ZARZADZENIE Nr 63/2025
STAROSTY MAKOWSKIEGO
z dnia 25 listopada 2025 r.

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja RP (EZD RP) jako narzedzia
wspomagajacego  podstawowy, tradycyjny system wykonywania  czynnoSci
kancelaryjnych i ich dokumentowania

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 z p6zn. zm.) oraz § 1 ust. 3, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6,
§ 42 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

1. Z dniem 1 stycznia 2026 r. wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Makowie
Mazowieckim elektroniczny obieg dokumentéw przy wykorzystaniu Systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD RP) jako narzedzie wspomagajace
podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich
dokumentowania.

2. System EZD shuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej, zaktadania 1 prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

3. Niezakonczone sprawy do dnia 31.12.2025 r. nalezy nadal prowadzi¢ w dotychczasowym
systemie EZD do czasu ich zamknigcia.

4. Zobowiazuje kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Makowie
Mazowieckim do rozliczenia wszystkich spraw w dotychczasowym systemie EZD -
w terminie do dnia 31.03.2026 r. 1 przekazania do Sekretarza Powiatu pisemnej informacji
w tym zakresie.

§2.

System EZD RP jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow Starostwa
zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§3.
Sposob postgpowania z przesytkami wplywajacymi 1 korespondencja wychodzaca,
prowadzenie spraw 1 rejestrow okres$la ,,Regulamin uZytkowania systemu elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg EZD RP w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim”
stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

1. Na administratora systemu EZD RP wyznacza si¢ Pawta Rychlika - kierownika Referatu
ds. informatyki, a na jego zastgpce Lukasza Leszczynskiego.

2. Do obowigzkéw administratora (i jego zastepcy) systemu EZD RP nalezy migdzy innymi:
1) nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez sie¢;

2) wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie
danych jak réwniez danych konfiguracyjnych serwera i ich wtasciwe przechowywanie;

3) odtwarzanie bazy danych systemu EZD RP w razie awarii;

4) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu;



5) przyjmowanie od pracownikéw uwag, co do funkcjonowania systemu, przywracanie
pelnej funkcjonalno$ci oraz wspotpraca w tym zakresie z przedstawicielem NASK-u;
6) pomoc pracownikom we wilasciwej obstudze systemu EZD RP.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§5.

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa
do niezwltocznego zapoznania podleglych pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia,
bezwzglednego przestrzegania jego postanowien oraz przystgpienia do szkolenia na bazie
wersji testowej EZD RP, a takze do wspotpracy w tym zakresie z Sekretarzem Powiatu.

2. Szkolenia 1 testowanie systemu EZD RP nalezy zakonczy¢ w terminie do dnia
18 grudnia 2025 r.

§ 6.

Traci moc:

1. Zarzadzenie Starosty Makowskiego Nr 9/24 z dnia 21 lutego 2024 r. w sprawie
wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim elektronicznego
obiegu dokumentéw jako narzgdzia wspomagajacego podstawowy, tradycyjny system
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i1 ich dokumentowania.

2. Zarzadzenie Starosty Makowskiego Nr 80/24 z dnia 31 grudnia 2024 r. w sprawie
wdrozenia ustawy o dorgczeniach elektronicznych w  Starostwie Powiatowym
w Makowie Mazowieckim.

§7.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2026 r., z wyjatkiem § 5, ktory wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mirostaw Jan &

Augustyniak % STAROSTA

mgr inz. Mirostaw Jan Augustyniak
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/




Regulamin uzZytkowania systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg EZD RP
w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim (zwany dalej Regulaminem)

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§1.
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:
1) Powiat - Powiat Makowski;
2) Rada - Rada Powiatu w Makowie Mazowieckim;
3) Starostwo - Starostwo Powiatowe w Makowie Mazowieckim;

4) Zarzad - Zarzad Powiatu w Makowie Mazowieckim,;
5) Starosta - Starosta Makowski;

6) Wicestarosta - Wicestarosta;

7) Sekretarz -Sekretarz Powiatu Makowskiego;

8) Skarbnik - Skarbnik Powiatu Makowskiego;

9) komorka organizacyjna - wydzial, samodzielny Referat ds. Kadr, Szkolen, Obstugi
Sekretariatu 1 Archiwum Zaktadowego oraz samodzielne stanowiska pracy;

10) kierownik komorki - dyrektor Wydziatu, kierownik Samodzielnego Referatu ds. Kadr,
Szkolen, Obstugi Sekretariatu i Archiwum Zakladowego oraz pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska pracy;

11) akceptacja - wyrazenie zgody przez osobg uprawniona, dla sposobu zatatwienia sprawy;

12) dekretacja - adnotacja umieszczona w systemie EZD RP, zawierajaca wskazanie osoby
lub komorki organizacyjnej Starostwa, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktdéra moze
zawiera¢ dyspozycje co do terminu 1 sposobu zatatwienia sprawy;

13) dekretacja zastgpcza - adnotacje odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji elektronicznej
umieszczong na pismie lub dotaczong do pisma w postaci wydruku z systemu EZD RP,
potwierdzong podpisem odrgcznym osoby przenoszacej tres¢ dekretacji na pismo;

14)ePUAP - elektroniczng platform¢ uslug administracji publicznej — system
teleinformatyczny, w ktorym instytucje publiczne udostepniajq ustugi przez pojedynczy
punkt dostgpowy w sieci Internet;

15)JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt;

16) koszulka - widok w systemie EZD RP, ktory umozliwia grupowanie w systemie
dokumentow, rejestrowanie i prowadzenie spraw;

17)metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesytka, sprawa lub inng dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole
1 dlugotrwate przechowywanie 1 zarzadzanie;

18) EZD RP - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie 1 tworzenie dokumentow
elektronicznych;



1.

19) podpis elektroniczny - to bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany certyfikatem
kwalifikowanym oraz zlozony za pomoca bezpiecznego urzadzenia do sktadania
podpisu kwalifikowanego;

20) pracownik merytoryczny - pracownik Starostwa posiadajacy konto w EZD RP,
zatatwiajacy dang sprawe oraz realizujacy przewidziane w tym zakresie czynno$ci
kancelaryjne, w szczeg6lnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow
pism, czuwanie nad terminowoscig zatatwienia sprawy i kompletowanie akt;

21) pracownik Starostwa - pracownik zatrudniony na podstawie ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

22) przesylka EZD - korespondencje elektroniczng wysytana ze Starostwa przy
wykorzystaniu systemu EZD RP;

23) punkt kancelaryjny - stanowisko pracy w Referacie ds. obstugi kancelaryjnej, ktorego
pracownicy upowaznieni s3 do wykonywania czynno$ci ewidencyjnych oraz
do odbierania i wysytania przesytek w systemie EZD RP i tradycyjnym;

24) rejestr przesylek wptywajacych (RPW) - rejestr w systemie EZD RP shuzacy
do ewidencjonowania przesytek w kolejnosci wptywu;

25) rejestr przesytek wychodzacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesytek wysylanych przez Starostwo;

26) e-Doreczenia - realizowana przez wyznaczonego operatora pocztowego ustuga
rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE) lub ustuga publiczna usluga
hybrydowa (PUH), stanowiaca elektroniczny odpowiednik listu poleconego
za potwierdzeniem odbioru, réwnowazne prawnie tradycyjnej przesylce poleconej
za potwierdzeniem odbioru;

27) ADE (adres do dorgczen elektronicznych)l czyli adres do e-Doreczen - to adres
elektroniczny podmiotu korzystajacego z publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia
elektronicznego lub publicznej ustlugi hybrydowej albo z kwalifikowanej ustugi
rejestrowanego dorgczenia elektronicznego. Umozliwia on jednoznaczng identyfikacje
nadawcy lub adresata podczas przesytania korespondencji w ramach tych ustug;

28) PUH (publiczna ustuga hybrydowa) - ustluge pocztowa polegajaca na tym, ze nadawca
wysyla korespondencje w postaci elektronicznej, a nastgpnie korespondencja
ta przeksztalcana jest w przesylke listowa oraz dostarczana adresatowi
w przewidywanym terminie;

29) PURDE (publiczna usluga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego) - usluge
pocztowa polegajaca na wystaniu i odebraniu korespondencji elektronicznej pomiedzy
podmiotami publicznymi oraz pomi¢dzy podmiotami publicznymi, a niepublicznymi;

30) instrukcja kancelaryjna - instrukcje, stanowigcg zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych wykazow rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 2.

System EZD RP w Starostwie Powiatowym umozliwia ewidencje prowadzenia spraw
w wersji elektronicznej oraz $ledzenie stanu ich zatatwienia niezaleznie od formy pisma,
w jakiej zostalo ztozone (elektronicznie lub w formie tradycyjnej).

Kazdy z pracownikow pracujacych w systemie EZD RP ma przyporzadkowany login oraz
hasto, ktore nie moze by¢ udostgpniane innym osobom. Login jest nadawany przez
administratora systemu.



3. System EZD RP jest oparty na JRWA 1 jest zgodny z instrukcja kancelaryjna.
§ 3.

1. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnia 1.01.2026 r.. w systemie
tradycyjnym, system EZD RP stanowi obligatoryjne wspomagajace narzedzie
informatyczne stuzace do:

1) prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spisow spraw;

2) wykonywania dekretacji;

3) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci przez podpisanie dokumentow
elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrgbne przepisy
okreslaja, jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymienionego przepisach
o podpisie elektronicznym wymaga si¢ do podpisania danego pisma;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD RP, innych potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych
w dedykowanych do =zalatwiania okreslonych rodzajow spraw w systemach
teleinformatycznych innych niz EZD RP;

5) gromadzenia w przyporzadkowanych do wiasciwych spraw, wszelkich dokumentow
elektronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania tych spraw.

2. Uzytkownikami systemu EZD RP moga by¢ wylacznie osoby upowaznione
do przetwarzania danych osobowych.

3. Uzytkownicy systemu EZD RP maja dostgp do danych osobowych tylko w zakresie
niezbednym do wykonywania obowigzkow sthuzbowych.

§ 3.

1. System EZD nie ma zastosowania do spraw z zakresu:
1) stosunku pracy;
2) Centralnej Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow (realizowane przez Wydziat
Komunikacji),
3) informacji niejawnych;
4) dokumentacji zamowien publicznych;
5) geodezji i kartografii, w szczegdlnosci:
a) zmian w ewidencji gruntow i budynkoéw, z wyjatkiem zmian zgtaszanych w formie
papierowej, badz przesytanych poprzez email,
b) zgloszen prac geodezyjnych lub kartograficznych,
c) zamowien na materialy zasobu geodezyjnego i kartograficznego, sktadanych za
posrednictwem geoportalu,
d) zamowien na wpisy, wyrysy 1 informacje z operatu ewidencji gruntow i budynkow,
sktadanych za posrednictwem geoportalu,
6) zbiorow aktéw normatywnych wiasnych,
7) dokumentacji skarg i wnioskow;
8) wydawanych pelnomocnictw i upowaznien,
9) zawieranych porozumien.

§ 4.

1. W punkcie kancelaryjnym otwierane sg wszystkie przesylki, z wyjatkiem:

1) zawierajacych informacje chronione:
a) przesyltki zawierajace informacje niejawne,
b) przesyiki z Prokuratury, ABW, CBS lub CBA,



1.

c) przesylki z ofertami skladanymi w postepowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego,
d) przesylki z ofertami kandydatéw na stanowiska pracy.

2) zawierajacych dane wrazliwe:
a) przesylki z dopiskiem na kopercie ,, oswiadczenia lustracyjne” lub ,,oswiadczenia
majgtkowe”,
b) przesytki zawierajace dane medyczne,

3) mogacych zawiera¢ dane prywatne:
a) przesytki adresowane imiennie (wskazane tylko imi¢ i nazwisko adresata.
b) z dopiskiem ,,do rqk wlasnych”.

4) przesytek kierowanych do Przewodniczacego Rady Powiatu, Pelnomocnika Starosty
Makowskiego ds. ochrony informacji niejawnych, Pelmomocnika Starosty ds.
sygnalistow, Komisji ds. zgloszen zewngtrznych.

Przesyltki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, 2, 4 rejestrowane s3 na podstawie danych
umieszczonych na kopercie.

Przesytki wymienione w ust. 1 pkt. 3 przekazywane sg adresatowi bez rejestracji, ktory po
zapoznaniu si¢ z tre$cig pisma i stwierdzeniu, ze dotyczy sprawy stuzbowej przekazuje je
do punktu kancelaryjnego w celu zarejestrowaniu.

§ 5.

Przesytki wptywajace do Starostwa sa skanowane z wyjatkiem przesytek majacych:

1) rozmiar strony wickszy niz A-4;

2) liczbe stron wigkszg niz 50;

3) nieczytelng tresc;

4) postac inna niz papierowa, np. ptyta CD, przedmiot, probka;

5) posta¢ lub form¢ niemozliwg do skanowania, np. ksigzka, dokument zszyty);

6) wnioskéw wptywajacych bezposrednio na stanowiska pracy i za pomoca geoportalu
wymienionych w zatgczniku Nr 3 do niniejszego regulaminu;

7) korespondencji wskazanej w zatagczniku Nr 1 1 2 do niniejszego regulaminu.

W przypadku przesytek wymienionych w ust. 1, pkt. 1, 2 odwzorowaniu cyfrowemu
podlega tylko pismo przewodnie, wniosek lub pierwsza strona dokumentu.

. Wykaz dokumentéw nie podlegajacych skanowaniu ze wzgledu na tres¢ zawiera zatacznik

Nr 2 do niniejszej procedury.

. Po zarejestrowaniu w systemie EZD RP, wykonaniu odwzorowania cyfrowego i naniesieniu

zastgpczej dekretacji, posta¢ papierowa przesylki punkt kancelaryjny przekazuje do
wskazanego wykonawcy.

. W starostwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

. Dokumentacja nadsytana i skladana w Starostwie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze

wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta spraw;
2) nie tworzaca akt spraw.

. Wyodrebnia si¢ dokumentacj¢ nie tworzaca akt sprawy, nie podlegajaca ewidencji w RPW

1 skanowaniu, ktora nie zostala przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu
akt. Stanowig ja w szczegolnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czesci akt

sprawy;



2) niezamawiane przez Starostwo oferty, z ktorych nie korzysta sig¢;

3) publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki,
chyba ze stanowig zatacznik do pisma;

4) karty urlopowe;

5) dokumentacja ewidencji mienia;

6) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

7) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okre§lonych
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostgpniajagcym automatycznie dane
z okreslonego rejestru);

8) rejestry 1 ewidencje,

9) polisy ubezpieczeniowe

Rozdzial 2
Bezpieczenstwo pracy w systemie EZD RP oraz obowiazki pracownikow

§ 6.
Kazdy pracownik posiada indywidualne konto w systemie EZD RP.

§7.
Uzytkownik systemu EZD RP nie moze przekazywaé swojego loginu i hasta dostepu

do systemu EZD RP oraz pinu do podpisu elektronicznego.

§8.

System EZD RP odzwierciedla wszystkie czynno$ci wykonywane przez pracownikow
1 administratora.
§09.
1. Niedopuszczalne jest wchodzenie na konto innego pracownika, przegladanie jego spraw,
zawartos$ci koszulek oraz zapoznawania si¢ z trescig dokumentow.

2. Dopuszcza si¢ wykonywanie czynno$ci na koncie innego pracownika podczas jego
nieobecnosci, pod warunkiem posiadania zastgpstwa ustawionego w systemie EZD RP.

3. W uzasadnionych przypadkach, prawo wgladu do wszystkich koszulek znajdujacych si¢
w systemie EZD RP, zgodnie z przyznanymi uprawnieniami, mogg posiadac:

1) administrator systemu EZD RP 1 jego zastepca - w celu udzielenia uzytkownikom
pomocy technicznej i merytorycznej w zakresie obstugi systemu oraz sprawdzania stanu
rozliczenia konta pracownika w przypadku zakonczenia pracy w Starostwie;

2) koordynator czynnosci kancelaryjnych - w celu weryfikacji prawidtowosci
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w komoérkach Starostwa;

3) pracownicy punktu kancelaryjnego - w celu udzielenia informacji nt. obiegu
dokumentow;

4) kierownicy komorek organizacyjnych - w celu sprawdzenia stopnia realizacji spraw
prowadzonych przez podlegtych pracownikow.

§ 10.
W przypadku stwierdzenia nieuprawnionego wejscia na konto pracownika, przegladania spraw,
zawartos$ci koszulek 1 zapoznawania si¢ z trescig dokumentdéw, pracownik zawiadamia o tym
fakcie bezposredniego przelozonego, ktoéry przekazuje dalej informacj¢ Staro$cie
1 Sekretarzowi.



§ 11.

Obowigzkiem merytorycznych pracownikéw prowadzacych sprawy jest::

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

przyjmowanie korespondencji i potwierdzanie jej wplywu;

rejestrowanie spraw zgodnie z JRWA;

rozpatrzenie sprawy oraz uprzednie sprawdzenie czy pismo nie zawiera brakoéw
formalnych;

biezace odzwierciedlanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w systemie EZD RP;
dbanie o kompletno§¢ akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym
i odzwierciedlania przebiegu ich zatatwiania, w tym dotaczania do nich wydrukow
dokumentow elektronicznych;

sumienne i rzetelne wypelnianie metadanych wszystkich dokumentow w systemie EZD
RP;

uzyskiwanie akceptacji 1 podpisOw uprawnionych os6b zgodnie =z niniejszym
regulaminem,;

biezace odznaczenie w systemie EZD RP spraw zakonczonych znajdujacych si¢ w folderze
W realizacji”;

nadawania nazw koszulek i dokumentow umozliwionych ich szybka identyfikacje;

10) dofaczanie do akt sprawy dokumentéw, miedzy innymi takich jak:

a) przesylki wpltywajace, w tym wiadomosci poczty elektronicznej adresowane na
indywidualne skrzynki poczty elektronicznej, z uwzglednieniem postanowien § 13
pkt. 6,

b) notatki stuzbowe lub protokoty z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami lub
czynnos$ci, w tym wykonywanych poza siedzibg Starostwa,

c) projekty pism odrzuconych w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi
1 adnotacje tych osob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli maja znaczenie
w zalatwianej sprawie,

d) korespondencje wewnetrzna,

e) korespondencj¢ wychodzaca, niezaleznie od sposobu wysyiki,

f) inne dokumenty majace znaczenie dla udokumentowania sprawy.

11) dbania o prawidlowos¢ 1 kompletno$¢ dekretacji zastgpezych.

§ 12.

Do obowiazkéw pracownikdéw punktu kancelaryjnego nalezy:

1)
2)
3)

4)

sprawdzanie stanu przesyltki 1 prawidlowosci jej dorgczenia przed zarejestrowaniem
w systemie EZD RP;

otwarcie przesylki, o ile nie wystepuja okolicznosci wskazane w § 4 ust. 1, ponowne
sprawdzenie adresata oraz kompletnosci dokumentu i zatagcznikow ze stanem faktycznym;
posegregowanie przesylek zgodnie z wlasciwoscig komorek organizacyjnych Starostwa
oraz oddzielenie przesylek niepodlegajacych rejestracji w systemie EZD;

zarejestrowanie przesytki w systemie EZD RP, poprzez oklejenie przesytki kodem
kreskowym, oraz uzupehienie podstawowych metadanych, takich jak:

a) tytutu koszulki,

b) daty widniejacej na pismie,

c) daty wplywu przesyitki,

d) znaku (numeru ewidencyjnego) widniejacego na pismie,



e) nazwy lub imienia i nazwiska nadawcy,

f) adresu nadawcy,

g) liczby i rodzaju zatagcznikow,

h) sposobu dostarczenia,

1) numeru ‘R” w przypadku przesyiki poleconej,

j) zmiany nazwy domyslnej dokumentu ,,SKAN DOKUMENTU” na nazwe¢ w skrocie
odpowiadajacej jego tresci,

5) skanowanie przesylek;

6)
7)

8)

sprawdzenie prawidlowosci, kompletnosci i czytelnosci odwzorowan cyfrowych;

po naniesieniu dekretacji w systemie EZD RP przeniesienie jej w formie dekretacji
zastepczej na dokument papierowy i przekazanie dokumentu wskazanemu w dekretacji
wykonawcy;

codziennego sporzadzania raportow korespondencji przychodzacej (rejestr przesytek
wpltywajacych) 1  wychodzacej (rejestr przesylek wychodzacych, drukowania
i ewidencjonowania tych raportow.

Rozdzial 3
Korespondencja wplywajaca

§ 13.
Miejscem rejestrowania w systemie EZD RP przesylek wptywajacych w jest:

1) punkt kancelaryjny Starostwa - wszystkie przesytki wptywajace na ADE, ePUAP,
w formie tradycyjnej lub na adres poczty elektroniczne;j;

2) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami,
w odniesieniu do wnioskow sktadanych osobiscie przez petentow na stanowiska pracy,
wymienionych w zatagczniku Nr 3 do niniejszego Regulaminu. Przesytki te po
zarejestrowaniu, bez skanowania, przekazywane sg przez pracownika dokonujacego
rejestracji do dyrektora wydziatu - do jednostopniowej dekretacji;

3) przesytki wplywajace w formie tradycyjnej na stanowiska pracy w Wydziale
Komunikacji w sprawach rejestracji pojazdéw lub wydania dokumentéw kierowcy,
zaswiadczen - przekazywane s3 do zarejestrowania do punktu kancelaryjnego,
a po zarejestrowaniu, bez skanowania przekazywane sa bezposrednio do dyrektora
wydziatu - do jednostopniowe;j dekretacji.

4) w Wydziale Architektoniczno-Budowlanym wnioski o zarejestrowanie dziennika
budowy, wptywajace bezposrednio na stanowiska pracy w tym wydziale.

5) w przypadku wplynigcia przesytek wymienionych w pkt. 2, 3 1 4 bezposrednio
do punktu kancelaryjnego, przesylki te rejestrowane sa w przez pracownika punktu
kancelaryjnego 1 przekazywane, bez skanowania, do kierownikow komorek
do zadekretowania.

6) przesyltki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:
a) majacych robocze znaczenie dla sprawy nie rejestruje si¢ w rejestrze przesylek
wptywajacych, a prowadzacy sprawe wiacza je bezposrednio do akt wlasciwej
sprawy w systemie EZD RP;



b) nieodzwierciadlajacych dzialalnosci podmiotu nie rejestruje si¢ i nie wigcza si¢
do akt sprawy 1 traktuje si¢ je jako dokument elektroniczny nieewidencjonowany;
c) pozostate przesytki - majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia zalatwianej
sprawy, prowadzacy sprawe¢ przekazuje do punktu kancelaryjnego
do zarejestrowania.
5) inne przesytki dostarczone bezposrednio na stanowiska pracy przekazywane sa przez
pracownika Starostwa do punktu kancelaryjnego w celu ich zarejestrowania.

§ 14.

W przypadku przesytki mylnie skierowanej, nalezy taka korespondencje¢ niezwtocznie przesta¢
wlasciwemu adresatowi, zgodnie z regulacjami okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;.

§ 15.

1. Na przesytki wplywajace nanosi si¢ unikatowy identyfikator w postaci kodu kreskowego
lub wpisuje si¢ odrecznie numer nadany w systemie EZD RP.

2. W przypadku przesytek nieotwieranych. Etykieta z numerem RPW oraz kodem
kreskowym umieszczana jest na kopercie.

Po zarejestrowaniu w systemie EZD RP i odwzorowaniu cyfrowym (z wylaczeniem
przesytek niepodlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu wymienionych § 5 ust. 7 oraz
zatacznikach do Regulaminu nr 1, 2 i 3), wersja elektroniczna dokumentu przesytana jest
przez punkt kancelaryjny do Sekretarza - do dekretacji oraz do Starosty 1 Wicestarosty —
do wgladu.

5. Po zadekretowaniu, w punkcie kancelaryjnym na wersj¢ papierowa dokumentu nanoszona
jest dekretacja zastgpcza, a nastepnie dokument przekazywany jest zgodnie z dekretacja
Sekretarza.

6. Przesytki nieotwierane w punkcie kancelaryjnym przekazywane s3 bezposrednio
do adresata, ktory nastgpnie przesyltki zawierajacych dane stuzbowe przekazuje do Punktu
kancelaryjnego do zarejestrowania. Postanowienia ust. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Korespondencja wptywajgca za posrednictwem ADE lub ePUAP i1 ESP Starostwa
Powiatowego w Makowie Mazowieckim jest rejestrowana w rejestrze przesylek
wplywajacych w systemie EZD RP wraz z metadanymi dotyczacymi nadawcy
korespondencji. Postanowienia ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Z dokumentu elektronicznego sporzadzania jest kopia w postaci uwierzytelnionego
wydruku. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym,
na jego wydruku nalezy umiesci¢ tres¢ ,,Stwierdzam zgodnos¢ kopii z dokumentem
elektronicznym (nr ID dokumentu) podpisanym podpisem elektronicznym w dniu .... przez
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)”. Pod trescig uwierzytelnienia nalezy umiesci¢
co najmniej nastgpujace informacje:

a) kto sporzadzil kopi¢ (podpis, imi¢ i1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
uwierzytelniajacej)’
b) date sporzadzenia wydruku.

7. Elektroniczny dokument wptywajacy na skrzynke Starostwa jest drukowany w punkcie
kancelaryjnym w formie papierowej i przekazywany zgodnie z dekretacja. Postanowienia
ust. 1, 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

8. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych przyjmuja pisma poprzez
przegladanie poczty elektronicznej korespondencji przekazanej przez Sekretarza do
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zatatwienia, dekretuja 1 przekazuja elektronicznie i w formie papierowej do zatatwienia
wlasciwym pracownikom merytorycznym.

§ 16.
Nie podlega rejestracji w RPW korespondencja wewngtrzna prowadzona w Starostwie, zwrotne
potwierdzenia odbioru oraz zwroty nicodebranych przesytek.

§17.
Za przesytki wewnetrzne uwaza si¢ dokumentacje skladang przez osoby zatrudnione
w Starostwie w sprawach dotyczacych zatrudnienia wynikajacych ze stosunku pracy, a takze
pisma doreczane osobom zatrudnionym w tych sprawach.

§ 18.
Pracownicy punktu kancelaryjnego odnotowujag w systemie EZD RP (bez nadawania
identyfikatora RPW) zwroty listow nieodebranych przez adresatow oraz wplywajace zwrotki
przesytek przekazanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wraz z wykonaniem ich pelnego
odwzorowania cyfrowego, a nastepnie przekazujg je do prowadzacego sprawe.

Rozdzial 4
Rejestracja przesylek na nosnikach informatycznych

§ 19.
1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

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

2. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypetnia pieczgc
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 42,
odnotowujac w rejestrze przesytek wptywajacych informacje o zalgczniku zapisanym na
informatycznym nos$niku danych.

§ 20.

1. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej treSci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objetos¢
dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo
wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac¢ tylko cze$¢ przesytki (na przyktad pierwsza strong pisma lub pismo bez
zalagcznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowa¢ notatke
o0 przyjetej przesylce, nanie$¢ 1 wypehi¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytka dotaczy¢ do wydruku, o ktéorym mowa
w pkt 1, do momentu zakonczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do sktadu
informatycznych no$nikow danych.

2. Informacj¢ o zalgczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych odnotowuje si¢
w rejestrze przesytek wplywajacych.

3. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatlalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, na
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wydruku opatrzonym pieczecia wptywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosci podpisu
elektronicznego 1 integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na
przyktad ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.

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

§ 21.
Do systemu EZD RP nie wprowadza si¢ nastgpujacych przesylek na nos$nikach
elektronicznych:
1)  przesykki, ktorych wielko$¢ przekracza 100 MB;
2)  przesyiki niesprawdzone oprogramowaniem antywirusowym.;
3)  przesytki zawierajace dane zawirusowane lub dane, ktore program antywirusowy wskazat
jako potencjalnie niebezpieczne;
4)  przesyiki, ktore zawieraja oprogramowanie instalacyjne.

§ 22.
Zarejestrowane informatyczne no$niki danych niewlaczone do systemu EZD RP przekazywane
sa do skladu informatycznych nos$nikéw danych i nie podlegaja dalszemu przekazaniu.
Mozliwe jest ich wypozyczenie.

Rozdzial 5
Korespondencja wychodzaca

§ 23.
1. Korespondencj¢ wymagajacg uzyskania potwierdzenia jej nadania lub odbioru dorecza sie
(wysyla) z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
lub publicznej ustugi hybrydowej za posrednictwem e-Doreczen.

2. W przypadku braku mozliwosci dorgczenia w sposob wskazany w pkt. 1 taka korespondencje
dorgcza si¢ w nastepujacy sposob:
1) na konto strony w systemie teleinformatycznym urzedu - nawet jesli strona posiada ADE,
urzad nie ma obowiazku sprawdzania ADE w tym przypadku, i wtedy w pierwszej
kolejnosci dorecza na konto w tym systemie;

2) na konto ePUAP strony (do 31.12.2025 r.), ale tylko w przypadku gdy strona nie posiada
ADE, 1:
a) korespondencja jest odpowiedzig na podanie ztozone w ePUAP albo
b) strona poprosita o dor¢czenie korespondencji na swoje konto ePUAP.

3) dorecza sie listem poleconym, czyli przesylka rejestrowang (przesytka pocztowa
przyjeta za pokwitowaniem przyjecia i dorgczenia za pokwitowaniem odbioru) albo

4) dorecza pracownik Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim - dorgczenie
osobiste albo

5) korespondencje dorgcza si¢ osobiscie w siedzibie organu administracji publicznej
niezaleznie od tego, czy adresat posiada ADE czy konto w systemie
teleinformatycznym.

3. Dokumenty do wysyltki w sprawach prowadzonych w systemie EZD RP, przygotowuje
1 wysyta prowadzacy sprawe.

4. Przesytki wychodzace ostatecznie podpisane przez kierownikow komoérek organizacyjnych
rejestrowane s3 (bez wzgledu na forme¢) w systemie EZD RP i wysylane w formie
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elektronicznej przez pracownika prowadzacego sprawg, a w stosunku do pism w wersji
papierowej obowigzuja postanowienia § 28 niniejszej Procedury.

. Projekty pism przeznaczone do wysytki za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej
przedstawia si¢ do podpisu wytacznie w wersji elektroniczne;.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) pospisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej,

2) podpisuje odrecznie wydrukowana czg$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz
przeznaczony do wiaczenia do akt);

3) w przypadku pism podpisywanych przez Staroste/ Wicestaroste wydruku pisma, o ktorym
mowa w pkt. 2, dokonuje pracownik sekretariatu i przedktada do podpisu.

§ 24.
Korespondencja wychodzaca ze Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim
za posrednictwem ADE lub ePUAP jest wysytana w systemie EZD RP.

Korespondencja wychodzaca z wykorzystaniem ADE moze zosta¢ dorgczona do adresata
w formie elektronicznej z wykorzystaniem PURDE lub formie papierowej
z wykorzystaniem PUH.

Warunki jakim  powinna odpowiada¢ korespondencja przeznaczona do wysylki
z wykorzystaniem ADE okre$la regulamin §wiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego 1 publicznej ustugi hybrydowej dostepny na stronie
internetowej Poczty Polskie;j.

§ 25.
. Wysylka korespondencji z wykorzystaniem PURDE umozliwia dorgczenie korespondencji

tylko do adresatow, ktérzy posiadajg ADE.

. Wysylka korespondencji elektronicznej odbywa si¢ za pomocg e-Dorgczen w systemie EZD
RP.

. Nadanie korespondencji powoduje automatyczne zataczenie dowodu wystania w systemie
EZD RP.

. Nadanie korespondencji do podmiotu publicznego powoduje automatyczne zalgczenie
dowodu otrzymania w systemie EZD RP.

. Odebranie przez adresata indywidualnego korespondencji powoduje automatyczne
zatgczenie dowodu otrzymania w systemie EZD RP.

. Uptyw 14 dni od dnia wptynigcia korespondencji przestanej przez podmiot publiczny na
ADE podmiotu niepublicznego powoduje automatyczne zalaczenie dowodu otrzymania
w systemie EZD, jezeli adresat nie odebrat korespondencji przed uptywem tego terminu.

§ 26.
. Wysylka korespondencji z wykorzystaniem PUH umozliwia dorgczenie korespondencji
do adresata, ktory nie posiada ADE.

. Wysylka korespondencji odbywa si¢ za pomocg funkcji e-Dorgczenia w systemie EZD RP.
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3. Po prawidlowym nadaniu korespondencji za pomocg funkcji e-Dorgczenia w systemie EZD
RP nastgpuje przekazanie i przyjecie przesytki do realizacji przez system operatora
wyznaczonego, w tym wydruk, kopertowanie i adresowanie, a nast¢pnie dorgczenie
przesytki do adresata tradycyjng ushuga pocztowa.

4. Nadanie korespondencji powoduje automatyczne zataczenie dowodu nadania w systemie
EZD RP.

5. W przypadku odmowy przyjecia korespondencji przez system operatora wyznaczonego
nastepuje automatyczne przekazanie informacji o powodzie odrzucenia.

6. Elektroniczne potwierdzenie odbioru przesytki w obrocie krajowym jest automatycznie
zamieszczane po jej dorgczeniu w systemie na konto osoby dokonujacej wysytki,
aw przypadku obrotu zagranicznego potwierdzenie dorgczenia jest przekazywane
tradycyjna ustuga pocztowa.

§ 27.
Pisma przeznaczone do wysytki w sprawach prowadzonych w systemie EZD RP tworzy si¢
poprzez wydrukowanie przez pracownika merytorycznego ostatecznie podpisanego
elektronicznie pisma oraz odrgczne podpisanie wydruku przez osobe, ktora podpisata
je w systemie EZD RP.

§ 28.
1. Przygotowujac przesytki wychodzace w postaci papierowej, prowadzacy sprawe przekazuje

do akceptacji i podpisu w systemie EZD RP elektroniczng wersj¢ dokumentu.

2. Po uzyskaniu akceptacji i podpisu wersji elektronicznej dokumentu przedktada do podpisu
Wersje papierowa.

3. Po podpisaniu wersji papierowej dokumentu prowadzacy sprawe¢ rejestruje pismo
wychodzace w rejestrze przesytek wychodzacych w EZD RP.

4. Po zarejestrowaniu korespondencji wychodzacej drukuje koperte lub etykiete, a nastepnie
przekazuje w okreslonych godzinach tak przygotowang przesytke do punktu kancelaryjnego.

5. Dostarczone przesylki w kopertach do punktu kancelaryjnego, pracownik codziennie
przekazuje do operatora wyznaczonego - Poczty Polskie;.

6. Tradycyjne potwierdzenie odbioru przesyiki, pracownik punktu kancelaryjnego przekazuje
bezposrednio do prowadzacego sprawe.

7. Warunkiem przekazania przesytki listownej (paczki, pakietu, itp.) wyznaczonemu
operatorowi tego samego dnia, jest dostarczenie korespondencji do punktu kancelaryjnego
do godz. 12.00.

Rozdzial 6
Akceptacja i podpisywanie pism

§ 29.
1. W starostwie obowigzuje akceptacja jednostopniowa. Pisma podpisywane przez Staroste lub
Wicestaroste wymagaja uprzedniej akceptacji przez kierownika komorki.

14



. Pisma przedktadane do podpisu Staroscie lub Wicestaro$cie przez pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska nie wymagajg akceptacji.

. Pisma podpisywane ostatecznie przez kierownikow komorek nie wymagaja wczesniejszej
akceptacji.

§ 30.
. Podpisanie dokumentu elektronicznie odbywa si¢ za pomoca wilasciwego podpisu
elektronicznego.

. Dokumenty przeznaczone do wystania za posrednictwem ePUAP lub e-Doregczenia nalezy
podpisywac za pomoca certyfikatu kwalifikowanego.

. Podpisujacy jest zobowigzany do zachowania identycznosci daty zawartej w tresci
dokumentu z data zlozenia podpisu elektronicznego.

. Kazdy dokument elektroniczny, udostepniany lub przekazywany do innych komorek
organizacyjnych Starostwa, powinien by¢ podpisany podpisem elektronicznym przez
kierownika komarki.
Rozdzial 7
Korespondencja przekazywana wewnatrz Starostwa

§ 31.
. Korespondencja wewngtrzna pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Starostwa prowadzona
jest w postaci elektronicznej w systemie EZD RP.

. Przekazywanie 1 udostgpnianie pism odbywa si¢ poprzez kierownikow komorek
organizacyjnych.

. Przy tworzeniu korespondencji zaleca si¢ uzywanie szablonéw pism elektronicznych.

§ 32.
W przypadku korespondencji wewngtrznej zaktadanie spraw odbywa si¢ tylko w komorce
merytorycznej.

Nie przekazuje si¢ spraw prowadzonych w komdrkach merytorycznych, a jedynie mozna
udostepni¢ je w catosci lub czgsci, niezbednej do uzyskania opinii/stanowiska, informacji
lub danych.

Sprawy moga by¢ réwniez udostgpniane do wiadomosci.

Jezeli istnieje koniczno$¢ zaloZenia i prowadzenia sprawy w innej komdrce organizacyjnej
Starostwa, w komorce merytorycznej mozna wykona¢ kopi¢ wewnetrzng z wybranych
dokumentow sprawy.

§ 33.
W przypadku koniecznos$ci skierowania pisma do komorki merytorycznej przez inng
komorke organizacyjng Starostwa, nalezy przygotowaé pismo w systemie EZD RP,
uzyska¢ podpis elektroniczny, a nastepnie przekaza¢ koszulke do adresata.

Przekazujac korespondencje wewnetrzng nalezy zaznaczyé pole ,Rejestr pism
wewngtrznych.
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Rozdzial 8
Postepowanie z dokumentacja w sytuacji rozliczenia ze stanowiskiem

§ 34.
Pracownik merytoryczny przed zakonczeniem pracy na okreslonym stanowisku zobowigzany
jest do:
1) przekazania wszystkich koszulek lub spraw pozostajacych w folderze ,,Nowe”

2)

3)

1,,W realizacji” do bezposredniego przetozonego;

przekazania osobie przejmujacej lub przelozonemu uporzadkowanych akt spraw
prowadzonych w sposob tradycyjny;

przekazanie spraw nastepuje protokolarnie.

§ 35.

Bezposredni przetozony przekazuje koszulki lub sprawy przejmujagcemu obowigzki

od ubywajacego ze stanowiska.

§ 36.

. W przypadku nierozliczenia si¢ ubywajacego pracownika z dokumentacja w systemie EZD

RP, administrator ustawia zastepstwo do konta tej osoby wskazanej osobie lub
bezposredniemu przetozonemu na okres 30 dni.

Jezeli i w tym terminie konto nie zostanie rozliczone administrator sporzadza na te¢
okolicznos$¢ notatke urzedows, ktorg przekazuje Staroscie.

. Po ostatecznym rozliczeniu konta administrator usuwa je z systemu.

Rozdzial 9
Post¢powanie w sytuacji awarii systemu EZD RP

§37.

. O awarii systemu nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Sekretarza lub administratora systemu

ewentualnie jego zastepce.

. Jezeli awaria jest dtugotrwata, a przewidywany czas usuni¢cia moze potrwac dtuzej niz 24

godziny, w punkcie kancelaryjnym oraz w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru
1 Gospodarki  Nieruchomos$ciami oraz ~ Wydzialu  Architektoniczno-Budowlanego
rozpoczyna si¢ rejestracj¢ przesytek wplywajacych w tradycyjnym  dzienniku
korespondencji.

. Przesytki wychodzace wysylta si¢ w formie tradycyjnej przez wyznaczonego operatora.

§ 38.

. Do czasu usunigcia awarii wszystkie sprawy prowadzi si¢ sposob tradycyjny.

Po wusunigciu awarii pracownicy merytoryczni przekazuja przesytki do punktu
kancelaryjnego w celu ich zarejestrowania i skanowania oraz uzupelniajg akta spraw
prowadzonych w systemie EZD RP.
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Rozdzial 10
Przepisy koncowe

§ 39.
1. Wszystkie sprawy niezakonczone do 31.12.12025 r. nalezy zakonczy¢ przy wykorzystaniu
dotychczasowego systemu EZD.

2. W sprawach nieuregulowanych lub uregulowanych odmiennie w niniejszym Regulaminie
pierwszenstwo w stosowaniu majg przepisy instrukcji kancelaryjnej, stanowigca zatgcznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Wykaz korespondencji wplywajacej przekazywanej bezposrednio do wlasciwego
merytorycznie kierownika komorki organizacyjnej do pierwszej dekretacji -
po zarejestrowaniu w RPW przez punkt kancelaryjny - bez skanowania pisma.

Wydziat Architektury i Budownictwa:

1) wniosek o pozwolenie na budowe i jego zmiang;

2) zgloszenie robot budowlanych;

3) wnioski o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu;
4) wnioski o zarejestrowanie dziennika budowy;

5) odpowiedzi na pisma wydziatu;

6) uzupelienia wnioskow.

Wydziat Finansowy:

1) potwierdzenia sald;

2) sprawozdania budzetowe (RB-27 s, RB-28 s, RB-N, RB-Z);

3) oferty szkolen;

4) sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskow 1 strat, zestawienie zmian
funduszu, informacje dodatkowe);

5) ewidencja zakupu i sprzedazy VAT;

6) zwroty btednych wptat, nadptat;

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i gospodarki Nieruchomosciami:
1) akty notarialne;
2) decyzje o rozgraniczeniu nieruchomosci;
3) decyzje o zatwierdzeniu podziatu dziatki;
4) informacje o zmianie wlasciciela nieruchomo$ci w oparciu o postanowienia sadu
cywilnego;
5) zawiadomienia gmin o nadaniu numeréw porzadkowych;
6) zawiadomienia o czynno$ciach przyjecia przebiegu granic;
7) zawiadomienia o czynno$ciach wznowienia znakow granicznych;
8) zawiadomienia z ksigg wieczystych;
9) wnioski decyzje o warunkach zabudowy oraz decyzje o lokalizacji inwestycji celu
publicznego, badz decyzje je zmieniajace;
10) ogtoszenia: Agencji Nieruchomos$ci Rolnej, Agencji Mienia Wojskowego, Wojskowe;j
Agencji Mieszkaniowej o przetargach;
11) wnioski gmin o zaopiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy;
12) wezwania do stawienia si¢ na gruncie w celu ustalenia granic dziatki;
1)  wniosek o udostepnienie materialow pzgik - BDOT500 (P-64).
2)  wniosek o udostepnienie materialow pzgik - egib (p-p2).
3)  wniosek o udostepnienie materiatow pzgik - GESUT (P-P3).
4)  wniosek o udostgpnienie materialow pzgik - inne materiaty (P-P7).
5)  wniosek o udostegpnienie materiatéw pzgik - Mapy (P-P1).
6)  wniosek o udostepnienie materiatlow pzgik - Raporty 9P-P6).
7)  wniosek o udostepnienie materialow pzgik — Rejestr 9P-P5).
8)  wniosek o wprowadzenie zmian w ewidencji budynkow 1 gruntow.
9)  wniosek o wydanie wypisu lub wyrysu z operatu ewidencyjnego.
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10) wniosek o wydanie zaswiadczenia o posiadaniu gospodarstwa rolnego.

11) wniosek o wylgczenie gruntdw z produkcji rolnej.

12) wniosek o zakwalifikowanie drzew do wycinki (Nadlesnictwo Ostrotgka,

Parciaki).

13) wniosek o zakwalifikowanie drzew do wycinki (Nadle$nictwo Puttusk)

14) wniosek o zmiane gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

15) =zgloszenie zamiaru wniesienia optaty jednorazowej z wnioskiem o udzielenie

bonifikaty.
6. Wydzial Komunikacji:

1) potwierdzenia i zapytania dotyczace pojazdow;

2) zadania akt;

3) wyroki i zawiadomienia;

4) wnioski o udostepnienie danych dotyczacych kierowcow;

5) wnioski o wpis do ewidencji instruktoréw nauki jazdy;

6) wnioski o wpis do rejestru dziatalno$ci regulowanej;

7) Wniosek o:

a) wydanie prawa jazdy/pozwolenia,

b) zwrot zatrzymanego prawa jazdy/pozwolenia,

c) przywrocenie cofnigtego uprawnienia,

d) wymian¢ dokumentu zaznaczonego w czesci B,

e) wymian¢ wojskowego dokumentu stwierdzajace uprawnienia do kierowania
pojazdem,

f) wydanie migdzynarodowego prawa jazdy - Konwencja genewska 1949 r.,

g) wydanie migdzynarodowego prawa jazdy - Konwencja wiedenska 1968 r.,

h) wymiang prawa jazdy wydanego za granica,

1) wydania prawa jazdy przed uptywem okresu oznaczonej kary zakazu prowadzenia
pojazdow, za posrednictwem jednostki, ktora je wydata za granica (dotyczy osob
zamieszkatych poza granicami RP,

8) wniosek o rejestracje, czasowg rejestracje, wyrejestrowanie pojazdu;

9) zaswiadczenie potwierdzajace uczestnictwo w warsztatach doskonalenia zawodowego
dla instruktoréw/wykonawcow;

10) zawiadomienie o zbyciu pojazdu;

11) wniosek o wpisanie/wykreslenie adnotacji w dowodzie rejestracyjnym,

12) wnioski o czasowe wycofanie pojazdu z ruchu, przedtuzenie/skrocenie czasowego
wycofania pojazdu z ruchu, przedhuzenie/skrocenie okresu czasowego wycofania
pojazdu z ruchu oraz wnioski o zwrot dowodu rejestracyjnego oraz tablic/y
rejestracyjnych/ej po uptywie okresu czasowego wycofania pojazdu z ruchu;

7. Samodzielny Referat ds. Kadr, Sekretariatu, Szkolen i Archiwum Zakladowego:
a) Oswiadczenia majatkowe,
b) Oferty pracy,
c) Oferty szkoleniowe,
d) Publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia),
e) Zaproszenia, zyczenia itp.,
f) Oferty sktadane w toku naboru na wolne stanowiska,
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

Wykaz dokumentow niepodlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu
ze wzgledu na tresc. Po zarejestrowaniu w RPW, wersja papierowa przekazywana
jest do kierownika komorki organizacyjnej.

1) oferty Realizacji zadah publicznych w ramach prowadzonych konkurséw ofert, ogtoszen na
BIP oraz prowadzonych przetargow;

2) dokumentacja nieletnich zalaczona do postanowien sadow;
3) dokumentacja matoletnich zatagczona do wniosku o skierowanie do ksztalcenia specjalnego;

4) dokumentacja stanowigca zalaczniki wniosku o nadanie kolejnego stopnia awansu
zawodowego nauczycieli;

5) arkusze organizacyjne szkoét i placowek oswiatowych;
6) projekty budowlane;

7) projekty robot geologicznych i dokumentacja geologiczna, w tym hydrogeologiczna
1 geologiczno-inzynierska;

8) operaty wodnoprawne;
9) dokumentacja wniosku o uzgodnienie zmian organizacji ruchu;

10) akty notarialne, decyzje administracyjne i umowy cywilno-prawne skutkujace zmianami
w ewidencji gruntéw i budynkow;

11) zgloszenia robdt geodezyjnych i1 kartograficznych oraz powstate w wyniku tych zgloszen
opracowania;

12) Powiatowe i gminne Plany zarzadzania kryzysowego;

13) Program Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej;

14) Plan ochrony zabytkoéw - powiatowy 1 gminne;

15) wszystkie dokumenty z klauzulg niejawnosci;

16) plan przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

17) dokumentacja Zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

Wykaz korespondencji wplywajacej bezposrednio na stanowiska pracy niepodlegajacej
odwzorowaniu cyfrowemu, a po zarejestrowaniu w RPW, bezposrednio przekazywanej

XN R WD -

e e e e e T )
Db W= O

do kierownikow komorek organizacyjnych

Whiosek o udostepnienie materiatlow pzgik - BDOTS500 (P-64).
Whiosek o udostepnienie materialow pzgik - egib (p-p2).

Whiosek o udostepnienie materiatlow pzgik - GESUT (P-P3).

Whiosek o udostepnienie materiatlow pzgik - inne materiaty (P-P7).
Whiosek o udostepnienie materiatlow pzgik - Mapy (P-P1).

Whiosek o udostgpnienie materialéw pzgik - Raporty 9P-P6).

Whiosek o udostepnienie materialdw pzgik — Rejestr 9P-P5).

Whiosek o wprowadzenie zmian w ewidencji budynkow i gruntow.
Whiosek o wydanie wypisu lub wyrysu z operatu ewidencyjnego.
Whiosek o wydanie zaswiadczenia o posiadaniu gospodarstwa rolnego.

. Wniosek o wylaczenie gruntow z produkcji rolne;.

. Whniosek o zakwalifikowanie drzew do wycinki (Nadlesnictwo Ostroteka, Parciaki).

. Whniosek o zakwalifikowanie drzew do wycinki (Nadle$nictwo Puttusk)

. Whniosek o zmiang¢ gleboznawczej klasyfikacji gruntow.

. Zgloszenie zamiaru wniesienia optaty jednorazowej z wnioskiem o udzielenie bonifikaty.

Wydzial Komunikacji:

1.

1.

Wnhiosek o:

1) wydanie prawa jazdy/pozwolenia;

2) zwrot zatrzymanego prawa jazdy/pozwolenia;

3) przywrdcenie cofnigtego uprawnienia;

4) wymian¢ dokumentu zaznaczonego w czesci B;

5) wymiane wojskowego dokumentu stwierdzajgce uprawnienia do kierowania pojazdem

6) wydanie migdzynarodowego prawa jazdy - Konwencja genewska 1949 r.;

7) wydanie migdzynarodowego prawa jazdy — Konwencja wiedenska 1968 r.;

8) wymiane prawa jazdy wydanego za granicg;

9) wydania prawa jazdy przed uptywem okresu oznaczonej kary zakazu prowadzenia
pojazdow, za posrednictwem jednostki, ktéra je wydata za granica (dotyczy oséb
zamieszkalych poza granicami RP;

Whiosek o rejestracje, czasowa rejestracje, wyrejestrowanie pojazdu.

Wydzial Architektoniczno-Budowlany:
Wnhiosek o zarejestrowanie dziennika budowy.
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