ZARZADZENIE Nr 155 /2025
Starosty L.odzkiego Wschodniego
z dnia 29 grudnia 2025 r.

w sprawie zasad post¢powania z dokumentacjg
i wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Lodzi

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym ( Dz. U. z 2024 r. poz.107 i 1907), w zwigzku z § 1 ust. 31 5, § 2, § 16 ust. 2,
§ 17 ust. 6, § 20 ust. 6, §39 1 § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 22011 r. Nr 14, poz. 67; zm.: Dz. U. z 2011 r. Nr 27,
poz. 140) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.1. W Starostwie Powiatowym w Lodzi, zwanym dalej ,,Starostwem”, podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw jest system
tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci papierowe;j.

2. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw poprzez wskazanie klas rzeczowych z Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt, okresla Wykaz klas rzeczowych z JRWA objetych wdrozeniem systemu EZD RP,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, rejestrowanych i prowadzonych od dnia
1 stycznia 2026 r. w ramach klas wskazanych w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,
w ramach wdrozenia, dokumentowany jest wytacznie w systemie EZD RP.

4. Celem wdrozenia jest przyjecie od dnia 1 stycznia 2027 r. elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja, jako podstawowego sposobu postepowania z dokumentacjg w Starostwie.

5. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnia 1 stycznia 2026 r.
w systemie tradycyjnym, system EZD RP stanowi obligatoryjne wspomagajgce narzedzie
informatyczne stuzace do:

1) rejestracji przesytek wptywajacych (przesytki wptywajace powinny zostaé zarejestrowane
w EZD RP i otrzymaé unikatowy numer z rejestru przesytek wpltywajacych RPW),
za wyjatkiem przesylek okreslonych w § 3,

2) rejestracji przesytek wychodzacych,

3) generowania zwrotnych potwierdzen odbioru,

4) przesytania korespondencji wewngtrznej oraz udostgpniania pism wewngtrz Starostwa,

5) prowadzenia spisOw spraw, metryk spraw i rejestrow kancelaryjnych, ktore sg nastepnie
drukowane i odktadane do wiasciwych teczek,

6) dekretacji pism, przenoszonej nastgpnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacji
zastepczej,

7) powigzywania przesylek wplywajacych z odpowiednimi sprawami zalozonymi
pomocniczo w systemie EZD RP, w sposéb odzwierciedlajgcy przynalezno$é dokumentow
papierowych do wlasciwych akt spraw,

8) obstugi dokumentow z wykorzystaniem platformy ePUAP oraz z wykorzystaniem
publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego (PURDE) lub publicznej
ustugi hybrydowej (PUH).

6. System EZD RP moze by¢ wykorzystywany jako wspomagajace narzedzie
informatyczne stuzace do akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym,




w szczegdlnosci pism wysylanych nastepnie do adresata w postaci elektronicznej. Tresé
akceptacji dokonanej w systemie EZD RP jest nastgpnie przenoszona na dokumenty papierowe.

7. Wykorzystanie systemu EZD RP w zakresie, o ktorym mowa w ust. 5 i 6, ma charakter
pomocniczy — nie zwalnia z obowiazku prowadzenia akt sprawy w postaci papierowe;j.

8. Uzytkownikami systemu EZD RP mogg by¢ wylacznie osoby upowaznione
do przetwarzania danych osobowych.

9. Uzytkownicy systemu EZD RP majg dostep do danych osobowych tylko w zakresie
niezbednym do wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

10. Dla dokumentacji nietworzacej akt sprawy ust. 1-9 stosuje si¢ odpowiednio.

11. Do biezacego nadzoru nad prawidtowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw wyznaczam koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Lodzi - Paniag Ewe Redmann Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego.

§ 2.1. Przesytki wptywajace do Starostwa przyjmuja pracownicy punktow kancelaryjnych,
ktorymi sg:

1) Kancelaria obstugiwana przez Wydziat Organizacyjny,

2) stanowiska pracy, ktorych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania i wysylania
przesytek,

3) prowadzacy sprawy w zakresie przesylek elektronicznych kierowanych do nich
bezposrednio lub automatycznie przekazywanych przez systemy informatyczne wedtug
ustalonej reguly.

2. Czynnosci kancelaryjne zwigzane z przyjmowaniem przesytek wptywajacych wykonuja
pracownicy Kancelarii z zastrzezeniem, ze przesytki wplywajace bezposrednio do innych niz
Kancelaria punktéw kancelaryjnych obstuguja te punkty kancelaryjne z uwzglednieniem zasad
okreslonych ponizej, z wylgczeniem rejestracji w skladzie chronologicznym, ktérg realizuja
tylko pracownicy Kancelarii.

§ 3.1. Przesylki adresowane do Starostwa podlegajg rejestracji w systemie EZD RP
z wylgczeniem przesytek okreslonych w § 4,

2. Rejestracja przesylek wptywajacych polega na nadaniu przesylce unikatowego
identyfikatora z rejestru przesytek wptywajacych (RPW) oraz uzupelnieniu metadanych
opisujacych te przesytke

3. Okresla sie liste rodzajow przesylek wptywajacych do Starostwa, ktore nie sa otwierane
przez punkty kancelaryjne:

1) przesytek opatrzonych klauzulg niejawnosci "poufne" lub "zastrzezone" oraz ..tajemnica
skarbowa”,

2) ofert sktadanych w ramach ogltoszonych przetargow i zamdwien publicznych, naboréw
na stanowiska, zgltoszen wewnetrznych i zewnetrznych naruszen prawa,

3) os$wiadczen majgtkowych radnych powiatu lub o cztonkach ich rodzin,

4) oswiadczen majatkowych lub innych o$wiadczen o osobach zatrudnionych i cztonkach ich
rodzin,

5) przesytek warto$ciowych, ktéore przekazuje si¢ wilasciwe) osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem,

6) przesylek kierowanych ,,do rak wlasnych”,

7) przesytek adresowanych imiennie bez podania stanowiska stuzbowego i nazwy instytucji.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1-7, nie sg otwierane przez pracownikow punktow
kancelaryjnych, o ile oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawartosci
przesytki.




5. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1-7, rejestrowane sa na podstawie danych
znajdujacych sie na kopercie.
6. W przypadku wptywu przesylki zawierajacej wigcej niz jeden komplet dokumentdw,
kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji w RPW.
7. Przesyitki stanowigce
1) publikacje tj. czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogtoszenia,
2) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy,
3) niezamawiane oferty, ktore nie zostaty wykorzystane,
4) inne dokumenty — w uzasadnionych przypadkach — po uzgodnieniu z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych
nie sg rejestrowane w punktach kancelaryjnych.

§ 4. Ze wzgledu na obowigzek rejestrowania w innych systemach teleinformatycznych,

rejestracji w systemie EZD RP nie podlegaja:

1) wnioskow rejestrowanych na podstawie odrebnych przepisow bezposrednio w Wydziale
Komunikacji i Transportu,

2) wnioskow oraz zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych rejestrowanych w systemie
informatycznym ,,Osrodek™,

3) dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamowien publicznych przeprowadzanych zgodnie
z ustawg z dnia 1lwrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych poprzez platforme
e-Zamodwienia.

§ 5.1. Przesytki wptywajace w postaci papierowej uktadane sg w Kancelarii wedtug:

1) rodzaju odwzorowania cyfrowego:

a) petne;

b) niepetne lub brak;

2) sposobu prowadzenia dokumentacji:

a) dotyczace spraw prowadzonych elektronicznie;

b) dotyczace spraw prowadzonych tradycyjnie (papierowo);
¢) gdy nie mozna ustali¢ sposobu prowadzenia sprawy.

2. Przesytkom wptywajacym nadaje sie automatycznie kolejny numer RPW wygenerowany
z systemu EZD RP i umieszcza si¢ go w formie etykiety z wydrukowanym kodem kreskowym
na pierwszej stronie przesyiki.

3. W przypadku przesylek nieotwieranych, etykieta z numerem RPW oraz kodem
kreskowym umieszczana jest na kopercie.

4. Nie podlega rejestracji w rejestrze przesytek wptywajacych korespondencja wewnetrzna
w Starostwie, zwrotne potwierdzenia odbioru oraz zwroty nieodebranych przesytek.

5. Pracownicy Kancelarii odnotowujg w systemie EZD RP (bez nadawania identyfikatora
RPW) zwroty listow nieodebranych przez adresatow oraz wplywajace zwrotki przesylek
przekazanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wraz z wykonaniem ich peinego
odwzorowania cyfrowego, a nastepnie przekazuja je do:

1) wlasciwego sktadu chronologicznego — jezeli dotycza spraw prowadzonych elektronicznie
albo

2) komérki merytorycznej, w ktorej prowadzona jest sprawa — jezeli sprawa prowadzona jest
papierowo.

6. Dokumentacje skladang przez osoby zatrudnione w Starostwie w sprawach dotyczacych
zatrudnienia wynikajgcych ze stosunku pracy, a takze pisma doreczane osobom zatrudnionym
w tych sprawach, uwaza si¢ za przesytki wewnetrzne.

§ 6.1. Przesytki wptywajace do Starostwa w postaci papierowej sa skanowane, za wyjatkiem
majacych:
1) rozmiar strony wiekszy niz A4;




2) liczbe stron wigksza niz 40;
3) nieczytelng tresc;
4) posta¢ inng niz papierowa (np. ptyta CD, przedmiot);
5) posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania (np. dokument zszyty);
6) zawarto$¢ merytoryczna, dla ktorej pelne odwzorowanie nie jest zasadne, po uzgodnieniu
z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 do systemu EZD RP wprowadza si¢ co najmniej
odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesytki lub informacje o przesytce.
3. W przypadku przesytek okreslonych w § 3 ust. 3 pkt 1-7 skanuje si¢ jedynie koperte lub
informacje¢ o przesytce.
4. W przypadku wplywu przesylki zawierajgcej wiecej niz jeden komplet dokumentow,
kazdy z nich podlega rejestracji jako odrebna przesyika.
5. Pisma radnych Rady Powiatu £.odzkiego Wschodniego kierowane do Starosty L.odzkiego
Wschodniego i komorek organizacyjnych Starostwa sa traktowane jak przesytki wptywajace.
6. Na zadanie sktadajacego przesytke wydaje si¢ potwierdzenie jej otrzymania.
Potwierdzenia dokonuje si¢ poprzez przystawienie pieczeci wplywu na kopii pisma
przedtozonego przez skladajacego Iub wydruk potwierdzenia przyjecia przesyiki
wygenerowany z systemu EZD RP.

§ 7.1. Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej otrzymane w formie e-mail, rejestruje
si¢ 1 wprowadza do systemu EZD RP w taki sposob, aby zachowaé je w postaci naturalnego
dokumentu elektronicznego wraz z zatgcznikami, w formatach, w jakich byly przekazane.

2. Rejestracji przez prowadzacego sprawe w rejestrze przesytek wpltywajacych w systemie
EZD RP podlegaja te z przesytek elektronicznych, wptywajacych na indywidualne skrzynki
e-mail pracownikow, ktére majg istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw.

3. Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail
pracownikow, a majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych 1 rozstrzyganych,
prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio do akt sprawy w systemie EZD RP, nie rejestrujac
ich w rejestrze przesytek wptywajacych.

4. Dokumenty elektroniczne wniesione do Starostwa na adres do e-Dorgczen:
AE:PL-30504-49193-BEISW-29, za pomoca formularza elektronicznego udostepnionego

na platformie ePUAP oraz poprzez Krajowy System e-Faktur (KSeF) sg rejestrowane w
systemie EZD RP przez Wydzial Organizacyjny - przez pracownikow punktu kancelaryjnego
lub system EZD RP automatycznie wedtug okreslonej reguty.

5. Obstuga konta poczty elektronicznej powiat@lodzkiwschodni.pl wskazanego
w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu L.odzkiego Wschodniego jako adres do kontaktu
ze Starostwem, jest prowadzona w Wydziale Organizacyjnym przez pracownikéw punktu
kancelaryjnego.

§ 8.1. W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym
z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD RP, tworzy si¢ sktady chronologiczne.

2. W celu przechowywania informatycznych nos$nikow danych zawierajacych
dokumentacje w postaci elektronicznej tworzy sie sktady informatycznych nosnikow danych.

§ 9.1. W celu przechowywania papierowych elementow akt spraw objetych systemem EZD
RP tworzy sie sktady chronologiczne w Kancelarii Starostwa:

1) Sktad chronologiczny PELNYCH ODWZOROWAN (oznaczony symbolem PO) - sktad
dla dokumentacji w peini odwzorowanej cyfrowo, w ktorym powinny by¢ przechowywane
dokumenty w petni odwzorowane w systemie, bedgce elementami spraw elektronicznych;
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2) Skifad chronologiczny NIEPELNYCH ODWZOROWAN (oznaczony symbolem NO) -
sktad, w ktérym powinny by¢ przechowywane dokumenty nie w pelni odwzorowane lub
w 0gole nieodwzorowane w systemie, bedace elementami spraw elektronicznych;

3) Skiad chronologiczny ELEMENTOW AKT SPRAW (oznaczony symbolem EAS) - sktad
pism wewnetrznych, w ktéorym powinny by¢ przechowywane dokumenty wytworzone
w trakcie procedowania spraw elektronicznych w systemie;

4) Skfad chronologiczny ZWROTNYCH POTWIERDZEN ODBIORU (oznaczony
symbolem ZPO) — sktad zwrotnych potwierdzen odbioru, ktére dotycza korespondencji
wychodzacej rejestrowanej w sprawach prowadzonych w sposob elektroniczny. Zwroty
listow poleconych z potwierdzeniem odbioru (ZPO), dotyczacych spraw elektronicznych,
réwniez nalezy odktadaé do tego sktadu;

5) Skifad chronologiczny LISTOW ZWROCONYCH (oznaczony symbolem LZW) - skiad
listow zwyktych — nierejestrowanych , ktore zostaty zwrdcone przez operatora pocztowego
i nie zostalty odebrane przez adresatow, adotycza korespondencji wychodzacej
rejestrowanej w sprawach prowadzonych w sposob elektroniczny;

6) Sktad chronologiczny NIEPELNYCH ODWZOROWAN ZWROTOW PUH (oznaczony
symbolem ZPUH) - sktad chronologiczny niepelnych odwzorowan dla zwrotéw PUH
stanowigcych element spraw elektronicznych;

2. W celu przechowywania informatycznych nosnikoéw danych zawierajacych
dokumentacje w postaci elektronicznej tworzy sie w Kancelarii Starostwa:

1) Zbidr informatycznych nos$nikéw danych wiaczonych do systemu EZD RP (oznaczony
symbolem NDW) - skiad., w ktérym powinny by¢ przechowywane nosniki danych,
ktorych zawarto$¢ w petni zostata wigczona do systemu — niezaleznie od tego, czy dotycza
spraw prowadzonych w sposob tradycyjny czy w sposob elektroniczny,

2) Zbiér informatycznych no$nikoéw danych niewlaczonych do systemu EZD RP (oznaczony
symbolem NDNW) - skiad, w ktorym powinny by¢ przechowywane nosniki danych,
ktorych zawarto$¢ nie w pelni  zostata wlaczona do systemu — niezaleznie od tego,
czy dotycza spraw prowadzonych w sposob tradycyjny czy w sposob elektroniczny;

3) Zbiér informatycznych nosnikow danych akt spraw (oznaczony symbolem NDAS ) — sktad.,
w ktorym powinny by¢ przechowywane nosniki wewnetrzne, ktére powstaty w trakcie
procedowania spraw w instytucji — niezaleznie od tego, czy dotyczg spraw prowadzonych
w sposdb tradycyjny czy w sposob elektroniczny;

3. W Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa tworzy sie zbior nosnikow
danych zasobu geologicznego (oznaczony symbolem NDZG) - sktad zawierajacy nosniki,
ktorych zawarto$¢ zostata w pelni wiaczona do systemu EZD RP - niezaleznie od tego,
czy dotyczg spraw prowadzonych w sposob tradycyjny czy w sposob elektroniczny.

§ 10.1. Do skfadu chronologicznego przekazywane sa kazdego dnia roboczego przesyiki
wplywajace do Starostwa, ktore uprzednio zostaly zeskanowane i zarejestrowane w systemie
EZD RP, a ktére dotyczg spraw elektronicznych lub dla ktorych w momencie wpltywu nie
mozna ustali¢ sposobu dokumentowania.

2. Sklad chronologiczny elementow akt spraw stuzy do przechowywania dokumentow
papierowych dotyczacych spraw elektronicznych — dokumentéw, ktore nie sg przesytkami
wplywajgeymi, a powstajg w trakceie zatatwiania spraw.

3. W sktadzie chronologicznym znajduja sie¢ wszystkie dokumenty dotyczace spraw
prowadzonych w systemie EZD RP, z wytaczeniem dokumentow papierowych, ktore zgodnie
z ustaleniem prowadzacego sprawe:

1) powinny zostaé przekazane do zatatwienia innym organom zgodnie z wlasciwoscig;
2) powinny by¢ przechowywane w innych zbiorach lub teczkach dokumentacji papierowej;




3) nadestane zostaty przez inne podmioty i podlegajg zwrotowi po zatatwieniu sprawy.

4. W celu zapewnienia sprawnej obstugi sktadu chronologicznego, a zwlaszcza
umozliwienia w kazdym momencie uzyskania informacji o statusie dokumentow przekazanych
do sktadu (dostepny, wypozyczony), wszystkie informacje o czynnosciach dokonanych na
dokumentach znajdujacych si¢ w sktadzie, umieszczane sg w rejestrze sktadu chronologicznego
w systemie EZD RP.

§ 11.1. Do sktadu chronologicznego elementéw akt spraw nalezy oddawac:

1) dotyczace spraw elektronicznych listy obecnosci, podpisane odrgcznie protokoty, notatki,
umowy itp.;

2) potwierdzenia wysytki lub odbioru pism — na ich egzemplarzach, kopiach, wydrukach itp.
oraz potwierdzenia wysytki faksow;

3) inne dokumenty powstale w postaci nieelektronicznej, ktoére sg niezbedne do
udokumentowania przebiegu i zalatwiania spraw.

2. Do sktadu chronologicznego elementdéw akt spraw nie wolno oddawac:

1) dokumentdw wplywajacych zarejestrowanych w rejestrze przesytek wptywajacych, w tym
przynoszonych przez wnioskodawcow uzupetien, dowodow wptat itp.;

2) wydrukéw robionych ze skanow dokumentdw;

3) zbednych kserokopii pism (np. decyzji z wezesniej prowadzonych spraw);

4) dokumentdw papierowych bez uprzedniego dotgczenia do sprawy ich skandéw;

5) kilku catkowicie odrebnych dokumentow pod jednym identyfikatorem dokumentu.

3. Pracownik skfadu chronologicznego odmawia przyjecia do sktadu dokumentdéw
(wydrukow, kserokopii), ktére nie podlegaja przechowywaniu w sktadzie elementow akt spraw,
po czym pracownicy odbieraja je ze skladu. Przypadki budzace watpliwosci rozstrzyga
Koordynator czynnosci kancelaryjnych.

§ 12. Do obowigzkéw pracownika sktadu chronologicznego nalezy:

1) wstepna weryfikacja kompletnosci przekazanej do skladu chronologicznego
korespondencji;

2) przyjecie korespondencji na stan sktadu chronologicznego poprzez zeskanowanie
czytnikiem kodéw kreskowych z numerem RPW umieszczonych na wpltywach;

3) chronologiczne ulozenie korespondencji, wedtug nastepujacych po sobie numerow RPW
w specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach;

4) dbatos¢ o whasciwe przechowywanie dokumentacji w oznakowanych kartonach, na ktorych
umieszczone sg w widocznym miejscu skrajne daty wplywu przechowywanej w nich
korespondencji oraz skrajne numery RPW;

5) ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zdekompletowaniem badz utrata;

6) prowadzenie i biezace aktualizowanie elektronicznej ewidencji sktadu chronologicznego
w systemie EZD RP.

§ 13.1. W przypadkach, gdy nie zeskanowano catej dokumentacji w sprawie prowadzonej
elektronicznie lub z innych powodéw istnieje potrzeba skorzystania z papierowe] wersji
dokumentow, wypozycza si¢ komplet niezbednej dokumentacji papierowej.

2. Zamawianie dokumentow zarejestrowanych do sktadu chronologicznego odbywa si¢ w
systemie EZD RP poprzez wybranie przez prowadzacego sprawe whasciwej funkeji: Zaméow do
wypozyczenia lub Zaméw do wyrejestrowania.

3. Fakt wypozyczenia korespondencji ze skladu chronologicznego jest kazdorazowo
odnotowywany w ewidencji poprzez zeskanowanie czytnikiem koddéw kreskowych numeru
umieszczonego na dokumentach.

4. W zwigzku z wypozyczeniem dokumentéw znajdujacych si¢ na stanie sktadu
chronologicznego pracownik obstugujacy sktad chronologiczny jest zobowigzany:




1) zaktualizowad¢ elektroniczng ewidencje sktadu chronologicznego w systemie EZD RP
poprzez oznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej lub wyrejestrowujgcej
dokumentacje;

2) monitorowa¢ zwroty wypozyczonej korespondenciji;

3) zweryfikowa¢ kompletno$¢ dokumentacji zwracanej do skladu chronologicznego,
w przypadku zwrotu do sktadu chronologicznego zdekompletowanych dokumentow
prowadzacy sprawe ma obowigzek sporzadzenia notatki na odwrocie pisma przewodniego ze
wskazaniem informacji o celu zdekompletowania i lokalizacji odtgczonych zatacznikdw;

4) niezwlocznie potwierdzi¢ w systemie zwrot dokumentacji poprzez zeskanowanie czytnikiem
kodéw kreskowych numeru umieszczonego na dokumentach;

5) odtozy¢ dokumentacj¢ na state miejsce przechowywania.

5. Elementy akt spraw elektronicznych nadestane do Starostwa lub w nim wytworzone,
przesylane do innych organdéw (np. do drugiej instancji lub sgdow), majgce peine
odwzorowanie cyfrowe w systemie EZD RP, wypozyczane sg jedynie na wyrazne zgdanie tych
organow.

6. Za akta wypozyczone ze sktadu chronologicznego odpowiada pracownik sktadajgcy
zamoOwienie wypozyczenia.

7. W przypadkach, gdy do sktadu chronologicznego zostata wiaczona dokumentacja
w sprawach stanowigcych prowadzonych w postaci papierowej lub istnieje koniecznosc
przekazania catosci dokumentacji na zewnatrz, wyrejestrowuje si¢ ze sktadu chronologicznego
niezbedna dokumentacjg, stosujac § 13 ust. 2-4 odpowiednio.

§ 14.1. Przesytki w catosci lub czgscei przekazane na informatycznym nosniku danych sg
rejestrowane w sktadzie informatycznych no$nikéw danych niewtgczonych do systemu EZD
RP i przekazywane pracownikowi merytorycznemu.

2. Jesli pracownik podejmuje decyzje o wiaczeniu zawartosci przesytki na nosniku
informatycznym do systemu EZD RP, obowigzany jest odda¢ nosnik do sktadu
informatycznych no$nikow danych w peini wiaczonych do systemu EZD RP z zastrzezeniem
ust. 3.

3. Przesytki przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych, ktére nie
podlegaja wiaczeniu do systemu EZD RP zgodnie z § 15 rejestruje si¢ w skladzie
informatycznych no$nikoéw danych niewtaczonych do systemu EZD RP.

4. Przesylki przekazane w czgsci na informatycznym no$niku danych, stanowigce zatgcznik
do pisma przekazanego na nosniku papierowym, wilacza si¢ w catosci do systemu EZD RP,
dotaczajac je do tej przesylki, za wyjatkiem przesylek. o ktorych mowa w § 15. Pracownik
Kancelarii rejestruje nosnik w sktadzie informatycznych no$nikéw danych w petni wigczonych
do systemu EZD RP.

5. Przesytki przekazane w czesci na informatycznym nosniku danych, stanowigce zatacznik
do pisma przekazanego na nosniku papierowym, ktdére nie podlegaja wlaczeniu do systemu
EZD RP zgodnie z § 15, opatrywane sg adnotacja o powodzie niewlaczenia danych do EZD RP
i rejestrowane sg w skladzie informatycznych nosnikéw danych niewlgczonych do systemu
EZD RP.

6. Pracownik Kancelarii przy rejestracji nosnika do sktadu chronologicznego odnotowuje
w systemie EZD RP oznaczenie typu nosnika oraz numer seryjny nosnika, jezeli jest
na nosniku.

§ 15. Do systemu EZD RP nie wprowadza si¢ nastepujacych przesytek:

1) przesytki, ktérych wielkosé przekracza 100 MB;

2) przesylki niesprawdzone oprogramowaniem anty wirusowym;

3) przesytki zawierajgce dane zawirusowane lub dane, ktore program antywirusowy wskazat
jako potencjalnie niebezpieczne;




4) przesylki, ktore zawierajg oprogramowanie instalacyjne;
5) inne przesylki - w uzasadnionych przypadkach — po uzgodnieniu z Administratorem
Systemdéw Informatycznych.

§ 16. W przypadku przesylki zawirusowanej lub przesytki z danymi wskazanymi przez
program antywirusowy jako dane niebezpieczne pracownik merytoryczny odstepuje
od wlaczenia danych do systemu i oddaje do Kancelarii w celu zarejestrowania jej w sktadzie
informatycznych no$nikéw danych niewtgczonych do systemu EZD RP, z adnotacjg o zakazie
wezytywania danych do systemu EZD RP. O ile jest to mozliwe, na nosniku odnotowuje si¢
ten zakaz.

§ 17.1. Przesytki przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych lub w czesci
na informatycznym nosniku danych, jezeli dotyczg spraw papierowych lub Kancelaria nie moze
ustali¢, w jakiej formie bedzie prowadzona sprawa, rejestrowane sa w skitadzie
informatycznych no$nikéw danych niewtaczonych do systemu EZD RP.

2. Zarejestrowane informatyczne nosniki danych nie sa przekazywane do komorek
organizacyjnych przy rozdziale korespondencji. Mozliwe jest ich wypozyczenie ze sktaddéw
chronologicznych, przepis § 13 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 18. Pracownik merytoryczny decyduje o ewentualnym wydruku danych z nosnika.

§ 19.1. Dekretacja pism odbywa si¢ wylacznie w systemie EZD RP zgodnie z zasadami
podzialu kompetencji pomiedzy Kierownictwo Starostwa, okreslonymi w odrebnym
Zarzadzeniu Starosty Lodzkiego Wschodniego, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Po zlozeniu dekretacji elektronicznej w przypadku elementow akt sprawy prowadzonych
w sposob tradycyjny stosuje si¢ dekretacje zastepczg poprzez przeniesienie dekretacji
wykonanej w EZD RP na dokument nieelektroniczny.

3. Do wykonywania dekretacji zast¢pczej mozna uzy¢ pieczeci, wykonac¢ wydruk z systemu
EZD RP lub nanies¢ ja odrecznie na pismo.

4. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komodrke organizacyjng moga by¢ przyjete
do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komorki lub ponownie dekretowane
w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zatatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej
dekretacji terminu zatatwienia sprawy

5. Korespondencja wptywajaca wymieniona w zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia
podlega bezposrednio rozdzieleniu do wlasciwych komdrek organizacyjnych.

6. W przypadku blednej dekretacji zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy. Jezeli
przesylka, ktérg otrzymat pracownik zostata btednie na niego zadekretowana, pracownik
zwraca takg przesytke w systemie EZD RP do osoby, od ktdrej przesytke otrzymal, wskazujac
w polu Uwagi propozycje zmiany dekretacji lub przyczyne zwrotu. Osoba, ktdra otrzymata
zadekretowang przesytke zwraca rowniez pismo papierowe, o ile je otrzymata.

§ 20.1. Jezeli przesytka dotyczy wilasciwoscei jednej komorki organizacyjnej lub jednego
pracownika, dekretujgcy w tresci dekretacji precyzuje wlasne polecenie w zakresie sposobu
realizacji. Dekretacje mozna wykonaé poprzez uzycie funkcji wystawienia zadania
do dekretacji lub realizacji.

2. Jezeli przesytka dotyczy wilasciwosci kilku komodrek organizacyjnych, dekretujacy
wskazuje komorke organizacyjna, do ktorej nalezy ostateczne zatatwienie sprawy (tzw.
komoérke merytoryczng), a w tresci dekretacji precyzuje, kto powinien wspdtpracowac przy
realizacji sprawy lub zapozna¢ si¢ z dokumentacjg. Wyznaczona komorka organizacyjna
prowadzi sprawe, a pozostate komodrki to komorki wspolpracujace w zakresie swojej
wiasciwosci merytorycznej wynikajacej z regulaminu organizacyjnego.




Dekretacje mozna wykona¢ poprzez uzycie funkcji wystawienia zadania do dekretacji lub
realizacji z jednoczesnym udostepnieniem do wiadomosci komdérkom wspdtpracujgcym.

3. Jezeli przesylka wymaga wylacznie przekazania informacji do wiadomosci wigcej niz
jednej komorce organizacyjnej lub co najmniej dwoém pracownikom, dekretujgcy w tresci
dekretacji wskazuje komorki/pracownikdéw, ktorym nalezy udostepni¢c dokumentacje
do zapoznania. Dekretacje mozna wykonaé poprzez uzycie funkcji wystawienia zadania
udostepnienia do wiadomosci.

4. Jesli komorka organizacyjna nie jest wlasciwa w sprawie, ma obowiazek ustalenia
adresata i przekazania przesyiki:

1) bez pisma przewodniego do wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej w Starostwie

z zastrzezeniem § 19 ust. 6,

2) z pismem przewodnim do innego podmiotu lub organu wiasciwego w sprawie,

a w przypadku braku mozliwosci ustalenia adresata komodrka organizacyjna zwraca

przesytke nadawcy, dokumentujgc zwrot we wlasciwej sprawie.

§ 21.1. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy komorkami organizacyjnymi
Starostwa odbywa si¢ wylacznie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze pism
wewnetrznych w EZD RP z zastrzezeniem ust. 6.

2. Korespondencje wewnetrzng w systemie EZD RP przekazuje si¢ za pomocg wystawienia
zadania:

1) do dekretacji\do realizacji w przypadku, gdy komorka organizacyjna kieruje dokument
do realizacji do komoérki merytoryczne;;
2) udostepnienie do wiadomoscei, w przypadku, gdy:
a) komodrka merytoryczna przy realizacji sprawy wspotpracuje z innymi komdrkami
organizacyjnymi w zakresie ich wlasciwosci merytoryczne;j;
b) dokument nalezy przekaza¢ do wiadomosci innym komérkom organizacyjnym lub
wielu pracownikom.
3) udostepnienie do realizacji, gdy komoérka organizacyjna kieruje dokument do komorki
wspodlpracujacej i oczekuje dotgeczenia opracowanego przez t¢ komorke materiatu tzw. wkiadu
wlasnego. Zatwierdzenia wktadu dokonuje pracownik koordynujacy przekazanie wktadu na
swoim poziomie lub komorki organizacyjnej, nie zaktadajac nowej sprawy.

3. W przypadku, gdy autor pisma wewnetrznego (nadawca) prowadzi sprawe w postaci
papierowej, do akt sprawy odklada egzemplarz wydrukowanego i odrgcznie podpisanego
pisma.

4. W przypadku, gdy odbiorca pisma (prowadzacy sprawe) prowadzi sprawe w postaci
papierowej, do akt sprawy odklada uwierzytelniony wydruk otrzymanej w systemie EZD RP
korespondencji.

5. W przypadku konieczno$ci przekazania zalacznika istniejacego jedynie w postaci
papierowej sposob przekazania nalezy opisa¢ w korespondencji przekazywanej za
posrednictwem systemu EZD RP.

6. Dokumenty zawierajgce informacje niejawne sg przetwarzane i przekazywane wedlug
odrebnych przepisow.

§ 22.1. Sprawe w systemie EZD RP prowadzi wylgcznie komdrka merytoryczna ostatecznie
zalatwiajgca sprawe.

2. Dopuszcza sig wykorzystanie tych samych przesylek wplywajacych w systemie EZD RP
jednoczesnie w wiecej niz jednej sprawie.

3. Za kompletnos¢ i prawidlowos$¢ metadanych dotyczacych pisma i sprawy odpowiada
prowadzacy sprawe.

4. Znakowanie spraw w komorkach organizacyjnych Starostwa odbywa si¢ zgodnie
z symbolami okreslonymi dla komoérek organizacyjnych w Regulaminie Organizacyjnym




Starostwa Powiatowego w Lodzi oraz hastami klasyfikacyjnymi wskazanymi w jednolitym
rzeczowym wykazie akt organdow powiatu i starostw powiatowych (JRWA).

5. W korespondencji wewnetrznej, w szczegdlnosci przy inicjowaniu sprawy w komorce
niebedacej komorka merytoryczng dopuszeza si¢ przygotowywanie pism wewnetrznych bez
znaku.

6. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretac;ji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczgtej — wowcezas dotacza przesytke do akt sprawy, nanoszac na nig
znak sprawy,

2) rozpoczyna nowg sprawe — wowczas traktuje przesytke jako podstawe zatozenia sprawy,
wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszgc na nig znak sprawy.

7. Na prowadzacym sprawe spoczywa obowigzek weryfikacji podpisu elektronicznego.

§ 23.1. Pelng dokumentacje¢ odzwierciedlajacg przebieg zatatwiania i rozstrzygania sprawy

prowadzacy sprawe ma obowigzek gromadzié:

1) w systemie EZD RP - w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie;

2) w teczce aktowej - w przypadku spraw prowadzonych papierowo. Nie ma obowigzku
odzwierciedlania w petni w systemie EZD RP papierowych akt sprawy. Zalecane jest
zamieszczanie poszcezegdlnych pism réwniez w systemie EZD RP.

2. Niezaleznie od sposobu prowadzenia spraw, w trakcie zatatwiania sprawy do akt sprawy
dotacza si¢ nastepujgce dokumenty:

1) przesytki wplywajace, w tym wiadomosci poczty elektronicznej adresowane na skrzynki
poczty elektronicznej, przy czym:

a) wiadomosci majgce znaczenie dla zatatwienia sprawy podlegajg rejestracji w RPW;

b) wiadomosci niemajgce znaczenia dla zalatwienia sprawy nie podlegaja rejestracji
w RPW;

2) notatki stuzbowe lub protokoly z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z innych
czynnosci:

3) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez osoby upowaznione oraz uwagi i adnotacje
tych 0sob odnoszace sie do projektow pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie;

4) korespondencje wewnetrzng;

5) korespondencje wychodzgca, niezaleznie od sposobu wysytki i sposobu prowadzenia
sprawy;

6) inne dokumenty majgce znaczenie dla udokumentowania sprawy.

3. W sprawach prowadzonych papierowo w systemie EZD RP umieszcza si¢ obowigzkowo:
1) odwzorowania cyfrowe przesytek wptywajacych, z uwzglednieniem zasad wykonywania
odwzorowania cyfrowego;

2) przesytki wptywajace w postaci naturalnych dokumentow elektronicznych;

3) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysylki za pomocag Srodkéw
komunikacji elektronicznej;

4) rejestracje wysylki, niezaleznie od sposobu realizacji wysylki.

4. Dokumenty papierowe niebedgce przesytkami wplywajacymi, powstajace w trakcie
czynnosci stuzbowych, a dotyczagce spraw elektronicznych, podlegaja przechowywaniu
w sktadzie chronologicznym elementéw akt spraw. W celu przekazania dokumentow do sktadu
chronologicznego elementow akt spraw pracownik prowadzacy sprawe:

1) skanuje dokument i dodaje skan do elektronicznych akt sprawy w EZD RP;

2) odpowiednio tytutuje dokument w EZD RP i uzupelnia jego metadane;

3) dotgcza dokument do systemu EZD RP, wykorzystujac w sprawie funkcje Dodaj >
Dokument, po rejestracji dokumentu w sktadzie przez pracownika kancelarii nanosi numer
sktadu na dokument papierowy i zanosi do sktadu chronologicznego.




§ 24.1. Przy sporzadzaniu projektow pism stosuje sie wzory i formularze pism ustalone
w przepisach odrebnych.

2. Przy opracowywaniu projektow pism zaleca si¢ stosowanie szablonow przygotowanych
w postaci elektronicznej w EZD RP. W przypadku wykorzystania odpowiedniego szablonu na
wydruku pisma nie umieszeza si¢ pieczeci nagtowkowych i podpisowych. Pismo w postaci
papierowej powinno zosta¢ opatrzone podpisem odrgcznym.

§ 25.1. Kopie dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania pism w formie
dokumentow elektronicznych, doreczania dokumentdéw elektronicznych oraz udostepniania
formularzy, wzoroéw i kopii dokumentow elektronicznych (Dz. U. 22018 r. poz. 180) mogg by¢
udostepnione za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej albo na informatycznych
nosnikach danych, albo w postaci uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.

2. Kopia dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzadzona w postaci uwierzytelnionego
wydruku. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym na
jego wydruku nalezy umiesci¢ nastepujacg tres¢ : ..Stwierdzam zgodnos¢ kopii z dokumentem
elektronicznym (nr ID dokumentu) podpisanym podpisem elektronicznym w dniu
przez (imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)".

3. Pod trescig uwierzytelnienia nalezy umies$ci¢ co najmniej nastgpujgce elementy
informacyjne:

1) kto sporzadzil kopie (podpis, imi¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby
uwierzytelniajgcej);
2) date sporzadzenia wydruku.

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

§ 26.1. Akceptacje projektow pism w sprawach prowadzonych w postaci elektroniczne;
wykonywane sg wylgcznie w ramach systemu EZD RP, a ich podpisywanie odbywa si¢ przy
uzyciu  kwalifikowanych  podpiséw elektronicznych  lub  kwalifikowanej pieczeci
elektroniczne;j.

2. W systemiec EZD RP czynnos¢ akceptacji wykonywana jest za pomocg polecenia
Akceptuj, natomiast brak akceptacji wyrazany jest za pomoca polecenia Odrzug.

3. Dokument zaakceptowany przekazuje si¢ do kolejnej osoby w celu akceptacji lub
podpisania. W systemie EZD RP wykonuje si¢ te¢ czynno$¢ poprzez wystawienie
odpowiedniego zadania (do akceptacji lub do podpisu).

4. Podpisujacy dokument podpisuje:

1) podpisem elektronicznym dokument w systemie EZD RP;
2) odrecznie:

a) co najmniej jeden egzemplarz wydrukowanego dokumentu celem wyslania go w postaci
papierowej do odbiorcy — w przypadku spraw prowadzonych elektronicznie;

b) co najmniej dwa egzemplarze wydrukowanego dokumentu w przypadku wystania
korespondencji droga papierowa — w przypadku spraw prowadzonych papierowo;

¢) co najmniej jeden egzemplarz wydrukowanego dokumentu w przypadku wystania
korespondencji drogg elektroniczng — w przypadku spraw prowadzonych papierowo lub
wydruk pisma z uwierzytelnieniem podpisu zlozonego w systemie EZD RP w przypadku
wysylki pisma w formie elektronicznej w sprawie prowadzonej papierowo. Dokumenty
podpisane elektronicznie wigcza si¢ do akt sprawy prowadzonych papierowo wraz
z uwierzytelnieniem zlozonego podpisu.

5. W przypadku wysylania pisma droga papierowg w trybie art. 393 KPA w postaci
wydruku pisma z systemu teleinformatycznego podpisujacy nie podpisuje odrgcznie wydruku,
a pismo wysyla si¢ z informacjami wskazanymi w art. 393 § 2 KPA. W systemie EZD RP
wydruk ten realizuje sie¢ poprzez funkcj¢ Uwierzytelnienie.




6. W przypadku podpisywania dokumentow wymagajacych wystania na zewngtrz
po ztozeniu podpisu elektronicznego przez osobe upowazniong mozna:
1) dokona¢ wydruku podpisanej korespondencji w liczbie okreslonej przez prowadzacego
sprawe (informacje o liczbie koniecznych wydrukow umieszcza si¢ podczas przekazywania do
podpisu w polu Uwagi), a nastepnie odrgcznie podpisa¢ wydrukowane egzemplarze lub
2) dokonaé¢ zwrotu (przekazania) podpisanej korespondencji do ostatniego nadawcy badz
prowadzacego sprawe celem przygotowania wydruku zgodnie z ust. 4.

7. O organizacji wydruku oraz podpisywania dokumentéw w komorce organizacyjnej
decyduje jej kierownik.

§ 27.1. Korespondencja wychodzaca obligatoryjnie jest realizowana poprzez odpowiednie
dziatania w systemie EZD RP.

2. W celu nadania przesytek wychodzacych przez punkty kancelaryjne za posrednictwem
operatorow pocztowych prowadzacy sprawe powinien zarejestrowaé przesytki wychodzace
1 wydrukowa¢ koperty lub etykiety adresowe oraz zwrotne potwierdzenia odbioru na swoim
stanowisku pracy;

3. W punktach kancelaryjnych nastepuje rejestracja przesytek wychodzgcych w Pocztowej
Ksigzce Nadawczej w systemie EZD RP.

4. W celu utworzenia Pocztowych Ksigzek Nadawczych dla przesytek rejestrowanych oraz
wykazu przesylek nierejestrowanych (zwyklych), wszystkie przesytki wychodzace muszg
zostaé zarejestrowane w rejestrze przesytek wychodzacych przez prowadzgcych sprawe
w systemie EZD RP.

5. Korespondencje wychodzacg zarejestrowang przez prowadzacych sprawy w rejestrze
przesytek wychodzgcych nalezy dostarczy¢ do punktow kancelaryjnych do godz. 14.00 .

6. Niedostarczenie w dniu biezagcym do godz. 14.00 korespondencji zarejestrowanej
w rejestrze przesylek wychodzacych do punktow kancelaryjnych moze skutkowaé
niewystaniem jej w dniu rejestracji.

7. Przesytki wychodzace dostarczone do punktéw kancelaryjnych do zarejestrowania
w Pocztowej Ksigzce Nadawczej oraz nadania u operatora pocztowego podlegaja
potwierdzeniu przyjecia do punktow kancelaryjnych w systemie EZD RP.

8. Przesytki wychodzace przyjete w punktach kancelaryjnych oznaczone sa w systemie
EZD RP statusem Wystane.

9. Dopuszcza sie potwierdzenie przyjecia korespondencji za pomocg pieczgci
na dokumencie papierowym tylko dla dokumentéw stanowigcych akta spraw prowadzonych
papierowo.

10. Dokumenty wysytane w postaci elektronicznej musza zosta¢ zarejestrowane w rejestrze
pism wychodzacych w systemie EZD RP.

11. Korespondencje wychodzaca rejestruja i przygotowujg do wysytki prowadzacy sprawg,
w tym e-mail lub plik XML w przypadku wysyiki przez ePUAP.

12. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej sa wyslane przez
prowadzacego sprawe.

§ 28.1. Po ostatecznym zatatwieniu sprawy nalezy sprawe zakonczy¢ w systemie EZD RP.

2. Zasada jest, ze sprawe konczy prowadzgcy sprawe. W uzasadnionych przypadkach
sprawe moze zakonczy¢ osoba zastepujaca prowadzacego sprawe lub przelozony osoby
prowadzgcej spraws.

3. Jezeli dokument stanowi podstawe do zakonczenia sprawy, to znaczy nie jest wymagany
w sprawie kolejny dokument lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki
lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe po weryfikacji metadanych otrzymanego dokumentu
i wlaczeniu dokumentu do akt sprawy lub przekazaniu dokumentéw do skfadu
chronologicznego konczy sprawe w systemie EZD RP.




4. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesyltki lub tresci
dekretacji, pracownik prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke opisujgca sposdb
zatatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonczenie sprawy w systemie EZD RP.

5. Forma ustnego zatatwiania spraw moze by¢ stosowana w odniesieniu do spraw
niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

6. Czynnos¢ zakonczenia sprawy w systemie EZD RP powoduje przyporzadkowanie daty
jej ostatecznego zatatwienia. W przypadku spraw prowadzonych papierowo prowadzacy
sprawe uktada wszystkie pisma dokumentujace sposob zatatwienia sprawy w aktach sprawy.

7. Zakonczenie sprawy w systemie EZD RP jest niemozliwe w przypadku:

1) niezatwierdzenia metadanych ktoregokolwiek z elementow akt sprawy:

2) niezwrocenia dokumentow wypozyczonych ze skladu chronologicznego — w przypadku
spraw elektronicznych;

3) wystawionego w sprawie aktywnego zadania.

§ 29. Kierownicy komorek organizacyjnych nadzorujg sposdéb prowadzenia akt spraw i
gromadzenia dokumentacji nietworzacej akt spraw przez podlegtych im pracownikow.

§ 30.1. Archiwizacji, po 2 pelnych latach kalendarzowych od ich zamknigcia, podlegajg
zaroOwno akta spraw, jak i dokumenty nietworzace akt spraw, przyporzadkowywane jedynie
klasom z JRWA.

2. Przygotowanie przez prowadzacego sprawy akt spraw elektronicznych do archiwizacji
polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw i dodaniu lub powigzaniu z nimi elementdéw
niezbednych do udokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw;

2) rozliczeniu si¢ ze skladami chronologicznymi z dokumentdéw papierowych wchodzacych w
sklad akt spraw elektronicznych poprzez przekazanie do odpowiedniego sktadu
niezarejestrowanych dotad przesytek wpltywajgcych i dokumentéw wewnetrznych oraz przez
zwrot dokumentéw wypozyczonych ze sktadow:

3) uzupeknieniu i korekcie metadanych (w szczegdlnoscei tytutdéw), zaréwno samych spraw, jak
i ich zawartosci;

4) wylaczeniu w aktach sprawy zabezpieczenia na dokumentach w postaci funkcji Ochrona
danych. -

3. Przygotowanie przez prowadzacego elektronicznej dokumentacji nietworzacej akt spraw
(przyporzadkowywanej klasom z JRWA objetym systemem EZD RP) polega na:

1) rozliczeniu si¢ ze sktadami chronologicznymi z dokumentéw papierowych — przez
przekazanie do odpowiedniego sktadu niezarejestrowanych dotad przesytek wptywajacych
oraz przez zwrot dokumentéw wypozyczonych ze sktadow;

2) uzupetnieniu i korekcie metadanych dokumentow, w szczegolnosci ich tytutow.

4. W przypadku archiwizacji spraw prowadzonych i kompletowanych w systemie
tradycyjnym przygotowania do archiwizacji przez prowadzacego sprawy wymagaja takze dane
dotyczace tych spraw znajdujace sie w systemie EZD RP. Przygotowanie to polega na:

1) uzupetnieniu i korekcie metadanych spraw, w szczegdlnosci tytutdw spraw;

2) ewentualnym dodaniu lub powigzaniu ze sprawami elektronicznych elementow niezbgdnych
do udokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw, w szczegdlnosci na powigzaniu przesylek
wplywajacych oraz na dotgczeniu wiadomosci e-mail i innych naturalnych dokumentéw
elektronicznych, ktorych wydruki dolgczono do papierowych akt spraw.

Prowadzacy sprawg przygotowuje dokumenty do przekazania do Archiwum Zaktadowego
korzystajac z nastepujacych wzordéw formularzy

1) wzor opisu teczki aktowej — zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia;

2) wzor opisu teczki akt osobowych — zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.




5. Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji w systemie EZD RP, w tym uzupelnianie
akt spraw oraz uzupetnianie i korekte metadanych nalezy wykonywaé bez wznawiania spraw
lub dokumentoéw nietworzacych akt spraw.

6. Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji w systemie EZD RP, w tym uzupelnianie
akt spraw oraz uzupetnianie i korekte metadanych wykonuje pracownik prowadzacy sprawe
lub dokumentacje. Kierownik komorki organizacyjnej moze wyznaczy¢ do tych czynnosci
innych pracownikow.

§ 31.1. Archiwista przed uznaniem dokumentacji w systemie EZD RP za zasob Archiwum
Zaktadowego, moze weryfikowaé poprawno$¢ przygotowania dokumentacji do archiwizacji.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w przygotowaniu prowadzacy sprawe lub
dokumentacje dokonuje niezbednych korekt i uzupelnien.

2. Archiwista moze wyrazi¢ zgode na automatyczne przejecie przez Archiwum Zaktadowe
dokumentacji w systemie EZD RP podlegajacej archiwizacji i przygotowanej do
zarchiwizowania w sposéb, o ktérym mowa w § 30.

3. W przypadku odmowy przejecia dokumentacji przez Archiwum Zaktadowe decyzje co
do sposobu archiwizacji tej dokumentacji podejmuje kierownik jednostki.

§ 32.1. W przypadku wystgpienia awarii systemu EZD RP sposob postepowania z
przesytkami  wplywajacymi i korespondencja wychodzaca jest uzalezniony od
przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia w tym zakresie podejmowane sg po
konsultacjach z Wydziatem Organizacyjnym oraz koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

2. Jesli awaria jest dlugotrwala, tzn. jej usuniecie zajmie wiecej niz kilka godzin,
obowigzuje tradycyjny obieg dokumentow.

3. Po usunigciu awarii pracownicy poszczegédlnych komorek organizacyjnych maja
obowigzek:

1) zarejestrowaé przesytki w systemie EZD RP, wykona¢ ich odwzorowania cyfrowe oraz
uzupetnié¢ metadane;

2) przekaza¢ przesytki do zeskanowania Kancelarii, w przypadkach, gdy nie ma technicznej
mozliwosci wykonania odwzorowania cyfrowego przesyiki;

3) przekazac przesytki w postaci papierowej stanowigce elementy spraw prowadzonych
elektronicznie do Kancelarii w celu przyjecia ich do sktadu chronologicznego.

4. Kancelaria potwierdza przyjecie do wyslania przesytek dostarczonych przez
pracownikéw komorek organizacyjnych.

5. Przesylki polecone sg wpisywane przez pracownikow kancelarii odrgcznie do papierowe;j
Pocztowej Ksigzki Nadawczej.

6. W przypadku problemoéw z komunikacjg systemu EZD RP z platforma e-Doreczen, lub
ePUAP lub KSeF weryfikuje si¢ konfiguracje i sprawdza status integracji systemu
z poszczegblnymi platformami oraz uruchamia si¢ procedure rgcznego pobierania
dokumentow.

7. Pisma wewnetrzne sg przekazywane droga mailowg lub w postaci papierowe;.

8. Po usunieciu awarii nalezy uzupeini¢ akta spraw w systemie EZD RP.

§ 33. W uzasadnionych przypadkach prawo wgladu do wszystkich spraw i dokumentéw
znajdujacych si¢ w systemie EZD RP, z wylgczeniem akt zabezpieczonych funkcja Ochrona
danych posiadajg:

1) administrator aplikacji oraz administrator systemu teleinformatycznego — w celu udzielania
uzytkownikom pomocy technicznej w systemie EZD RP;

2) koordynator czynnosci kancelaryjnych — podczas dzialan kontrolnych oraz w celu
weryfikacji dostrzezonych nieprawidtowosci w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych;

4) pracownicy Kancelarii — podczas udzielania informacji na temat obiegu korespondencji
klientom Starostwa oraz pracownikom komorek organizacyjnych;




5) wyznaczeni archiwisci — w celu weryfikacji nieprawidtowosci w aktach sprawy pod katem
jej pdzniejszej archiwizacji;

6) inni pracownicy — w przypadku posiadania upowaznienia kierownika jednostki
do przetwarzania danych osobowych w zakresie catej jednostki.

§ 34.1. W przypadku zmiany sposobu prowadzenia okreslonego rodzaju spraw
z papierowego na elektroniczny sprawy wszczete 1 prowadzone w postaci papierowe]j przed
dniem wejscia w zycie zmiany konczy si¢ w sposéb przyjety w dniu ich wszezgcia.

2. W przypadku otrzymania w EZD RP przesytki dotyczacej sprawy prowadzonej w postaci
tradycyjnej, wszczetej przed dniem wprowadzenia obowigzku prowadzenia tego rodzaju spraw
w postaci elektronicznej, prowadzacy sprawe uzupelnia metadane opisujace te przesyike,
a nastepnie konczy pismo, wskazujac funkcje Sprawa prowadzona poza EZD RP.

§ 35.1. W przypadku zmiany prowadzacego sprawe dotychczasowy prowadzacy sprawe
zobowigzany jest do przekazania w systemie EZD RP wszystkich niezakonczonych spraw do
pracownika wyznaczonego przez bezposredniego przelozonego do dalszego prowadzenia
spraw;

2. W przypadku planowanej dtuzszej nieobecnosci prowadzgcego sprawe (powyzej 3
miesiecy) nalezy przekaza¢ wszystkie sprawy z konta pracownika, a nastepnie zgtosi¢ ten fakt
administratorowi systemu EZD RP, ktéry dokona czasowej blokady konta nieobecnego
pracownika;

3. W przypadku zwolnienia z pracy pracownika zawartos¢ jego konta w systemie EZD RP
jest przekazywana jego bezposredniemu przetozonemu w celu rozdysponowania spraw
do zatatwienia innym pracownikom.

§ 36. Traci moc Zarzadzenie nr 112/2025 Starosty t.odzkiego Wschodniego z dnia
1 pazdziernika 2025 r. w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
Powiatowym w Lodzi.

§ 37. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 38. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

S ROSTA
W
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Mateusz Karwowski

NACZELNIK 15
Wydzialu Organizacyjnego

Ewa Redmann




Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 155/2025
z dnia 29 grudnia 2025 .

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktorych sprawy bedg rejestrowane i prowadzone w systemie
EZD (elektronicznie)

Symbol o Klasyfikacyj I(()ztn i
) . asto klasyfikacyjne ategorii
klasyfikacyjny archiwalnej

1 0640 Sprawozdawczos$é na poziomie catego powiatu A
2 Sprawozdawczos$é na poziomie kazdej jednostki organizacyjnej

0641 W powiecie A
3 0642 Sprawozdawczos¢ statystyczna A

0643 Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci komérek organizacyjnych BES
5 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace

130 zagadnien z zakresu informatyzacji A
6 Projektowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania i

131 systemoéw teleinformatycznych BE10
7 132 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne B10
8 1431 Udostepnianie informacji publicznej BE5
9 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki

1510 podlegte) A
10 1511 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug wtasciwosci BES
11 152 Postulaty i inicjatywy obywateli A
12 1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
13 Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum

1633 zaktadowym B5
14 2140 Staze zawodowe BE10
15 2141 Wolontariat BE10
16 2142 Praktyki BE10
17 2403 Doksztatcanie pracownikéw B5
18 2411 Zaopatrzenie rzeczowe 0s6b zatrudnionych B5
19 Przygotowanie i realizacja remontéw biezgcych budynkéw,

2510 lokali i pomieszczen B5
20 2511 Dokumentacja techniczna prac remontowych B5
1 Konserwacja i eksploatacja biezgca budynkow, lokali i

2512 pomieszczen B5
22 253 Ubezpieczenia majgtkowe B10
23 2600 Zrédta zaopatrzenia B5
24 2601 Zaopatrzenie materiatowe B5
’5 Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych i przedmiotéw

2613 nietrwatych B10
26 3026 Budzety komdrek organizacyjnych i ich zmiany BE10




27

5330 Obstuga organizacyjna punktéw pomocy prawnej BES
Informacja o charakterze sprawozdawczym dla innych organéw
28 i jednostek w sprawach nieodptfatnej pomocy prawne;j i edukacji
5331 prawnej A
29 5333 Organizacja i realizacja zadan w zakresie edukacji prawnej BES
30 613 Ochrona roslin, zieleni i zadrzewien
BES
31 604 Informacje o srodowisku i jego ochronie BE10
32 6124 Wytgczanie gruntéw rolnych z produkgcji rolniczej BE10
33 6171 Nadzér nad srédlgdowq gospodarkg rybacka S
34 6225 Wydawanie opinii w zakresie ochrony powietrza BES
35 6350 Dokumentaqa rejestracji jachtéw i innych jednostek
ptywajacych BE10
Udostepnianie danych, wydawanie odpisow i wyciggow z
36 6351 . . L . .
rejestru jachtéw i innych jednostek ptywajgcych B5
37 6221 Zgtaszanie eksploatacji instalacji, ktérych uzytkowanie nie
wymaga pozwolenia BES
38 6122 Rekultywacja gruntéw rolnych
y 128 y BE10
39 6150 Administrowanie towiectwem
BE10
40 6151 Plany towieckie
BES
41 6152 Zezwalanie na hodowle chartéw rasowych i ich mieszancow SrE
42 6164 Realizacja zadan z zakresu gospodarki lesnej BE10
Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce
43 630 - . .
ochrony wéd i gospodarowania wodami A
44 6332 Uzytkowanie gruntow pokrytych wodami BE10
45 6343 Spotki wodne
BE10
Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce
46 640 . .
ochrony powierzchni ziemi A
47 644 Uzgodnienia w odniesieniu do terenéw zagrozonych osuwaniem
sie mas ziemnych BE10




48

6520

Ewidencja ztd6z kopalin

A

49 6521 Inwentaryzacja i bilanse zasobow ztéz kopalin A
50 6572 Zezwolenia na prowadzenie prac geologicznych BES
51 Informacja o stanie mienia powiatu A

3023
52 Komunalizacja mienia Skarbu Parnstwa A

6824
53 0711 Przekazywanie aktow prawa miejscowego do ogtoszenia i A

badanie zgodnosci z prawem aktdw prawa miejscowego

54 1712 Kontrole wewnetrzne w starostwie A
55 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce

410 zagadnien z zakresu ochrony zabytkéw A
56 Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce

550 bezpieczenstwa ludnosci, spraw wojskowych i obronnych A
57 - : : : : A

7140 Planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego
28 7141 Studia, analizy, badania dotyczace komunikacji A
59 Opiniowanie rozwigzan i projektow dotyczacych komunikacji BES

7142 zbiorowej i przewozéw taksowka
60 672 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne A
61 673 Lokalizacja inwestycji BES
62 7110 Zaliczanie drég do okreslonej kategorii BE10
63 7111 Opinie w sprawie przebiegu drég BE10
64 7124 Wypadki drogowe BES
65 7125 Okresowe kontrole stanu drég i obiektéw mostowych BE5
66 7123 Znaki drogowe i sygnalizacja drogowa BES
67 Wspotdziatanie w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu

7126 drogowego BE5
68 7010 Planowanie inwestycji A
69 004 Patronat organéw powiatu lub starosty powiatowego A
70 0533 Materiaty promocyjne powiatu i jego jednostek A
71 6620 Obstuga ewidencji gruntéw i budynkow BE10
72 6621 Informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu ewidencyjnego B5
73 . . . .

6622 Zmiana formy uzytkowania gruntéw BE10
74 T

6623 Aktualizacja uzytkéw gruntowych BE10
75 . . -~

6624 Numeracja porzgdkowa nieruchomosci A




Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia

76

6630 terenu BE10
77 Nadzdr nad prowadzeniem prac zwigzanych z siecig uzbrojenia

6631 terenu B5
78 6640 Obstuga panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego BE10

Nadzdér nad pracami geodezyjnymi

79 i kartograficznymi oraz zlecanie prowadzenia prac geodezyjnych

6641 i kartograficznych B5
30 Udostepnianie panstwowego zasobu geodezyjno-

6642 kartograficznego B5
81 Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i

6643 magnetycznych B5
82 301 Wieloletnia prognoza finansowa A
33 o :

0121 Organizacja starostw powiatowych A
84 0633 Planowanie w komdrkach organizacyjnych starostwa BES
85 3020 Przygotowanie projektu budzetu powiatu BES
86 3021 Budzet powiatu i jego zmiany A
87 3022 Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izbe Obrachunkowa A
88 3030 Uktad wykonawczy budzetu powiatu A
89 3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BES
90 3035 Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A
91 3052 Wspdtpraca z bankami finansujgcymi i kredytujgcymi. B5

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace

92 zagadnien z zakresu dochodow, podatkéw, optat, egzekucji i

310 windykacji A
93 313 Opfaty B10
94 3160 Egzekucja naleznosci pienieznych B5
95 3162 Windykacja naleznosci B5
96 3212 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
97 3224 Uzgadnianie sald B5
98 3228 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 155/2025
z dnia 29 grudnia 2025 r.

Wykaz korespondencji wptywajacej do punktéw kancelaryjnych Starostwa Powiatowego w todzi
przekazywanej bezposrednio do komérek organizacyjnych

Nazywa komoérki Wykaz korespondencji
organizacyjnej
1. wnioski o wydanie pozwolenia na budowe, rozbidrke,
Wydziat 2. zgtoszenie zamiaru wykonania robdét budowlanych,
Architektury i 3. odpowiedzi na wezwania i postanowienia do usuniecia brakéw w
Budownictwa dokumentacji,
4. wnioski o przeniesienie pozwolenia na budowe na rzecz nowego
inwestora,
5. whnioski o wydanie dziennika budowy,
6. decyzje przesytane do wiadomosci przez powiatowy i wojewddzki organ
nadzoru budowlanego,
7. pisma rzeczoznawcdw majatkowych i biegtych sgdowych o umozliwienie
wglagdu do dokumentacji projektowych,
8. whnioski o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokali.
Wydziat 1. odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych z rejestru PESEL,
Gospodarki 2. zawiadomienia o zmianie w ksiegach wieczystych (Skarb Paristwa ,
Nieruchomosciami Powiat)
Wydziat 1. korespondencja dot. zezwolenia zarzadcy drogi na lokalizacje zjazdu lub
Inwestycji, przebudowe zjazdu
Rozwoju i Drég 2. korespondencja dotyczgca obowigzku utrzymania zjazdéw oraz
przepustow,
3. korespondencja dotyczaca zezwolenia i optat za zajecie pasa drogowego.
4. korespondencja dotyczgca organizacji ruchu
5. oferty i korespondencja dotyczaca realizowanych zamoéwien publicznych
o wartosci mniejszej niz 170 000,00 zt.,
6. oferty szkoleniowe, ustugowe, reklamowe itp.
7. korespondencja dotyczaca biezgcej dziatalnosci promocyjnej i
informacyjnej
Wydziat Edukacjii | 1. wnioski o skierowania uczniéw do réznych form ksztatcenia,
Spraw 2. zapotrzebowania szkdt/placéwek oswiatowych na srodki finansowe,
Spotecznych 3. whnioski szkét/placéwek oswiatowych o zmiany w planach finansowych
na pokrycie zobowigzan,
4. informacje o konkursach dla ucznidw,
5. whnioski i korespondencja dot. klubéw sportowych i stowarzyszen
wpisanych do Ewidencji Starosty,
6. projekty aktow prawnych przesytanych drogg elektroniczng do konsultacji
7. oferty szkoleniowe, ustugowe, reklamowe itp.
Wydziat 1. potwierdzenia i zapytania dotyczace pojazddw,
Komunikacji i 2. korespondencja dotyczgca rejestracji pojazdéw, w tym zawiadomienia
Transportu 0 zbyciu pojazddw,
3. korespondencja dotyczaca administracyjnych kar za nieterminowe
ztozenie wniosku o rejestracje lub zawiadomienie o zbyciu pojazdu,
4. akta kierowcow oraz wnioski ich dotyczace,
5. whnioski o wydanie prawa jazdy,
6. wyrokiizawiadomienia,




7. wnioski o udostepnienia danych dotyczacych kierowcow,
8. whnioski o udzielenie licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego 0séb lub rzeczy, posrednictwo przy przewozie rzeczy,
9. wnioski o udzielenie zaswiadczenia na wykonywanie niezarobkowego
przewozu osob lub rzeczy na potrzeby wtasne,
10. potwierdzenia i zapytania dotyczace transportu drogowego,
11. wnioski o wpis ewidencji instruktoréw nauki jazdy,
12. wnioski o wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej (OSK,SKP) oraz
korespondencja dotyczgca zmian we wpisie,
13. wnioski o wydanie uprawnienia diagnosty,
14. wnioski o wydanie zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego,
15. korespondencja dotyczaca uzgodnien linii komunikacyjnych.
Wydziat Ochrony 1. wnioski dot. wydania zaswiadczenia, informujacego czy dana dziatka
Srodowiska, zostata objeta sporzadzonym przez Staroste uproszczonym planem
Rolnictwa i urzadzenia lasu bad? inwentaryzacjg stanu lasu,
Lesnictwa 2. whnioski dotyczgce wydania wypisu i wyrysu z uproszczonego planu
urzadzenia lasu badz inwentaryzacji stanu lasu,
3. whnioski dotyczgce zgtoszenia instalacji wytwarzajgcej pola
elektromagnetyczne oraz wnioski o zmiane danych w tych zgtoszeniach,
4. wnioski dotyczace wydania karty wedkarskie,
5. whnioski dotyczgce rejestracji jachtow i innych jednostek ptywajgcych o
dtugosci do 24 m.
6. informacje dot. publikacji danych i informacji na tablicy ogtoszeri oraz na
stronie BIP Powiatu tddzkiego Wschodniego przekazane przez Wody
Polskie.
Wydziat 1. korespondencja zwigzana z realizacjg zadania Nieodptatna Pomoc
Organizacyjny Prawna,
2. oferty i korespondencja dotyczgce realizowanych zamdwien publicznych
o wartosci mniejszej niz 170 000,00 zt.,
3. oferty szkoleniowe, ustugowe, reklamowe itp.
4. uzgodnienia inwentaryzacyjne,
5. korespondencja dotyczgca Biura Rzeczy Znalezionych,
6. korespondencja dotyczaca biezgcej dziatalnosci administracyjnej,
7. korespondencja dotyczaca biezgcej eksploatacji budynku przy ul.
Sienkiewicza 3, w tym z Zarzadu Nieruchomosci Wojewddztwa todzkiego
8. korespondencja dotyczaca Archiwum Zaktadowego.
9. dokumenty aplikacyjne zwigzane z naborem na stanowisko urzednicze
(zamknieta koperta).
Wydziat 1. faktury, rachunki, noty ksiegowe, paragony,
Finansowo- 2. potwierdzenia sald,
Ksiegowy 3. deklaracja Vat-7 wraz z rejestrem sprzedazy oraz rejestrem zakupu,
4. sprawozdania budzetowe: Rb-27s, Rb-28s, Rb-N, Rb-Z, Rb-27ZZ, Rb-50,
Rb-ZN,
5. sprawozdania finansowe: bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie
zmian w funduszu, informacja dodatkowa, zatgczniki do sprawozdan
(zestawienia obrotdow i sald, tabele do informacji dodatkowej itp.),
6. whnioski o zmiany plandéw finansowych.
Wydziat Geodezjii | 1. akty notarialne,
Kartografii 2. decyzje o rozgraniczeniu nieruchomosci,
3. decyzje o zatwierdzeniu podziatu dziatki,




informacje o zmianie wtasciciela nieruchomosci w oparciu o
postanowienia Sagdu Cywilnego,

whnioski o wydanie kserokopii mapy,

whnioski o wydanie wypisdw i wyryséw,

whioski o wydanie zaswiadczen,

whnioski o wypisy z rejestru gruntow,

zawiadomienia gmin o nadaniu numerdéw porzgdkowych,

. zawiadomienia o czynnosciach przyjecia przebiegu granic,

. zawiadomienia o czynnosciach wznowienia znakéw granicznych,

. zawiadomienia z ksigg wieczystych,

. wnioski dotyczace Geoportalu,

. wnioski o udostepnienie materiatéw Powiatowego Zasobu Geodezyjnego

i Kartograficznego.

Biuro Rady i
Zarzadu Powiatu

Oswiadczenia majatkowe radnych powiatu lub o cztonkach ich rodzin

Referat
Zarzadzania
Kryzysowego i
Bezpieczenstwa

Oswiadczenia majgtkowe lub inne o$wiadczenia o osobach zatrudnionych
i cztonkach ich rodzin

Powiatowy
Rzecznik
Konsumenta

Korespondencja kierowana do Powiatowego Rzecznika Konsumenta




