kierownika komorki organizacyjnej — dla podlegtych mu pracownikow;

2) administratora systemu EZD — dla pozostatych pracownikow.

IV. PROWADZENIE SKEADU INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

50. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadu informatycznych no$nikéw danych zobowigzany jest
do:

1) przyjecia no$nikow na stan wlasciwego sktadu informatycznych nosnikéw danych,

2) chronologicznego utozenia nos$nikow w pudlach, wedlug nastgpujacych po sobie numerow,

3) ochrony przechowywanych nosnikow przed uszkodzeniem, zniszczeniem, rozkompletowaniem badz utrata,
4) przekazania no$nikéw ze sktadu do archiwum zaktadowego.

51. Noéniki przechowywane w sktadzie informatycznych nosnikow danych udostgpniane sg wiasciwemu
pracownikowi lub komorce organizacyjnej na czas zatatwienia sprawy.

52. Wypozyczenie nosnikow ze sktadu pracownik kancelarii dokumentuje przez wypisanie karty zastepczej
zawierajgcej: znak sprawy oraz jej tytul, nazwe komoérki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
wypozyczajacego nosnik.

53. Osoba wypozyczajaca nosnik ze sktadu kwituje jego odbidr na karcie zastgpcze;.

54. Osoba wypozyczajaca nosnik ze sktadu ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnionego nosnika
oraz zobowigzana jest do jego zwrotu (w stanie kompletnym i nieuszkodzonym) niezwlocznie po zatatwieniu
sprawy.

55. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadu informatycznych no$nikow danych zobowigzany jest
do:

1) sprawdzenia stanu udostgpnianych nosnikoéw przed ich udostepnieniem i po ich zwrocie,
2) sporzadzenia protokotu w przypadku stwierdzenia brakéw, uszkodzen lub zagubienia,
3) monitorowania zwrotu wypozyczonych nosnikow,

4) umieszczenia zwroconych no$nikow we wlasciwym miejscu sktadu.
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V. WYSYLANIE PRZESYLEK

56. Pracownik komorki merytorycznej zaznacza w systemie EZD formg¢ dorgczenia przesytki:
1) dorgczenie przez elektroniczng skrzynke podawcza (ePUAP),
2) przekazanie przez elektroniczng skrzynke podawcza (ePUAP),
3) poczta elektroniczna (e-mail),
4) faks,
5) goniec,
6) przesytka zwykla,
7) przesytka zwykta priorytetowa,
8) przesyltka polecona,
9) przesytka polecona ZPO,
10) przesytka polecona priorytetowa,
11) przesyltka polecona priorytetowa ZPO,
12) list zagraniczny zwykly,
13) list zagraniczny priorytetowy,
14) przesyltka zagraniczna,
15) odbior osobisty,
16) paczka,
17) przesyltka kurierska.

z zastrzezeniem ust. 58

57. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest wpisa¢ do rejestru przesylek wychodzacych prowadzonego
w systemie EZD:

1) przesytki wystane za posrednictwem poczty elektronicznej, elektronicznej skrzynki podawczej lub
telefaksu, majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez Urzad,

2) przesytki odebrane przez adresata osobiscie z Urzedu
z zastrzezeniem ust. 58

58. W przypadku przesytek w sprawach nie wprowadzonych do systemu EZD (np. w sprawach wszczetych
przed 5 lutym 2021 r.) pracownik merytoryczny moze nie zaznacza¢ w systemie EZD formy doreczenia
przesyiki.

59. Przesytki na nosniku papierowym oraz paczki przyjmowane sg do wyslania przez kancelarig
w godzinach pracy Urzedu, zzastrzezeniem ze przesylki przeznaczone do wyslania za posrednictwem
operatora pocztowego zlozone w kancelarii:
1) do godziny 13.00 - wysytane s3 w tym samym dniu,
2) po godzinie 13.00 - wysytane sg w nastgpnym dniu roboczym.
Przesylki miejscowe pilne doreczane sa adresatom niezwlocznie (w tym samym dniu) przez gonca.

Pozostate przesytki miejscowe doreczane sg przez gonca w nastgpnym dniu roboczym (lub w zaleznos$ci
od sytuacji w nastgpnych dniach) od dnia ztozZenia przesytki w kancelarii.

60. Dla pism przeznaczonych do wystania pracownik komorki merytorycznej przygotowuje koperty, na
ktérych zamieszcza:

1) w lewej goérnej czgsci - znak sprawy oraz numer, pod ktérym przesytka wpisana zostala do rejestru
przesytek wychodzacych (z zastrzezeniem ust. 58),

2) w lewej dolnej czesci — oznaczenie rodzaju przesytki (polecony, zwrotne potwierdzenie odbioru itp.) brak
takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykta,
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3) w prawej dolnej czesci adres odbiorcy, sktadajacy si¢ kolejno z:
a) imienia i nazwiska badz nazwy instytucji,
b) nazwy ulicy i numeru nieruchomosci,
¢) kodu pocztowego i nazwy miejscowosci;

61. Do pism przeznaczonych do wyslania za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pracownik komorki
merytorycznej przypina do koperty wypetniony odpowiedni formularz (ZPO),
na ktérym nanosi znak sprawy oraz numer, pod ktorym przesytka wpisana zostala do rejestru przesytek
wychodzacych (z zastrzezeniem ust. 58).

62. Kancelaria sprawdza, czy koperty z pismami przeznaczonymi do wystania zawieraja:
1) znak sprawy (symbol komorki organizacyjnej),

2)numer, pod ktorym przesytka wpisana zostala do rejestru  przesylek  wychodzacych
(z zastrzezeniem ust. 58),

3) kompletne dane adresowe, wpisane w odpowiedniej kolejnosci,
4) oznaczenie formy przesytki
oraz, czy zalaczony formularz ZPO zawiera identyczne dane jak na kopercie.
W razie stwierdzenia brakow przesytka zwracana jest komorce organizacyjnej do uzupehienia.

63. Kancelaria sprawdza czy przesytka znajduje si¢ w rejestrze przesytek wychodzacych generowanym
automatycznie przez system EZD. Przesylki o ktéorych mowa w ust. 58 kancelaria wprowadza do rejestru
korespondencji wchodzace;j.

64. Przesytki wysytane sg zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie, w ktorej pismo jest wysylane.
65. Kancelaria sortuje przesytki na:

1) wysytane za posrednictwem operatora pocztowego,

2) wysylane za posrednictwem gonca,

3) doreczane za posrednictwem kancelarii - przesylki adresowane do jednostek organizacyjnych gminy
Wasosza.

66. Przesytki adresowane do jednostek organizacyjnych dorgczane sg za posrednictwem kancelarii, ktora
wydaje te przesytki za pokwitowaniem upowaznionemu pracownikowi danej jednostki.

67.Na kopii pisma przeznaczonej do wiaczenia do akt sprawy wwersji papierowej,
o ktérym mowa w ust. 59:

1) pkt 1 - kancelaria potwierdza wyslanie przesylki z datg jej ztozenia w kancelarii.
2) pkt 2 - kancelaria potwierdza przyjecie przesytki do wystania.

68. Date doreczenia przesytki adresatowi lub przekazania operatorowi pocztowemu kancelaria wpisuje do
rejestru przesylek wychodzacych.

69. W przypadkach awarii: systemu EZD, oprogramowania, sieci komputerowej, urzadzen lub braku
energii elektrycznej kancelaria, w zaleznosci od posiadanych mozliwo$ci, wykonuje nastepujgce czynnosci:

1) rejestruje korespondencj¢ w rejestrach odrecznych,
2) nie wykonuje odwzorowan cyfrowych,
3) nanosi na przesytki i wypetnia pieczatke wplywu.

70. Przez cztonkéw Najwyzszego Kierownictwa rozumie si¢ Burmistrza Wasosza, Zastepce Burmistrza,
Skarbnika gminy oraz Sekretarza gminy.

71. Pracownikoéw obowigzuja nastgpujace terminy zatatwienia spraw:
1) faktury, noty ksiggowe — 3 dni od daty wptywu do Urzedu,
2) wnioski o wydanie zaswiadczen — 7 dni od daty wptywu do Urzedu,

3) wnioski o udostgpnienie informacji publicznej — 14 dni od daty wptywu do Urzedu,
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4) wnioski o wydanie decyzji — 30 dni od daty wptywu do Urzedu,

5) pozostate sprawy — w zalezno$ci od jej charakteru, przy czym jako ogolng zasade przyjmuje si¢ 30 dni od
daty wptywu do Urzedu.

72. Terminy okre$lone wust. 71 moga zosta¢ wydluzone ze wzgledu na charakter sprawy, jej
skomplikowanie badz przeprowadzenie postgpowan wyjasniajacych. Wydluzenie kazdorazowo musi by¢
umocowane w obowigzujacych normach prawnych.

73. Zasady okreslone w niniejszej procedurze obowiazuja dla spraw wszczetych po dniu 5 lutego 2021 r.
Kazde nowe pismo w sprawach prowadzonych do tego dnia mozna zakonczy¢ w systemie EZD procedurg
zamykanie bez rozpatrzenia opatrzone komentarzem "Sprawa prowadzona w trybie tradycyjnym".

74. Faktury i dokumenty ksiggowe po dostarczeniu do Referatu Finansowego jako sprawy w systemie EZD
zamykane sg bez rozpatrzenia z komentarzem "Zniesiono do ksiggowos$ci w dniu ...".

75. Sprawy prowadzone w systemach informatycznych zewngtrznych uruchomionych przez ustawodawce
moga by¢ zakonczone bez rozpatrrzenia z komentarzem "Sprawa prowadzona w systemie...".

76. Dokumenty nie tworzace akt sprawy wg Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (np. oferty, reklamy,
artykuty prasowe) muszg by¢ zakonczone w EZD bez rozpatrzenia.

77. Wszelkie dokumenty tworzace akta sprawy wg Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt musza by¢
zakwalifikowane do odpowiednich klas akt, dotagczone do prowadzonych lub rozpoczynanych spraw, po
zakonczeniu sprawy zamknigte i poddane archiwizacji.
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zatacznik nr 1 do procedury zarzadzania dokumentacja

WYKAZ PRZESYLEK WPLYWAJACYCH
DO URZEDU MIEJSKIEGO WASOSZA,

KTORYCH REJESTRACJI DOKONUJE PRACOWNIK PROWADZACY SPRAWE

Nazwa komorki

Lp organizacyinej Lp Rodzaj przesytki
L. Urzad Stanu 1) | wniosek w sprawie przyjecia o§wiadczenia o zmianie imienia lub imion dziecka
Cywilnego 2) | wniosek w sprawie przyjecia o$wiadczenia o uznaniu ojcostwa
3) wnipsek w sprawig p.rzyje;cia o$wiadczenia o nadaniu dziecku nazwiska, jakie nosza albo beda
nosity wspdlne dzieci matzonkdéw
4) wniosek w sprawie zmiany nazwiska dzieci przy sporzadzeniu aktu urodzenia pierwszego dziecka
5) Zapewnienia o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa
6) Wniosek w sprawie wydania zaswiadczenia stwierdzajacego brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie matzefistwa
7 Zaswiadczenie stwierdzajace, ze oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski zostaty ztozone
w obecnosci duchownego
wniosek w sprawie zezwolenia na zawarcie zwiazku malzenskiego przed uptywem terminu,
8) o ktorym mowa w art. 4 Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego
9) wniosek w sprawie wydania zaswiadczenia stwierdzajacego, ze zgodnie
z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo
10) wniosek w sprawie przyjecia oswiadczenia o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa
11) | wniosek w sprawie transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego
12) | wniosek w sprawie odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego
13) wqiosek w spr.awi.e odtworzepia tresci aktu stanu cywilnego w przypadku zaginigcia lub
zniszczenia ksiggi stanu cywilnego
14) wniosek w spra\yie rejestracji urodzenia albo zgonu, ktore nastapily poza granicami RP i nie
zostaly tam zarejestrowane
15) wnio_sek w spra}w.ie .rejestracji grodzenia,_zavyar.cia malzenstwa albo zgonu, ktoére naqupi}y poza
granicami RP, jezeli w panstwie zdarzenia nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego
16) | wniosek w sprawie sprostowania aktu stanu cywilnego
17) | wniosek w sprawie uzupelnienia aktu stanu cywilnego
18) | wniosek w sprawie wydania dokumentu z rejestru stanu cywilnego
19) Wniqsek w .sprawie wydania zaswiadczenia lub potwierdzonej kserokopii dokumentéw z bazy
archiwalnej usc
20) wniosek w sprawie uznania orzeczenia sadu panstwa obcego lub rozstrzygni¢é innych organow
panstw obcych
21) | wniosek w sprawie dotaczenia wzmianki dodatkowej lub [przypisku do aktu stanu cywilnego
2) wniosek w sprawie uniewaznienia aktu lub aktéw stanu cywilnego stwierdzajacych to samo
zdarzenie
23) | wniosek w sprawie uniewaznienia wzmianki dodatkowej
24 wniosek w sprawie pr;eniesienia do rejestru stanu cywilnego wpisu z ksiegi stanu cywilnego
prowadzonej przed dniem 01.01.1946 r.
25) | wniosek w sprawie zmiany imienia i nazwiska
26) | zgloszenie jubileuszu dlugoletniego pozycia matzenskiego
27) | wniosek w sprawie przyjecia o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy
28) Wniqsek w sprawie sprawdzenia i usunigcia niezgodnos$ci w danych zawartych
w rejestrze PESEL
29) | wniosek w sprawie nadania lub zmiany numeru PESEL
2. Referat Finansowy 1) informacja oraz deklaracja o podatku rolnym
2) informacja oraz deklaracja o podatku od nieruchomosci
3) informacja oraz deklaracja o podatku lesnym
4) informacja oraz deklaracja o podatku od $rodkow transportowych
3. Referat Spraw 1) zgloszenie pobytu stalego
Obywatelskich 2) zgloszenie pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesigce
3) zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu stalego
4) zgloszenie wymeldowania Z miejsca pobytu CZasowego trwajacego ponad
3 miesiace
5) wniosek o0 wydanie za§wiadczenia z akt ewidencji ludnosci
6) wniosek o wydanie dowodu osobistego
7) whnioski 0 wpis, zmiang, zawieszenie 1 wykreslenie z dziatalno$ci gospodarczej

zatacznik nr 2 do procedury zarzadzania dokumentacja
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WYKAZ PRZESYLEK WPLYWAJACYCH
NIE WYMAGAJACYCH DEKRETACJI

PRZEZ CZLONKOW NAJWYZSZEGO KIEROWNICTWA
Lp. T:I)igmzl;ir;}?;l;l Lp. Rodzaj przesytki

L. Wszystkie Referaty, 1) | przesylki imienne

pracownicy 2) | oferty przetargowe
3) | paczki

2. Referat 1) | o$wiadczenia majatkowe radnych Rady Miejskiej w Wasosza
Organizacyjny - 2) | korespondencja kierowana do Rady Miejskiej, jej komisji oraz radnych
Biuro Rady Miejskiej

3. Referat 1) | o$wiadczenia majatkowe 0sob zobowigzanych do ich ztozenia
Organizacyjny

2) | pisma w sprawie przesylania materialow i gadzetow promocyjnych gminy Wasosz

3) | oferty w ramach naboru do pracy w Urzedzie

4) | oferty szkolen

5) | wnioski o przyznanie $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

6) | wnioski urlopowe, odpracowane godziny, sprawy kadrowe pracownikéw zatrudnionych

4. Referat Budownictwa 1) | wnioski o wydanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
i Inwestycji 2) | oferty na przetargi prowadzone przez Biuro Zamdwien Publicznych

3) | protesty wykonawcow na czynno$ci podjete przez Zamawiajacego w toku postepowania

4) | zapytania do postepowan dotyczacych zamdwien publicznych

5) | dokumenty sktadane przez Wykonawcow celem uzupelnienia oferty — na wezwanie
Zamawiajacego

6) | wnioski o informacje z otwarcia ofert

7) | podpisane umowy o udzielenie zamdwienia publicznego

8) | informacje o wniesieniu odwotania do Prezesa Urzgdu Zamdwien Publicznych

5. Gminne Centrum 1) | wnioski o rekompensaty za ¢wiczenia wojskowe
Zarzgdzania 2) | protokoty koniecznosci zakupu przez OSP
Kryzysowego 3) | wnioski o wyptate ekwiwalentu przez jednostki OSP

4) | wnioski o §wiadczenia rzeczowe z WKU Glogéw

5) | protokoty z przegladu systemu alarmowego

6) | informacje z prowadzonych na biezaco ¢wiczen

7) | ostrzezenia o zaistniatych zdarzeniach kryzysowych oraz ostrzezenia meteorologiczne

6. Urzad Stanu 1) | wszystkie przesytki
Cywilnego
7. Referat Finansowy 1) | informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego

2) | deklaracje w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkéw transportowych,
podatku rolnego i le§nego

3) | bilanse jednostek budzetowych, rachunki zyskow i strat jednostek, zestawienia zmian w
funduszu jednostek

4) | sprawozdania budzetowe jednostek i instytucji kultury

5) | sprawozdania i informacje z wykonania budzetu

6) | zapotrzebowania jednostek budzetowych na $rodki - pokrycie wydatkow budzetowych
jednostki

7) | informacje z podlegtych jednostek dotyczace przelewow srodkow finansowych (przelewy
miedzy jednostkami a gming)

8) | oswiadczenie do celéw podatkowych oraz ustalenia podlegania ubezpieczeniom
spotecznym osoby nie prowadzacej dziatalnosci gospodarczej w zakresie prac objetych
umowa (zatacznik do umoéw: zlecenie, o dzielo, stypendium sportowe)

9) | wnioski o zaliczanie nadptaty w catosci lub cze$ci na poczet przysztych zobowiazan
podatkowych

10) | zalozenia do projektu budzetu gminy

11) | zalozenia do wieloletniej prognozy finansowej gminy

12) | projekty planéw finansowych jednostek organizacyjnych

13) | plany finansowe jednostek organizacyjnych

14) | wnioski o zmiang plandéw finansowych (dochodow i wydatkdw)

15) | wnioski w sprawie zmiany wieloletniej prognozy finansowej

16) | uzupelnienia spraw wskazanych powyzej

17) | potwierdzenia zatozenia lokat

18) | czastkowe deklaracje VAT — 7

19) | ewidencje sprzedazy i zakupdw

20) | czastkowe informacje podsumowujace VAT — 27
21) | inne pisma dotyczace rozliczef podatku VAT
3. Referat Spraw 1) | zawiadomienia o zameldowaniu na pobyt staly (wezwanie o przestanie karty osobowej)
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Obywatelskich

2) | zawiadomienia o zameldowaniu i wymeldowaniu na pobyt czasowy

3) | odpisy skrécone aktow urodzenia, malzenstwa i zgonow

4) | karty osobowe mieszkaficow

5) | protokoty rozbieznosci z Wojewoddzkiego Banku Danych we Wroctawiu
6) | zawiadomienia o nadaniu numeru PESEL

7) | zawiadomienia o zastosowaniu tymczasowego aresztowania

8) | wnioski o nadanie/zmian¢ numeru PESEL

9) | prosby o przestanie koperty osobowej mieszkanca

10) | zawiadomienia o uniewaznieniu dowodu osobistego

11) | koperty osobowa mieszkanca

12) | zawiadomienia o utracie dokumentu tozsamosci

13) | informacje o pozwoleniu na zamieszkanie cudzoziemca

14) | informacje o wydaniu karty czasowego pobytu

15) | informacje o nadaniu lub utracie obywatelstwa polskiego

16) | zawiadomienia o wpisaniu do spisu i rejestru wyborcow w innej miejscowosci
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