Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
) -
z dnia',?.i%(mﬂl.w.&. 2014 roku

w sprawie wskazania podstawowego systemu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz wprowadzenia do stosowania procedury
uzytkowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 ze zmianami) oraz w zwigzku z § 1 ust3 i 5, § 2 ust. 2 i 3, Instrukcji
kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Nr 27 poz. 140) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. W Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego zwanego dalej Urzedem
czynnosci  kancelaryjne wykonywane sg w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg, zwanym dalej systemem EZD, ktéry jest
podstawowym  sposobem  dokumentowania  przebiegu  zatatwiania
i rozstrzygania spraw dla Urzedu.

2. Procedure uzytkowania EZD w Urzedzie oraz sposob postgpowania
z dokumentacjg elektroniczng oraz tradycyjng (papierowg) odzwierciedlajacg
sposob przebiegu zatatwiania oraz rozstrzygania spraw w Urzedzie okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania okresla zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

2. Przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw stanowigcych wyjatki okreslone
w zataczniku nr 2 jest dokumentowany w postaci papierowej w systemie
tradycyjnym.

3. System EZD wykorzystywany jest jako pomocnicze narzadzie informatyczne
w zakresie spraw dotyczacych § 2 pkt. 2 w rozumieniu § 39 ust. 2 Instrukcji
kancelaryjnej (rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych - Dz. U. z dnia 20 stycznia 2011 r.)



§3

1. Biezacy nadzér nad prawidtowoscig czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
sprawuje Koordynator czynnoséci kancelaryjnych.
2. Do zadan Koordynatora czynnoéci kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) biezacy nadzédr nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
zwlaszcza w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;

3) nadzér nad zarzadzaniem dokumentacja nieelektroniczng zgromadzong
w sktadzie chronologicznym Urzedu po 1 lipca 2014 r.;

4) zapewnienie przekazania dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 3 do Archiwum
Zaktadowego Urzedu w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukgcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych stanowigce;
zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

5) nadzér nad zarzadzaniem informatycznymi no$nikami danych zawierajgcymi
dokumentacje w postaci elektronicznej zgromadzonymi w sktadzie
elektronicznych no$nikéw danych Urzedu po 1 lipca 2014 r;

6) nadzér nad modutem do archiwizacji w EZD;

7) wspoétpraca z Archiwum Zaktadowym Urzedu w zakresie zapewnienia
wiasciwego postepowania z dokumentacjg;

8) opracowanie, udostepnianie i aktualizacjia we wspédtpracy z Referatem
Informatyki wykazu systemow teleinformatycznych stosowanych w urzedzie
i nieadministrowanych przez Urzad oraz programéw dedykowanych;

9) informowanie kierownika Urzedu o wszelkich nieprawidtowosciach
oraz problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie;

10)podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
w Urzedzie.

§4

W przypadku awarii systemu EZD uniemozliwiajgcej sprawne dziatanie Urzedu
w zakresie dokumentowania zaftatwiania | rozstrzygania spraw upowazniam
Sekretarza Miasta do podjecia decyzji w sprawie przywrécenia obiegu dokumentéw
na nosniku papierowym zgodnie z zasadami i trybem okre$lonym w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z dnia 20 stycznia 2011r.).



§5

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw urzedu do przestrzegania okreslonych
w zarzadzeniu oraz w zataczniku zasad i procedur.

§6

1. Za realizacje i sprawozdawczo$¢ odpowiada Petnomocnik ds. Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania Jako$cig i Bezp. Informacji.

2. Nadzér nad prawidtowg realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi
Miasta.

§7

Traci moc zarzadzenie Nr 210 Prezydenta Miasta z dnia 18 czerwca 2014r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia
1 stycznia 2015 r.

, ENT MIASTA
owa Trybunalskiego



ZALACZNIK Nr 1

U342

do Zarzadzenia Nr.....o%

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
A

Procedura uzytkowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego oraz spos6b postepowania
z dokumentacja elektroniczng oraz tradycyjna odzwierciedlajaca sposob
rozstrzygania oraz zatatwiania spraw.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

§ 1

Procedura uzytkowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
zwanego dalej systemem EZD okresla sposob:

1) postepowania z dokumentacjq dotyczaca spraw prowadzonych wedtug
podstawowego systemu kancelaryjnego;

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

3) postepowania z korespondencja wewnetrzng;

4) zasady dziatania sktadéw chronologicznych.

§ 2
llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Prezydencie — nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego;

3) komoérce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumie¢, biura, referaty,
oraz inne struktury dziatajagce w urzedzie w oparciu o regulamin
organizacyjny,

4) instrukcji kancelaryjnej (IK) — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
z dnia 20 stycznia 2011 r.);

5) systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ stosowany w urzedzie system
teleinformatyczny do  elektronicznego  zarzadzania  dokumentacjg



umozliwiajacy  wykonywanie ~w nim  czynnosci  kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie
i tworzenie dokumentéw elektronicznych;

6) JRWA — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiagcy
zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2014 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

7) identyfikatorze dokumentu — nalezy przez to rozumie¢ nadawany
automatycznie unikatowy numer w catym systemie EZD;

8) rejestrze przesytek przychodzacych — nalezy przez to rozumie¢ rejestr
stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
otrzymywanych przez Urzad prowadzony w systemie EZD jako jeden rejestr
dla catego Urzedu;

9) rejestrze przesytek wychodzacych — nalezy przez to rozumiec rejestr
stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
wysytanych (wydawanych) przez urzad prowadzony w systemie EZD jako
jeden rejestr dla catego urzedu;

10)rejestrze przesylek wewnetrznych — nalezy przez to rozumieC rejestr
stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek
przesytanych pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu prowadzony
w systemie EZD jako jeden rejestr dla catego Urzedu;

11)podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym oraz ztozony
za pomoca bezpiecznego urzadzenia do sktadania  podpisu
elektronicznego;

12) zwyktym podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ podpis
elektroniczny ztozony w oparciu 0 mechanizmy okreslone w § 12 instrukcji

kancelaryjnej;

13) naturalnym dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumieé
dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym
w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wytacznie
za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy
pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

14) odwzorowaniu cyfrowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument
elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci zapisane;
w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg trescig
i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego  dostepu
do pierwowzoru;

15) metadanych — nalezy przez to rozumie¢ zestaw usystematyzowanych
informacji, logicznie powiazanych z przesytka, sprawg Ilub inng
dokumentacja, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie
i dtugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie.



—_

ROZDZIAL I

Zasady rejestracji i obiegu dokumentéw oraz zaktadania spraw.

§3

Przesytki wptywajace do Urzedu rejestrowane sg w oparciu o zarzadzenie

Prezydenta Miasta Nr 309 z dnia 22 sierpnia 2014 r. w sprawie

wprowadzenia Instrukcji postgepowania z przesytkami wptywajacymi

do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Rejestracji w systemie EZD nie podlegajg przesytki:

1) rejestrowane w systemach teleinformatycznych, ktére nie sg
administrowane przez Urzad;

2) rejestrowmane w  systemach teleinformatycznych  pozwalajacych
na realizowanie ustug publicznych w ramach tzw. programow
dedykowanych.

Rejestr programéw dedykowanych stosowanych w urzedzie oraz systemow

teleinformatycznych nieadministrowanych przez Urzad prowadzi, udostepnia

i aktualizuje Koordynator czynnosci kancelaryjnych.

Rejestracji przesytek wptywajacych dokonujg osoby uprawnione, posiadajgce

status ,Operatora” w systemie EZD.

§4

Dekretacja przesytek wptywajacych odbywa sie wytacznie w systemie EZD.

Po ztozeniu dekretacji elektronicznej, w przypadku elementéw akt sprawy
prowadzonych w sposéb tradycyjny, stosuje sie dekretacje zastepczg poprzez
przeniesienie dekretacji wykonanej w EZD na dokument nieelektroniczny
zgodnie z ponizszym wzorem:

tresc¢ dekretacji w systemie EZD)

Dekretacja zgodna z dekretacjq elektroniczng dokonang w dniu ...... przez

w systemie EZD (podpis pracownika nanoszgcego dekretacje zastepczg).

3.

4.

Dla wykonania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 dopuszcza sie stosowanie
stempli o powyzszej tresci.

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

§5

Rozdziat przesytek odbywa sie wytacznie w systemie EZD.
Rozdziatu przesytek dokonujg punkty kancelaryjne zgodnie z podziatem zadan
i kompetencji w Urzedzie.



L

W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwiocznie
przekazuije je zgodnie z wiasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

§6

Kazda zaktadana w Urzedzie sprawa jest rejestrowana w systemie EZD, bez

wzgledu na sposob dokumentowania przebiegu jej zatatwiania i rozstrzygania.

Sprawa moze by¢ zaktadana (rejestrowana):

1) na podstawie otrzymanych dokumentow;

2) z inicjatywy witasnej na podstawie wiasnych dokumentéw lub z inicjatywy
wtasnej niezwigzanej z zadnym dokumentem.

Pracownik wszczynajacy sprawe ustala niezwlocznie sposob, w jaki bedzie

prowadzona sprawa — Ww systemie EZD lubw systemie tradycyjnym

i odnotowuije ten fakt w metadanych sprawy zarejestrowanej w systemie.

Dla dokumentow elektronicznych gromadzonych w systemie EZD
oraz zarejestrowanych spraw w systemie, wymagane jest zapisywanie
metadanych oraz nadawanie nazw i tytutbw w sposob jednoznacznie
okreslajgcy dokument oraz sprawe.

§7

W systemie EZD za wystarczajace potwierdzenie faktu, zapoznania sie
adresata dokumentu z jego treécig uznaje sie odnotowang w systemie zmiang
statusu dokumentu z ,nieodebrany” na ,odebrany” wraz z datg i godzing tego
zdarzenia.

W systemie EZD za wystarczajace potwierdzenie faktu zapoznania si¢
adresata przydzielonej sprawy z jej zawartoscig (akta sprawy), uznaje sie
odnotowang w systemie zmiang statusu sprawy Zz ,hieodebrana”
na ,odebrana” wraz z datg i godzing tego zdarzenia.

§8

. W przypadku zmiany prowadzacego sprawe, dotychczasowy prowadzacy

sprawe jest zobowigzany do przekazania w systemie EZD akt sprawy
do bezposredniego przetozonego wraz z nadaniem przetozonemu uprawnien
prowadzgcego sprawe.

W przypadku przejecia czeéci lub catosci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez inng komorke organizacyjna, kierownik komorki
zreorganizowanej przekazuje kierownikowi komorki przejmujacej zadania
dokumentacje spraw niezakonczonych w EZD, w sposob jak w pkt. 1, oraz
sporzadza protokét z przekazania dokumentacji, ktéry udostgpnia
Koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych.

§9

1. Dokumenty wychodzace przygotowywane w systemie EZD (naturalne

dokumenty elektroniczne rejestrowane w rejestrze przesytek wychodzacych)
bez wzgledu na sposdb dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw w Urzedzie podpisywane s3 przez osobe upowazniong



przy uzyciu podpisu elektronicznego  weryfikowanego  certyfikatem
kwalifikowanym oraz zlozonego za pomoca bezpiecznego urzadzenia
do sktadania podpisu elektronicznego.

. W przypadku dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie w sposob tradycyjny oraz przy wysyice w sposob tradycyjny
po wykonaniu czynnosci opisanej w pkt. 1 nastepuje wydruk dokumentu
z systemu EZD. Drukuje si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, ktore
nastepnie sg podpisywane odrecznie i co najmniej jeden z egzemplarzy
wigczany jest do akt sprawy.

. W przypadku dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie w sposéb tradycyjny, przy wysyice za pomocg Srodkoéw
komunikacji elektronicznej po wykonaniu czynnosci opisanej w pkt. 1 drukuje
sie co najmniej jeden egzemplarz pisma, ktére nastepnie jest podpisywany
odrecznie i wiaczany do akt sprawy, natomiast wysytce podlega podpisany
dokument elektroniczny.

§ 10

. W przypadku koniecznosci wydzielenia spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory (zatozenia podteczki) pracownik po uzgodnieniu
z kierownikiem komorki sktada do Koordynatora czynnosci kancelaryjnych
wniosek o zgode na wydzielenie spraw w osobne zbiory.

. W przypadku nowych zadan w komorce organizacyjnej — dobieranie
wiasciwych klas z wykazu akt do zatatwianych spraw dokonywane jest
w porozumieniu i za zgoda Koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

ROZDZIAL llI

System elektroniczny
§ 11

W przypadku prowadzenia sprawy w systemie EZD, pracownik
odpowiedzialny za jej zatatwienie przechowuje kompletne akta sprawy w tym
systemie, pamietajac o uzupetnieniu metadanych kazdego dokumentu
stanowigcego element akt tej sprawy.

Zatozenie w systemie EZD sprawy nastgpuje w momencie inicjowania sprawy
wiasnej badz otrzymania przez prowadzacego sprawe przesytki wptywajacej
z zewnatrz, réwniez gdy nie wykonano jej odwzorowania cyfrowego w EZD.

§ 12

Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ zasad rejestracji sprawy. Rejestracja

polega na korzystaniu z odpowiednich funkcji programu:

1) w przypadku zaktadania sprawy na podstawie otrzymanego dokumentu —
przy wykorzystaniu funkcji z menu dokumentu ,Utworz sprawe”;



2) w przypadku zaktadania sprawy z inicjatywy wiasnej — przy wykorzystaniu
funkcji systemu ,, Nowy” — ,sprawa’”.
2. Prowadzacy sprawe jest zobowigzany podczas zaktadania sprawy
do wprowadzenia w formularzu metadanych sprawy w polu ,stowo kluczowe’
symbolu ,EZD".

§13

1. Zakonczenie sprawy jest odnotowywane w systemie przez prowadzacego
(whasciciela) sprawy poprzez modyfikacje metadanych sprawy w sposob
zgodny z funkcjami systemu umozliwiajgcymi archiwizacje sprawy.

2. Czynnosci o ktérej mowa w ust. 1 musi byé wykonana niezwtocznie
po zakonczeniu sprawy.

ROZDZIAL IV

System tradycyjny

§ 14

W przypadku spraw prowadzonych tradycyjnie petna  dokumentacja
odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw, powinna byc
gromadzona w teczkach aktowych.

§ 15

1. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym — system EZD stanowi
obligatoryjne narzedzie informatyczne do realizowania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych, przesytek wychodzacych,
dokumentéw wewnetrznych,

2) zaktadania spraw,

3) prowadzenia kompletnych spisoéw spraw, ktére po wydrukowaniu z EZD bedg
przechowywane we wiasciwych teczkach aktowych,

4) przygotowywania projektow pism wysytanych w postaci elektronicznej
na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

5) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu,

6) przesytania przesytek,

7) dokonywania dekretacji pod warunkiem jej przeniesienia na dokumenty
papierowe w postaci dekretacji zastepczej,

8) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych pod warunkiem
uzupetnienia jej tresci o czynnosci wykonane poza EZD, jej wydrukowaniu
i dotaczeniu do akt sprawy.



§ 16

1. W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w systemie EZD
stosowanym jako system pomocniczy umieszcza si¢ W szczegolnosci:

1

1) odwzorowania przesytek wptywajacych dotyczacych tej sprawy,

2) przesytki wptywajace w postaci naturalnych dokumentow elektronicznych,
3) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektroniczne;j,

4) dekretacje,

5) notatki,
6) naturalne dokumenty elektroniczne przesytane do innych komoérek

organizacyjnych oraz od nich otrzymywane (korespondencja wewnetrzna),

7) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysytki za pomocg

srodkow komunikaciji elektroniczne;.

§ 17

. Zatozenie w EZD sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, nastepuje

w momencie inicjowania sprawy wiasnej badz otrzymania przez
prowadzacego sprawe przesytki wpltywajacej z zewnatrz, réwniez gdy
nie wykonano jej odwzorowania cyfrowego w EZD.

Prowadzacy sprawe jest zobowigzany podczas zakiadania sprawy
do wprowadzenia w formularzu metadanych sprawy w polu ,stowo kluczowe”
symbolu ,ST” (sprawa tradycyjna).

Po zatozeniu sprawy w systemie EZD prowadzacy sprawe dokonuje
niezbednych wpiséw w spisie spraw w teczce aktowe;.

§18

Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ zasad rejestracji sprawy. Rejestracja

polegaj na korzystaniu z odpowiednich funkcji programu:

1) w przypadku zaktadania sprawy na podstawie otrzymanego dokumentu —
przy wykorzystaniu funkcji z menu dokumentu ,Utworz sprawe”,

2) w przypadku zaktadania sprawy z inicjatywy wtasnej — przy wykorzystaniu
funkcji systemu ,, Nowy” — ;sprawa”.

§19

Zakonczenie sprawy jest odnotowywane w systemie przez prowadzacego
(wtasciciela) sprawy poprzez modyfikacje metadanych sprawy w sposob
zgodny z funkcjami systemu umozliwiajgcymi archiwizacje sprawy.

2. Czynnosci o ktérej mowa w ust. 1 musi by¢ wykonana niezwtocznie

po zakonczeniu sprawy.



ROZDZIAL V

Korespondencja wewnetrzna

§ 20

. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism migdzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu odbywa sie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji
w rejestrze dokumentéw wewnetrznych w EZD.

. Wymiana pism, o ktérych mowa w ust. 1, odbywa si¢ zgodnie z ogolnymi
zasadami obiegu dokumentow obowigzujacym w Urzedzie.

. Jezeli zachodzi potrzeba przekazania pisma do innej komorki organizacyjnej,
stanowigcego element akt sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny, kierownik
komorki organizacyjnej lub upowazniony pracownik podpisuje elektronicznie
pismo, ktére jest udostepniane innej komorce organizacyjnej w postaci
elektronicznej oraz podpisuje odrecznie wydrukowany egzemplarz tego pisma
z przeznaczeniem do wigczenia do akt sprawy prowadzonej w formie tradycyjnej.
. Egzemplarz pisma przeznaczony do podpisu odrecznego moze by¢ wydrukowany
tylko po jego uprzednim podpisaniu elektronicznym i wytgcznie z systemu EZD.

. Nieprzestrzegania pkt. 4 skutkuje niewaznoscig dokumentu pod wzgledem
formalno-prawnym.

. Pismo bedace odpowiedzig, przekazane w formie elektronicznej w sprawach
prowadzonych w formie tradycyjnej, nalezy wydrukowac z systemu EZD i wiaczy¢
kopie do akt sprawy, uwierzytelniajac jg zgodnie z § 21.

. W przypadku koniecznosci przekazania zatgcznika istniejacego tylko w postaci
innej niz elektroniczna, forme zatacznika oraz sposob przekazania nalezy opisac
w raporcie dotaczonym do dokumentu.

. Dokumenty zawierajace informacje niejawne sg przetwarzane i przekazywane
wedtug odrebnych przepisow.

§ 21

. Kopie dokumentéw elektronicznych, sporzadzane zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzadzania
i doreczania dokumentéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzorow
i kopii dokumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr 206, poz. 1216 ze zm.), mogq by¢
udostepnione za  posrednictwem  Srodkéw komunikacji  elektroniczne;j,
na informatycznych nosnikach danych, albo w postaci uwierzytelnionego wydruku
zwizualizowanego pisma.

. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu elektronicznego na jego wydruku nalezy
umiescic tre$é uwierzytelnienia przy uzyciu wtasciwej pieczeci lub wygenerowang
z systemu EZD.

_Stwierdzam zgodno$¢ kopii z dokumentem elektronicznym (nriD....................... )
zarejestrowanymw dniu ............. przez (imig i nazwisko, stanowisko
stuzbowe).

. Pod trescig uwierzytelnienia kopii nalezy umiesci¢ co najmniej nastepujace
elementy informacyjne:




1) kto sporzadzit kopie (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby
uwierzytelniajgcej oraz jej podpis),
2) date wykonania wydruku.

ROZDZIAL VI

Procedury postepowania w Skfadach Chronologicznych wraz z wzorami
stosowanych dokumentow.

§ 22

. Sktady chronologiczne (SCH) zostaly utworzone w celu przechowywania

dokumentacji nieelektronicznej i dokumentacji na informatycznych nosnikach

danych (Dokumentacji).

. Istnieja osobne SCH dla dokumentacji przychodzacej, wewnetrznej

i wychodzace;.

. W kazdym SCH gromadzone sg osobno: dokumentacja catkowicie odwzorowana

elektronicznie (SCHP), niecatkowicie odwzorowana elektronicznie (SCHN) oraz

no$niki informatyczne (SCHE) z zatacznikami do tej dokumentaciji.

. SCH prowadzone sg w obiektach Urzedu Miasta na Pasazu K. Rudowskiego 10

oraz na ul. Szkolnej 28.

. W SCH przechowywana jest cata Dokumentacja z wyjatkiem tej, ktora:

a) musi by¢ przekazana do zatatwienia innym organom zgodnie z wiasciwoscia;

b) nadestana zostata przez inne podmioty i podlega zwrotowi po zatatwieniu
sprawy;

c) btednie skierowana do Urzedu Miasta podlegajaca przekazaniu do wtasciwego
adresata;

d) sprawy, z ktérymi Dokumentacja jest powigzana, prowadzone sa w systemie
tradycyjnym.

§ 23

. Dokumentacja wptywajaca do Urzedu, po zarejestrowaniu w systemie EZD
przechowywana jest w Kancelarii przez okres 3 dni roboczych.

. Kazdego dnia tworzony jest rejestr Dokumentacji wptywajacej do Urzedu.

. Z Kancelarii Dokumentacja jest przekazywana do SCH kazdego dnia roboczego
na podstawie raportu dziennego w godz. 8:00 - 8:30.

. Raport dzienny przekazywanej Dokumentacji zawiera rejestr Dokumentacji
wplywajacej danego dnia oraz informacje o Dokumentacji odebrane;
przez adresatow.

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



§24

Do obowigzkéw pracownikéw SCH nalezy:

1.

2.

Przyjecie Dokumentacji na stan SCH, w przypadku przyjmowania Dokumentacji
z Kancelarii przyjecie odbywa sie na podstawie raportu dziennego.
Chronologiczne utozenie Dokumentacji wg nastgpujacych po sobie numeréw (ID
dokumentu) w odpowiednim sktadzie (Dokumentacji przychodzacej, wewngtrznej
lub wychodzacej) zgodnie z ich rodzajem SCHP, SCHN lub SCHE w specjalnie
przeznaczonych do tego celu pudtach (segregatorach).

Dbato$é o wtasciwe oznakowanie pudet (segregatoréw), na ktérych umieszczane

sg w widocznym miejscu skrajne daty wptywu przechowywanej w nich

Dokumentacii.

Ochrona przechowywanej Dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem,

badz utrata.

Wypozyczanie Dokumentacji na podstawie karty wypozyczenia (Zatacznik nr 2

i Zatgcznik nr 4).

a) umieszczenie w miejscu wyjetej Dokumentaciji karty wypozyczenia;

b) odnotowanie faktu wypozyczenia Dokumentacji poprzez wypetnienie
"Informacji o wypozyczeniu ..." na formularzu rejestracyjnym w systemie
Intradok (Zatgcznik nr 6).

Monitorowanie wypozyczonej Dokumentacji ze SCH na podstawie informacji

z raportu dziennego lub karty wypozyczenia.

Wydawanie wycofywanych zatacznikéw lub drugiego egzemplarza dokumentow

(zawartych w Dokumentacji) na podstawie karty wycofania zatgcznika (Zatgcznik

nr 3).

a) umieszczenie w miejscu wycofanego zatgcznika karty wycofania zatgcznika;

b) umieszczenie w miejscu wycofanego zatgcznika jego kserokopii, jesli byt
w jednym egzemplarzu;

c) odnotowanie faktu wycofania zatacznika poprzez wypetnienie "Informaciji
o wycofaniu zatacznika" na formularzu rejestracyjnym w systemie Intradok
(Zatacznik nr 6).

Wydawanie wycofywanej Dokumentacji na podstawie karty wycofania

dokumentéw (Zatgcznik nr 5):

a) umieszczenie w miejscu wycofane; Dokumentacji karty wycofania
dokumentéw.

Przyjmowanie zwracanej Dokumentacji:

a) umieszczenie zwracanej Dokumentacji w miejscu karty wypozyczenia,

b) uzupetnienie "Informacji o wypozyczeniu..." na formularzu rejestracyjnym
w systemie Intradok.

10. Prowadzenie rejestrow wypozyczen (Zatacznik nr 7 i Zatgcznik nr 8).
11.Uzupetnianie rejestrow wypozyczen i "Informacji o wypozyczeniu..." w systemie

Intradok o Dokumentacje odebrang z Kancelarii przed przekazaniem do SCH, na
podstawie raportu dziennego.



§ 25

Do obowigzkéw pracownikéw Kancelarii nalezy:

1. Przygotowanie raportu dziennego dla SCH (z oznaczeniem stanu faktycznego
Dokumentacji).

2. Przekazanie Dokumentacji do SCH po uptywie okresu jej przechowywania
w Kancelarii (§ 23 pkt. 1).

3. Wypozyczanie Dokumentacji na podstawie karty wypozyczenia (Zatgcznik nr 2
i Zatacznik nr 4) w okresie jej przechowywania w Kancelarii (§ 23 pkt. 1, § 24 pkt.
5).

4. Wydawanie wycofywanych zatacznikéw lub drugiego egzemplarza dokumentow
(zawartych w Dokumentacji) na podstawie karty wycofania zatgcznika (Zatacznik
nr 3) w okresie jej przechowywania w Kancelarii (§ 23 pkt. 1, § 24 pkt. 7).

5. Przyjmowanie wypozyczonej Dokumentacji, jesli zwracana jest przed uptywem
okresu jej przechowywania w Kancelarii (§ 23 pkt. 1, § 24 pkt. 8).

§ 26

Dokumentacja wymieniona w § 22 pkt. 5, ktéra trafita do SCH, powinna by¢ z niego

wycofana. Pracownik prowadzacy sprawe, z ktdra powigzana jest ta Dokumentacja

powinien:

1. Wypehic¢ karte wycofania (Zatgcznik nr 5).

2. Ustali¢ sposob odebrania Dokumentacji (zaméwienie) ze SCH za pomocg
komunikatora lub telefonicznie (odbiér osobisty czy za posrednictwem wybranej
osoby z informacjg o ID Dokumentacji do odebrania).

§ 27

Do obowigzkéw pracownikéw wypozyczajacych lub zwracajacych Dokumentacje

nalezy:

1. Weryfikacja kompletnosci Dokumentacji podczas wypozyczania (osoba
wypozyczajgca jest catkowicie odpowiedzialna za stan zwracanego dokumentu).

2. Zapewnienie kompletnosci Dokumentacji przy zwrocie.

3. Przed wypozyczeniem Dokumentacji powigzanej ze sprawg prowadzong
w systemie elektronicznym (w przypadku Dokumentacji przychodzacej),
utworzenie sprawy na podstawie otrzymanego odwzorowania lub dotgczenie
odwzorowania do istniejgcej sprawy.

4. Wypetnienie karty wypozyczenia (Zatgcznik nr 2 i Zatacznik nr 4).

5. Ustalenie sposobu odebrania Dokumentacji (zamowienie) z Kancelarii lub SCH
za pomocg komunikatora lub telefonicznie (odbidr osobisty czy za posrednictwem
wybranej osoby z informacjg o ID Dokumentacji do odebrania).

§ 28

Jesli zachodzi potrzeba pobrania ze sktadu chronologicznego zatacznika lub jednego
z egzemplarzy dokumentu nalezacych do Dokumentacji przechowywanej
w Kancelarii lub SCH, pracownik prowadzacy sprawe powinien:



1. Wypeti¢ karte wycofania zatacznika (Zatgcznik nr 3)

2. Ustali¢ sposéb odebrania Dokumentacji (zaméwienie) z Kancelarii lub SCH za
pomoca komunikatora lub telefonicznie (odbiér osobisty czy za posrednictwem
wybranej osoby z informacjg o ID Dokumentacji do odebrania).

§ 29

Zasady przekazywania Dokumentacji miedzy lokalizacjami oraz wypozyczania

dokumentéw z innej lokalizacji (Pasaz K. Rudowskiego 10 i ul. Szkolna 28).

Dokumentacja jest przekazywana codziennie o godz. 11:00.

1. W ostatnim dniu okresu przechowywania Dokumentacji w Kancelarii (§ 23 pkt. 1)
obowigzujg nastepujgce zasady:

a) Dokumentacja zamoéwiona z innej lokalizacji jest dostepna:

— w Kancelarii, w ktérej znajduje sie Dokumentacja, przez caty dzien do
odbioru osobistego lub przez wyznaczong osobe,

— w Kancelarii docelowej, jesli zostata zamoéwiona przed godz. 11:00, do
odbioru osobistego lub przez wyznaczong osobe,

— nastepnego dnia po godz. 11: 00 w SCH w docelowej lokalizacji na
zasadach opisanych w § 26, § 27 i § 28,

b) Dokumentacja zaméwiona z tej samej lokalizacji jest dostgpna do odbioru
osobistego lub przez wyznaczong osobe przez caty dzien;

c) Dokumentacja zamoéwiona w Kancelarii, a nieodebrana przed koncem
przechowywania w Kancelarii, jest przekazywana do SCH w tej samej
lokalizacji.

2. Przy wypozyczaniu Dokumentacji ze SCH z innej lokalizacji obowigzujg
nastepujace zasady:

a) Dokumentacja zamoéwiona z innej lokalizacji jest dostgpna:

— w SCH, w ktérym znajduje sie Dokumentacja do godz. 11:00, do odbioru
osobistego lub przez wyznaczong osobg;
— w SCH docelowym po godz. 11:00.
b) Dokumentacja przekazana do SCH w drugiej lokalizacji, pozostaje w niej.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
§ 30

1. Sprawy niezakonczone, ktére byty prowadzone w sposéb tradycyjny a beda
prowadzone w postaci elektronicznej, powinny by¢ zakonczone w sposob
przyjety w dacie ich wszczecia.

2. W sprawach dotyczacych uzytkowania systemu EZD a nieuregulowanych
niniejszg procedurg lub spornych rozstrzyga Koordynator czynnosci
kancelaryjnych.



§ 31

1. W przypadku awarii systemu EZD decyzje w sprawie przywrocenia obiegu
dokumentéw na noéniku papierowym zgodnie z zasadami i trybem okreslonym
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. z dnia 20 stycznia 2011 r.), podejmuje Sekretarz Miasta.

2. Po ustaniu awarii nalezy :
1) niezwlocznie zarejestrowaé w systemie przesytki przyjete w okresie awarii;
2) wykona¢ ich odwzorowania cyfrowe;
3) odzwierciedli¢ w EZD przebieg zatatwianych spraw;
4) przekaza¢ wtasciwg dokumentacje do sktadu chronologicznego.




Zatgczniki:

Zatacznik nr 1

Raport dzienny przekazywanej Dokumentacji

Raport dzienny przekazywanej dokumentacji sktada sie z:

1. Raportu (rejestru) dokumentéw przychodzacych wygenerowany z systemu
IntraDok, z nastepujacymi ustawieniami:
- Przedziat czasowy: data rejestracji1 przekazywanych dokumentow,
- Status: przychodzace,
- Typ raportu: lokalizacja,
- Ukryj kolumny: Kategoria, Status,
- Pozostate ustawienia domysine.

[ Zriak dokumentu|  Nadawca Adresat Oprs Numer Misisvonwose | Kategona dok | Dostaczens
nadawczy w ko |
P T T T

ip| Data Nr kojeny Lokalizacja Datama
Wpliwys doksEmencie)
R CTETETy A AT T

T EraTa AmAT T T | ES¥or Y TR YT Ry Fortrs et A Teen s = = T

I

2. Lista dokumentow z informacjg o odebranej Dokumentacji (z dnia rejestraciji
dokumentéw):

Lp. ID Liczba | Liczba | System Osoba Data Podpis uwaal’
dokumentu | no$n. zat. | elektron.? | zamawiajaca® | odbioru osoby
w systemie | inf. odbierajacej*

! Wybierany z listy obok przedziatu czasowego.
? Zaznaczane jedynie, gdy dokument powiazany jest ze sprawq prowadzong elektronicznie, obowigzkowo w tym
przypadku musi by¢ dostarczona karta wypozyczenia.
* Moze by¢ inna niz osoba odbierajaca Dokumentacje.
: Czytelny podpis.
W uwagach nalezy umieszczac informacje o wydanych z Dokumentacji zaiacznlki:’ é%lﬁﬁti, MIASTA

egzemplarzach dokumentéw oraz o wypozyczonych nosnikach |nformatycznyci1’. ko '{‘ bunalskiego »

. , /
'&ﬁjn;; L »



Zatacznik nr 2

Wzor karty wypozyczenia

Karta zastepczanr ..............
dokumentacji 0 ID .........ccccciiiiin
wyjetej ze sktadu chronologicznego

Komorka organizacyjna — imie i nazwisko pracownika
zamawiajgcego dokumentacje

Znak sprawy (opis)°, dla ktérej wyjmowana jest

dokumentacja

“Podpis pracownika SCH | Data i podpis pracownika
wydajgcego dokumentacje odbierajgcego
dokumentacje

Termin zwrotu wyjetej dokumentacji ............cooeviiieiien.

"Data i podpis pracownika | | Podpis pracownika
SCH odbierajacego zwracajgcego
dokumentacje dokumentacje

E ENT MIASTA
Piotrkgwi bunalskiego
V‘ v Y

hojniak
¢ Opis, tylko w przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy. . n Z/




Zatacznik nr 3

Wzor karty wycofania zatgcznika

Karta zastepczanr ...............
zatgcznika do dokumentacjio ID ...............cco
wyjetego ze sktadu chronologicznego

Komérka organizacyjna — imig i nazwisko pracownika
zamawiajgcego zatgcznik

Podpis pracownika SCH Data i podpis pracownika
wydajacego zatacznik odbierajgcego zatgcznik

ENT MIASTA

owa unalskiego
b
sztof Chojniak < —

7 Opis, tylko w przypadku zatacznika nalezacego do dokumentacji nietworzacej akt sprawy.



Zatgcznik nr 4

Wzér karty wypozyczenia no$nika informatycznego

Karta zastepczanr ...............
wyjetego informatycznego nosnika ze sktadu

informatycznych no$nikéw danych o ID ...

Komoérka organizacyjna — imie i nazwisko pracownika
zamawiajgcego nosnik

Podpis pracownika SCH Data i podpis pracownika
wydajacego nosnik odbierajgcego nosnik

Termin zwrotu wyjetego nosnika .............ccccceevviiinnninnnn.

Data i podpis pracownika Podpis pracownika
SCH odbierajgcego nosnik zwracajgcego nosnik

ENT MIASTA

a &na!skiego
82zt Chojnia%

. Opis, tylko w przypadku nosnika informatycznego nalezagcego do dokumentacji nietworzgcej akt sprawy.



Zatacznik nr 5

Wzér karty wycofania

Karta zastepcza nr ...............
dokumentacjioID .........cccccoeeiiiiiennn
wycofanej ze sktadu chronologicznego

Komorka organizacyjna — imie i nazwisko pracownika
zamawiajgcego dokumentacje

Podpis pracownika SCH Data i podpis pracownika
wydajgcego dokumentacje odbierajgcego
dokumentacje

? Jeden z wymienionych w § 1 pkt. 5.



Zatacznik nr 6

Informacja o wypozyczeniu w formularzu rejestracyjnym.

informacis o yporycen dments [

Wypazyczono: [RRRR ¥ WMM po v [&]
Zwrécono: RRRR ¥ MM v» »_C‘;D v B
Informacia o wypoezyczeniu nosnika inf, m

| Wypazyczono: RRRR ¥ | MM v|pD v
Zwrécono: RRRR ¥/ MM  v|DD
Informacia o wycofaniu zalacznika
wiycofano: [RRRR v MM v[oD v |[EH]

Jesli zachodzi konieczno$é ponownego wypozyczenia dokumentacji lub nosnika
elektronicznego nalezy doda¢ kolejng pozycje przyciskiem "kopiuj".

ENT MIASTA ”
oW bunalskxego

Cho;mak



Zatgcznik nr 7

Wzor rejestru wypozyczen dokumentacji

Rejestr wypozyczen dokumentacji wyjetej ze sktadow chronologicznych

NrID Imie i nazwisko Data
Lp. | zsystemu osoby s Zr:akw wypozycze- Z\?v?;:u Uwagi
IntraDok wypozyczajacej prawy nia
‘,/\_

W przypadku dokumentacji nietworzacej akt sprawy nalezy umiesci¢ o tym informacje w polu Uwagi.




Zatacznik nr 8

Rejestr wypozyczen no$nikéw informatycznych

Rejestr wypozyczen informatycznych no$nikéw danych wyjetych ze sktadow
informatycznych nosnikéw danych

NrID Imie i nazwisko Data
Lp. | zsystemu osoby & Zr:ak 11 wypozycze- zaigu Uwagi
IntraDok wypozyczajacej prawy nia
PRE ENT MIASTA

iotrkOowa Trybunalskiego

g’—,.
Chojniak /

"W przypadku nosnikéw nalezacych do dokumentacji nietworzacej akt sprawy nalezy umiesci¢ o tym
informacje w polu Uwagi.

—



do Zarzadzenia Nr L’\QQ‘

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

zdnia ”PA\:{\ 2014r

ZAtACZNIK Nr 2

WYKAZ SPRAW PROWADZONYCH W SYSTEMIE TRADYCYJNYM

PREZYDENT MIASTA

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HASLO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI
1 P 033 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziatania
gminy i jej jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami lub
jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym
URZAD STANU CYWILNEGO
LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYINY HASLO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI
1 usc 1610 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i
pism - dziennik korespondencyjny USC
2 usc 1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym
3 usc 1631 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych
4 | USC 1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
5 usc 1633 Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym
6 usc 1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacji
7 usc 1635 Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym
8 usc 5352 Uniewaznienie, sprostowanie, ustalenie treéci, odtworzenie i
uzupetnienie aktu stanu cywilnego
9 usc 5353 Whpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granicg do
polskich ksiag
10 | USC 5354 Zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigca
11 | USC 5355 Zmiana imion i nazwisk
12 | USC 5356 Nadawanie medalu za diugoletnie pozycie matzenskie
13 | USC 5360 Zaswiadczenia o zdolnoéci do zawarcia matzefistwa za granicg
14 | USC 5361 Zaéwiadczenia o braku okolicznosci wytaczajgcych zawarcie
matzenstwa
15 | USsC 5362 Odpisy zupetne, skrécone i wielojezyczne aktéw stanu cywilnego
16 | USC 5364 Udostepnianie innych informacji na podstawie akt stanu
cywilnego
17 | USC 5365 Profilaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego
18 | USC 537 Sprawy konsularne
19 | USC 5330 Statystyka urodzen, matzenstw, zgonow
20 | USC 5351 Rejestracja aktow urodzenia, matzeristwa, zgonu i ich zmiany
21 | USC 5363 Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o
zmianach dokonywanych w aktach stanu cywilnego
BIURO PRAWNE
LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HAStO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI
1 PRP 074 Opinie prawne na potrzeby gminy i jej jednostek organizacyjnych
2 PRP 0750 Prowadzenie spraw sagdowych przed sagdami powszechnymi
3 PRP 0751 Prowadzenie spraw sgdowych przed sagdami administracyjnymi
4 | PRP 076 Obstuga prawna w zakresie windykacji lub egzekucji naleznosci

REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO | OBRONY




LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYINY HAStO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI

1 PZK 3037 Realizacja budzetéw komérek organizacyjnych

2 PZK 3153 Dotacje

3 PZK 5314 Obstuga rzeczy znalezionych

4 PZK 5520 Zapewnienie bezpieczenistwa mieszkaricom gminy i osobom
przebywajacym czasowo na terenie gminy

5 PZK 5532 Planowanie i prognozowanie dziatart w wypadku wystapienia
zagrozen miejscowych oraz ich analizowanie

6 PZK 5533 Planowanie i organizowanie systemdw ostrzegania ludnosci

7 PZK 5550 Plany obrony cywilnej

8 | PZK 5551 Opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania w zakresie
obrony cywilnej

9 PZK 5552 Organizacja formacji obronnych

10 | PZK 5554 Organizacja ewakuacji ludnosci

11 | PZK 5555 Zaopatrzenie ludnosci i zaktadow pracy w sprzgt obronny

12 | PZK 5556 Baza stuzgca obronie cywilnej

13 | PZK 5557 Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie

14 | PZK 5560 Planowanie w zakresie spraw obronnych

15 | PZK 5561 Organizowanie systemu kierowania obronnoscig

16 | PZK 5562 Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne panstwa

17 | PZK 5565 Decyzje $wiadczenia osobiste na rzecz obrony

18 | PZK 5566 Decyzje Swiadczenia rzeczowe na rzecz obrony

19 | PZK 5568 Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z
obowiazkéw paristwa-gospodarza (HNS)

20 | PZK 5570 Organizacja kwalifikacji wojskowej i rejestracja przedpoborowych

21 | PZK 5572 Orzecznictwo Powiatowej Komisji Lekarskiej dla miasta
Piotrkowa Trybunalskiego

BIURO AUDYTU W

EWNETRZNEGO | KONTROLI

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYINY HAStO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI

1 PAK 0630 Planowanie na poziomie catej gminy

2 PAK 0631 Planowanie na poziomie kazdego urzedu lub jednostki
organizacyjnej

3 PAK 0632 Planowanie w komérkach organizacyjnych (Plan kontroli)

4 | PAK 0640 Sprawozdawczos¢ na poziomie catej gminy

5 PAK 0641 Sprawozdawczo$¢ na poziomie kazdego urzedu lub jednostki
organizacyjnej

6 PAK 0643 Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci komorek organizacyjnych
(Sprawozdania z kontroli)

7 PAK 1710 Kontrole zewnetrzne w podmiotach

8 PAK 1711 Kontrole przeprowadzane przez podmioty w jednostkach im
podlegtych

9 PAK 1720 Biezgce akta audytu

10 | PAK 1721 State akta audytu

11 | PAK 173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

JEDNOSTKA REALIZUJACA PROJEKT

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HAStO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI

1 FS 042 Realizacja programéw i projektéw finansowanych ze Srodkow
zewnetrznych

2 | FS 271 Dokumentacja zaméwien publicznych (postgpowania do
30.000¢€)

3 FS 3026 Budzety komdrek organizacyjnych i ich zmiany

4 | FS 3037 Realizacja budzetéw komoérek organizacyjnych




5 | FS 3051 Obstuga finansowa pozyczek i kredytéw — WFOSIGW

6 FS 3053 Obstuga finansowa funduszy ze $rodkéw zagranicznych, w tym
Unii Europejskiej - NFOSIGW

7 FS 7012 Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji inwestycji
komunalnych

8 FS 7013 Realizacja i odbidr inwestycji komunalnych

PIERWSZY ZASTEPCA PREZYDENTA

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HAStO KLASYFIKACYJNE

KOMORKI

1 |S 0056 Spotkania wdjta (burmistrza, prezydenta miasta) z mieszkaricami

2 |S 033 Nawiazywanie kontaktéw i okreslanie zakresu wspotdziatania
gminy i jej jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami lub
jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym

REFERAT EDUKACII

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HAStO KLASYFIKACYJNE

KOMORKI

1 | SPE 032 Zawieranie uméw w zakresie realizacji zadan gminy i
monitorowanie ich wykonania

2 | SPE 042 Realizacja programéw i projektow finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych Projekt nr WND- RPLD. 04.02.00-010/10-00
,Piotrkowska Platforma E-learningowa”

3 SPE 2161 Odznaczenia panstwowe pracownikdw oswiaty

4 2501 Udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawg wtasnych
obiektéw i lokali innym jednostkom i osobom

5 SPE 2510 Przygotowanie i realizacja remontéw biezacych budynkow, lokali
i pomieszczen

6 SPE 300 Wyjaénienia, interpelacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu planowania i realizacji budzetu

7 SPE 3026 Budzety komdrek organizacyjnych i ich zmiany

8 | SPE. 3033 Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania $rodkéw, dotacji i
subwencji

9 SPE 3037 Realizacja budzetéw komdrek organizacyjnych

10 | SPE 440 Wyjasénienia ,interpelacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu systemu oswiaty

11 | SPE 4451 Kierowanie dzieci do szkét specjalnych lub osrodkéw poza
granicami powiatu

12 | SPE 441 Programy o$wiatowe oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie

13 | SPE 4420 Ustalanie sieci przedszkoli publicznych

14 | SPE 4421 Ustalanie sieci szkét publicznych oraz granic ich obwoddéw

15 | SPE 4422 Uzyskiwanie zezwoleri na zatozenie szkoty lub placowki
publicznej

16 | SPE 4423 Nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej dla szkét
niepublicznych

17 | SPE 4424 Nadzér nad dziatalnoscig szkét i placdwek oswiatowych

18 | SPE 4430 Prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych

19 | SPE 4431 Wspieranie szkét i placowek niepublicznych

20 | SPE 444 System informacji o$wiatowej

21 | SPE 4453 Dofinansowanie kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw

22 | SPE 4450 Realizacja obowigzku nauki oraz sprawy rekrutacji do szkét

23 | SPE 4455 Olimpiady i konkursy edukacyjne

24 | SPE 4470 Awans zawodowy nauczycieli

25 | SPE 4471 Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli

26 | SPE 4472 Nagradzanie i wyrdéznianie nauczycieli

27 | SPE 4480 Realizacja i wykorzystanie funduszu $wiadczen socjalnych
nauczycieli

28 | SPE 4481 Uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych




I

nauczycieli

REFERAT KULTURY SPORTU | PROMOCII MIASTA

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HASLO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI

1 | SPK 055 Wtasne wydawnictwa oraz udziat w obcych wydawnictwach

2 SPK 1430 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej

3 | SPK 2123 Whioskowanie o wynagradzanie dyrektoréw instytucji kultury

4 | SPK 220 Akta osobowe stypendystéw sportowych

5 SPK 3020 Przygotowanie projektu budzetu

6 SPK 3026 Budzet komdrek organizacyjnych i ich zmiany

7 SPK 3031 Przekazywanie dotacji instytucjom kultury i organizacjom
pozarzagdowym

8 SPK 3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

9 SPK 3037 Realizacja budzetu Referatu

10 | SPK 3041 Finansowanie inwestycji

11 | SPK 3231 Listy wyptat stypendiéw sportowych /dokumentacja/

12 | SPK 402 Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci

13 | SPK 422 Prowadzenie ewidencji i rejestréw oraz dokumentacji jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture fizyczng

14 | SPK 4221 Uczniowskie kluby sportowe

15 | SPK 4222 Stowarzyszenia kultury fizycznej nieprowadzace dziatalnosci
gospodarczej

16 | SPK 524 Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalnosci pozytku
publicznego

17 | SPK 525 Oferty z wtasnej inicjatywy organizacji pozytku publicznego na
realizacje zadan tej dziatalnosci

18 | SPK 526 Realizacja zadan z zakresu dziatalnosci pozytku publicznego,
przez organizacje pozytku publicznego

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HAStO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI

1 SPO 030 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
wspotdziatania gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi

2 SPO 111 Komisje, zespoty, grupy robocze w urzedzie (Obstuga Zespotu
Opiniujacego Budzet Obywatelski)

3 | SPO 3037 Realizacja budzetu komérek organizacyjnych

4 | SPO 510 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami

5 | SPO 511 Monitorowanie dziatalnosci stowarzyszen

6 | SPO 512 Monitorowanie dziatalnosci stowarzyszer zwyktych

7 | SPO 5311 Zbidrki publiczne

8 SPO 7332 Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYINY HAStO KLASYFIKACYJNE

KOMORKI

1 | SPZ 270 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu zaméwien publicznych

2 SPZ 271 Dokumentacja zaméwien publicznych

3 SPZ 272 Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamoéwien
publicznych

PEENOMOCNIK PR

EZYDENTA.MIASTA D/S PROFI

L. | ROZW. PROB. ALKOH., ZDROW. | POM. SPOt.

LP

SYMBOL
KOMORKI

SYMBOL KLASYFIKACYJNY

HAStO KLASYFIKACYJNE




1 FS 271 Dokumentacja zaméwien publicznych (postepowania do
30.000€)

2 | SPS 3034 Sprawozdania z wykonania budzetu

3 | SPS 3037 Realizacja budzetéw komdrek organizacyjnych

4 | SPS 7048 Zezwalanie na sprowadzenie zwtok i szczatkéw ludzkich zza
granicy w celu ich pochowania

5 SPS 7362 Analizy obserwacje i badanie rynku pracy

6 SPS 804 Ubezpieczenie zdrowotne os6b nieubezpieczonych

7 SPS 815 Rozliczenia finansowe w zakresie pobytu w placéwce
opiekunczo-wychowawczej

8 | SPS 8122 Otwarte konkursy ofert na realizacje zadan z zakresu pomocy
spotecznej

9 SPS 8123 Oferty z wiasnej inicjatywy podmiotdw zewnetrznych na
realizacje zadan z zakresu pomocy spotecznej

10 | SPS 8141 Dodatkowe zadania podejmowane w ramach profilaktyki
alkoholowej

11 | SPS 8173 Rozliczenia finansowe w zakresie pobytu dziecka w rodzinie
zastepczej

12 | SPS 8250 Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkéw (Przyznawanie Kart Duzych
Rodzin)

13 | SPS 8321 Postepowanie wobec dtuznikdw alimentacyjnych

14 | SPS 8420 Powotywanie i odwotywanie cztonkéw zespotu do spraw
orzekania niepetnosprawnosci

15 | SPS 8460 Dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania warsztatow terapii
zajeciowej

REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HAStO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI

1 | SPN 3026 Budzety komorek organizacyjnych i ich zmiany

2 SPN 3033 Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania srodkow, dotacji
i subwencji

3 SPN 3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

4 | SPN 3037 Realizacja budzetéw komdrek organizacyjnych

5 | SPN 3134 Optata adiacencka

6 SPN 6725 Roszczenia zwigzane ze zmiang wartosci nieruchomosci w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego

7 | SPN 6820 Przejmowanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Paristwa

8 | SPN 6821 Wykonywanie, ograniczanie, pozbawianie praw do
nieruchomosci oraz zwrot nieruchomosci

9 SPN 6822 Przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy

10 | SPN 6823 Zakup nieruchomosci

11 | SPN 6824 Zniesienie wspdtwtasnosci nieruchomosci

12 | SPN 6825 Komunalizacja mienia Skarbu Paristwa

13 | SPN 6833 Odszkodowania za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne

14 | SPN 6840 Sprzedaz nieruchomosci

15 | SPN 6841 Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste

16 | SPN 6842 Rozwigzywanie i wygaszanie umow uzytkowania wieczystego

17 | SPN 6845 Przekazywanie nieruchomosci do korzystania, w tym dzierzawe
lub najem

18 | SPN 6847 Stuzebnosci gruntowe

19 | SPN 6850 Uzyczanie nieruchomosci

20 | SPN 6852 Zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci

21 | SPN 6853 Zezwolenia na zaktadanie, przeprowadzanie i wykonanie na
nieruchomosciach urzadzen technicznych

22 | SPN 7122 Znoszenie wspotwtasnosci nieruchomosci

23 | SPN 7125 Wykup mieszkan i lokali przez najemcéw

24 | SPN 7126 Teczki zbiorcze na dokumentacje budynkdéw




BIURO INWESTYCJI | REMONTOW

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYINY HASLO KLASYFIKACYINE
KOMORKI

1 RIM 041 Whnioskowanie o udziat w programach i projektach
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

2 RIM 042 Realizacja programéw i projektéw finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

3 RIM 271 Dokumentacja zamdwien publicznych (postgpowania do
30.000¢€)

4 RIM 7011 Przygotowanie inwestycji komunalnych

5 RIM 7013 Realizacja i odbidr inwestycji komunalnych

REFERAT UStUG KOMUNALNYCH

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYINY HAStO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI

1 IMU 0002 Sesje rady gminy

2 IMU 0003 Whioski i interpelacje radnych

3 IMU 3026 Budzet Referatu Ustug Komunalnych

4 IMU 3037 Realizacja budzetu Referatu Ustug Komunalnych

5 IMU 3041 Finansowanie inwestycji

6 | IMU 3042 Finansowanie remontéw

7 IMU 6741 Rozbidrka obiektéw budowlanych

8 IMU 7003 Nadzorowanie i monitorowanie realizacji przekazanych zadan z
zakresu prowadzenia gospodarki komunalnej

9 IMU 7112 Pozyskiwanie wsparcia finansowego na tworzenie lokali
socjalnych, mieszkar chronionych, noclegowni, domow dla
bezdomnych, lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu gminy nie bedacych lokalami socjalnymi

10 | IMU 7130 Wspdlnoty mieszkaniowe

11 | IMU 7140 Ustalenie uprawnieri do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu
gminy

12 | IMU 7142 Zapewnienie lokali mieszkalnych socjalnych

13 | IMU 7146 Zadtuzenie czynszowe lokali mieszkalnych

REFERAT GEODEZJI, KARTOGRAFII | KATASTRU

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HAStO KLASYFIKACYJNE

KOMORKI

1 IMG 661 Programy, projekty, analizy z zakresu geodezji i kartografii

2 IMG 6622 Zmiana formy uzytkowania gruntéw

3 IMG 6623 Aktualizacja uzytkdw gruntowych

4 IMG 6830 Rozgraniczanie nieruchomosci

5 IMG 6831 Podziat nieruchomosci

REFERAT ARCHITEKTURY | BUDOWNICTWA

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HASLO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI

1 IMA 1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacji archiwum IMA

2 IMA 271 Dokumentacja zamdwien publicznych (postgpowania do
30.000¢€)

3 IMA 4123 Wspétdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkow i
otrzymywanie informacji z rejestréw zabytkow

4 4125 Prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy
zabytku

5 524 Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalnosci pozytku
publicznego

6 IMA 670 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz spraw




budownictwa

7 | IMA 6742 Zezwolenia na wejécie w teren sgsiedniej nieruchomosci w celu
wykonania niezbednych robét budowlanych

8 IMA 6743 Zgtaszanie zamiaru przystapienia do wykonywania robot
budowlanych, rozbiérki, zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci

9 IMA 7120 Samodzielno$¢ lokali mieszkalnych

SEKRETARZ MIASTA

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HAStO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI
1 D 033 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziatania

gminy i jej jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami lub
jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym

BIURO RADY MIASTA

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HASEO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI

1. | DRM 0004 Przewodniczacy Rady Miasta

2 DRM 0002 Sesje Rady Miasta

3 DRM 0003 Whioski i interpelacje radnych

4 | DRM 0012 Posiedzenia komisji, zespotéw i innych organdéw kolegialnych

5 DRM 0030 Wybory do mtodziezowej Rady Miasta

6 DRM 0031 Prace mtodziezowej Rady Miasta

7 DRM 0041 Kluby radnych gminy

8 DRM 0042 Sprawy osobowe radnych gminy

9 DRM 0043 Oéwiadczenia majatkowe radnych lub cztonkéw ich rodzin

10 | DRM 0120 Statut gminy i jego zmiany, statuty jednostek pomocniczych oraz
inne sprawy z zakresu ich organizacji

11 | DRM 033 Nawigzywanie kontaktow i okreslenie zakresu wspotdziatania
gminy i jej jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami

12 | DRM 051 Honorowe obywatelstwo gminy

13 | DRM 052 Nadawanie odznaczen, medali lub innych tytutéw przez gming

14 | DRM 0530 Informacje wtasne dla srodkdw publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje medialne

15 | DRM 070 Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
legislacji i obstugi prawnej

16 | DRM 150 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dot. zagadnien z
zakresu skarg, wnioskéw, petycji oraz postulatow i inicjatyw
obywatelskich

17 | DRM 1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposérednio

18 | DRM 1511 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug witasciwosci

19 | DRM 223 Legitymacje stuzbowe

20 | DRM 2343 Delegacje stuzbowe radnych

21 | DRM 271 Dokumentacja zamdwien publicznych (postepowania do
30.000¢€)

22 | DRM 3233 Wyptata diet radnych

23 | DRM 533 Wybory tawnikéw sadowych

24 | DRM 0006 Projekty uchwat rady

25 | DRM 0007 Uchwaty rady gminy

26 | DRM 0711 Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do ogtoszenia i

badania zgodnosci z prawem aktdw prawa miejscowego

BIURO OBStUGI MIESZKANCOW | NADZORU ORGANIZACYJNEGO

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYINY HAStO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI
1 DBM 0008 Realizacja uchwat rady gminy i jej monitorowanie
2 DBM 0050 Zbiér zarzadzen, ogloszeri i obwieszczerh wojta (burmistrza,




prezydenta miasta) jako organu gminy

3 DBM 0052 Upowaznianie oséb (podmiotéw) do dziatania w imieniu wéjta
(burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy

4 | DBM 0056 Spotkania wdjta (burmistrza, prezydenta miasta) z mieszkaricami

5 DBM 010 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce
dziatan w zakresie podziatu terytorialnego, organizacji, ustalania
herbdw, flag, emblematéw, insygnidw lub innych symboli

6 DBM 015 Usprawnianie organizacji urzedéw, wdrazanie nowoczesnych
metod zarzadzania

7 DBM 077 Petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, podpisy
elektroniczne

BIURO ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYINY HASLO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI

1 DBK 210 Zapotrzebowanie i nabdr kandydatéw do pracy - pracownicy UM

2 DBK 2111 Konkursy na stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta

3 | DBK 2002 Wykazy etatéw

4 DBK 2120 Obstuga zatrudnienia kierownictw urzedéw oraz kierownictw
jednostek podlegtych ( w tym rozwigzanie stosunku pracy)

5 DBK 2121 Obstuga zatrudnienia pracownikéw ( w tym rozwigzanie
stosunku pracy)

6 DBK 2122 Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw urzedu

7 DBK 2123 Rozmieszczanie i wynagradzanie kierownictw jednostek
podlegtych

8 DBK 2130 Opiniowanie i ocenianie pracownikéw urzedu -oceny okresowe

9 DBK 2131 Opiniowanie i ocenianie kierownictw jednostek podlegtych -
oceny i oceny okresowe

10 | DBK 2140 Staze (Staze absolwenckie ze srodkéw unijnych, Prace
interwencyjne, Roboty publiczne)

11 | DBK 2141 Wolontariat

12 | DBK 2142 Praktyki

13 | DBK 2160 Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne - pracownikow
urzedu(nagrody jubileuszowe, nagrody Prezydenta itp.)

14 | DBK 2161 Odznaczenia pafnstwowe, samorzadowe i inne - korespondencja

15 | DBK 2162 Karanie - pracownikéw urzedu (naktadanie kar porzadkowych,
zacieranie kar)

16 | DBK 2163 Postepowanie dyscyplinarne - pracownicy UM

17 | DBK 220 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych - pracownicy UM

18 | DBK 221 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych - ewidencja akt
osobowych pracownikéw

19 | DBK 223 Legitymacje stuzbowe

20 | DBK 2340 Dowody obecnosci w pracy - listy obecnosci

21 | DBK 2341 Absencje w pracy

22 | DBK 2343 Delegacje stuzbowe

23 | DBK 2350 Urlopy wypoczynkowe (plan i korespondencja w
spr.wykorzystania urlopéw, ekwiwalent za urlop)

24 | DBK 2351 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze

25 | DBK 2352 Urlopy bezptatne

26 | DBK 236 Dodatkowe zatrudnienie osob zatrudnionych oraz umowy o
zakazie konkurencji

27 | DBK 2424 Emerytury i renty (wniosek z dokumentacjg)

28 | DBK 2425 Ubezpieczenia zbiorowe pracownicze itp.

29 | DBK 2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy (skierowania na
bad. okresowe, kontrolne i wstepne)

30 | DBK 3230 Dokumentacja ptac i potracen z pfac




BIURO PARTNERSTWA | FUNDUSZY

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HAStO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI
1 DPF 041 Whioskowanie o udziat w programach i projektach finansowych

ze $rodkow zewnetrznych

BIURO PLANOWANIA ROZWOJU MIASTA

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HAStO KLASYFIKACYJNE

KOMORKI
i} DOP 6220 Ustalanie wptywu realizacji inwestycji na srodowisko
2 DOP 7010 Planowanie inwestycji komunalnych

REFERAT EWIDENCJI LUDNOSCI

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HASLO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI

1 DEL 3026 Budzety komdrek organizacyjnych gminy i ich zmiany

3 DEL 500 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
wyboréw i referendéw

5 DEL 5010 Prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow

4 | DEL 5011 Spisy wyborcéw

5 DEL 5012 Udostepnianie danych z rejestru i spisu wyborcow

6 DEL 5040 Obstuga spisow powszechnych

7 DEL 530 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw
spotecznych

8 | DEL 5341 Ewidencja Ludnosci

9 | DEL 5342 Aktualizacja danych z ewidencji ludnosci — zgtoszenia
meldunkowe

10 | DEL 5343 Sprawy meldunkowe - decyzje

11 | DEL 5344 Obstuga dowoddéw osobistych

12 | DEL 5345 Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji
ludnosci lub dokumentacji wydanych dowodéw osobistych

REFERAT KOMUNIKACJI

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYINY HAStO KLASYFIKACYJINE

KOMORKI

1 DRK 5420 Rejestrowanie przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow.

2 | DRK 5421 Nadzér nad dziatalnoscig stacji kontroli pojazdow.

3 DRK 5422 Wydawanie i cofanie uprawnier dla diagnostow.

REFERAT ADMINISTRACII | MAJATKU

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HAStO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI

1 DRG 1613 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciski

2 DRG 1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym

3 DRG 1631 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwdéw
panstwowych

4 DRG 1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

5 DRG 1635 Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym

6 DRG 1636 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum
zaktadowym

7 DRG 1640 Ewidencja zbioréw bibliotecznych

8 DRG 1714 Ksigzka kontroli

9 DRG 220 Akta osobowe 0séb zatrudnionych

10 | DRG 224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

11 | DRG 2320 Wypadki przy pracy




12 | DRG 2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy

13 | DRG 252 Podatki i optaty publiczne

14 | DRG 2612 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikéw

15 | DRG 2615 Dokumentacja techniczno- eksploatacyjna srodkéw trwatych

16 | DRG 2632 Eksploatacja wtasnych srodkdw transportowych

17 | DRG 271 Dokumentacja zamdéwien publicznych (postgpowania do
30.000¢€)

18 | DRG 3023 Informacja o stanie mienia komunalnego

19 | DRG 3037 Realizacja budzetéw komdrek organizacyjnych

20 | DRG 3120 Podatek od nieruchomosci

21 | DRG 3241 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne

22 | DRG 5315 Przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji,
zawiadomien itp. od innych organdéw

PEENOMOCNIK ds. ZSZJiBI

1 DPJ 142 Ochrona danych osobowych

REFERAT BUDZETU | ANALIZ FINANSOWYCH

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HAStO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI

1 FBA 300 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu planowania i realizacji budzetu

2 FBA 301 Wieloletnia prognoza finansowa

3 FBA 3020 Przygotowanie projektu budzetu gminy

4 FBA 3021 Budzet gminy i jego zmiany

5 FBA 3022 Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izbg Obrachunkowa

6 | FBA 3023 Informacje o stanie mienia komunalnego

7 FBA 3024 Analizowanie i weryfikowanie planéw finansowych dysponentéw
budzetu

8 FBA 3026 Budzet komdrek organizacyjnych i ich zmiany

9 FBA 3030 Uktad wykonawczy budzetu gminy

10 | FBA 3031 Przekazywanie $rodkéw finansowych dla urzedéw, ich komérek i
jednostek organizacyjnych gminy

11 | FBA 3032 Rozliczanie dochoddéw, wydatkdw, subwencji i dotacji

12 | FBA 3033 Ewidencjonowanie dochoddw, wykorzystywania srodkow,
dotacji i subwencji

13 | FBA 3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

14 | FBA 3035 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu

15 | FBA 3036 Rewizja budzetu i jego bilansu

16 | FBA 3037 Realizacja budzetéw komdrek organizacyjnych

17 | FBA 3052 Wspdtpraca z bankami finansujgcymi i kredytujacymi

REFERAT PODATKOW | OPEAT LOKALNYCH

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HAStO KLASYFIKACYJNE
KOMORKI
1 FFW 3120 Podatek od nieruchomosci
2 FFW 3121 Podatek rolny
3 FFW 3122 Podatek lesny
4 FFW 3123 taczne zobowigzanie podatkowe rolnikdw
5 FFW 3124 Podatek od $rodkéw transportowych
6 FFW 3126 Podatek od spadkdw i darowizn
7 FFW 3127 taczne zobowigzanie podatkowe dla oséb niebgdacych rolnikami
8 FFW 3132 Optata targowa
9 FFW 3137 Mandaty kredytowane
10 | FFW 3138 Optata od posiadania pséw
11 | FFW 3150 Dochody z majatku gminy
12 | FFW 3152 Dochody z majatku Skarbu Panstwa




13 | FFW 3153 Dotacje

14 | FFW 3161 Egzekucja administracyjna

15 | FFW 3163 Kontrole podatkowe przeprowadzane przez przedstawicieli
gminy u podatnikéw (Kontrola ubezpieczenia OC rolnikéw)

16 | FFW 7350 Programy pomocy publicznej przedsigbiorcom

17 | FFW 7351 Udzielanie pomocy publicznej przedsigbiorcom

REFERAT KSIEGOWOSCI

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYINY HAStO KLASYFIKACYJNE

KOMORKI

1 FFK 2150 Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne

2 FFK 3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

3 FFK 3035 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu

4 FFK 3051 Obstuga finansowa pozyczek i kredytow

5 FFK 3052 Wspétpraca z bankami finansujgcymi i kredytujgcymi

6 | FFK 3053 Obstuga finansowa funduszy ze srodkéw zagranicznych, w tym
Unii Europejskiej

7 FFK 3200 Polityka rachunkowosci i plany kont

8 FFK 3201 Wyjasénienia, interpretacje, opinie dotyczace zagadnien z zakresu
rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi kasowej

9 FFK 3210 Obrét gotéwkowy

10 | FFK 3211 Obrét bezgotdwkowy

11 | FFK 3212 Depozyty kasowe, obstuga wadium

12 | FFK 3220 Dowody ksiegowe

13 | FFK 3221 Dokumentacja ksiegowa

14 | FFK 3224 Uzgadnianie sald

15 | FFK 3225 Kontrole i rewizje kas

16 | FFK 3228 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT

17 | FFK 3234 Deklaracje podatkowe i rozliczenie podatku dochodowego w
zakresie umow zlecenia

18 | FFK 3235 Rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zakresie umoéw
zlecenia

19 | FFK 3241 Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne

20 | FFK 3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna

21 | FFK 3228 Rejestr faktur VAT

REFERAT DOCHODOW

LP | SYMBOL SYMBOL KLASYFIKACYJNY HAStO KLASYFIKACYINE

KOMORKI

1 FFD 3111 Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w tym zakresie

2 | FFD 3120 Podatek od nieruchomosci

3 FFD 3121 Podatek rolny

4 FFD 3122 Podatek lesny

5 FFD 3123 taczne zobowigzanie podatkowe rolnikéw

6 | FFD 3124 Podatek od $rodkéw transportowych

7 FFD 3132 Optata targowa

8 FFD 3133 Optata ewidencyjna (CEPIK)

9 FFD 3134 Optata adiacencka

10 | FFD 3136 Optaty za zarzad gruntami i za ich uzytkowanie

11 | FFD 3150 Dochody z majatku gminy

12 | FFD 3151 Odsetki

13 | FFD 3152 Dochody z majatku Skarbu Parnstwa




14 | FFD 3153 Dotacje

15 | FFD 3154 Subwencje

16 | FFD 3161 Egzekucja administracyjna prowadzona przez inne organy
egzekucyjne

17 | FFD 3162 Windykacja naleznosci

18 | FFD 3220 Dowody ksiegowe

19 | FFD 3221 Dokumentacja ksiegowa

20 | FFD 3222 Rozliczenia
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