ZARZADZENIE NR 44/2021
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RADOMSKU
Z dnia 15 grudnia 2021 roku

w sprawie okreslenia szczegbélowych zasad obiegu dokumentacji
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Radomsku oraz okreélenia
wyjatkéw od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw i wykazu przesylek niepodlegajacych skanowaniu
2z uwagi na ich treséé

Na podstawie § 11 ust. 6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radomsku, § 3 ust. 1 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Radomsku w zwigzku z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie i archiwach (t.j.: Dz. U. z 2021r. poz. 164 ze zm.),
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Szczegbtowe zasady postepowania z dokumentacjg w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Radomsku stanowigce =zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Okreslam Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zafatwiania spraw dla ktorych czynnosci kancelaryjne beda prowadzone w
systemie tradycyjnym o ktorych mowa w Rozdziale 3 Instrukcji kancelaryjnej
MOPS w Radomsku wskazane zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Wprowadzam wykaz przesytek niepodlegajacych skanowaniu z uwagi na ich
tre$¢ stanowiacy zatqcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.01.2022 roku.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 44/2021
Dyrektora MOPS w Radomsku
z dnia 15 grudnia 2021r.

Szczegoblowe zasady postepowania z dokumentacja
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Radomsku

Rozdzial 1
Zasady ogdine

§1

System EZD jest narzedziem do dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w MOPS w Radomsku.

§2

Rekomenduje sie dokonywanie dekretacji przesylek/pism w systemie EZD, z wylaczeniem
pism, ktérych dekretacja odbywa sie poza systemem EZD, wskazanych w § 9 ust. 7 pkt.
1-11 niniejszych Szczegolowych zasad postepowania z dokumentacja w MOPS
w Radomsku.

§3

1. W przypadku dekretacji przesytek/pism stanowigcych elementy akt spraw
prowadzonych w sposéb tradycyjny, dekretacja dokonana w systemie EZD jest
przenoszona na pismo w postaci papierowej w formie dekretacji zastepczej.

2. Przesylki podlegajace obowigzkowej rejestracji i prowadzeniu w Innych systemach
teleinformatycznych, sq rejestrowane przez Kancelarie Gtéwna i punkty kancelaryjne
w systemie EZD i przekazywane do wtasciwej komdrki organizacyjnej, ktéra dokonuje
ich zakonczenia w systemie EZD, oznaczajac informacje, ze sprawa bedzie
realizowana poza EZD.

§4

Obowigzujacym sposobem akceptacji pism w MOPS jest akceptacja jednoosobowa lub
wieloetapowa, polegajaca na uzyskaniu przez prowadzacego sprawe wymaganych
niniejszymi procedurami akceptacjl | podpisu (elektronicznego - w przypadku akceptaciji
w systemie EZD) osoby upowaznionej do ostatecznego podpisania pisma.

§5

Po zarejestrowaniu przesylek/pism wplywajacych w systemie EZD Punkt/y kancelaryjne
rozdzielajg je zgodnie z wilasciwoscia, nie biorgc udziatlu w dekretacji.

Rozdziat 2
Zasady postepowania w Punkcie kancelaryjnym

§6

Dokumentacje, wypozyczong przez pracownika merytorycznego ze skiadu
chronologicznego, odbiera wylacznie kierownik Dziatu, koordynator sekgji lub pracownik
samodzielnego stanowiska pracy.

§7

1. Korespondencje przeznaczong do wystania, pracownicy sg zobowiazani przekazywad
do Kancelarii.

2. Przesylki przeznaczone do wysytki poza MOPS w danym dniu nalezy dostarczyé do
Kancelarii do godz. 14:00.

3. Korespondencje dostarczong w danym dniu po godz. 14:00 Kancelaria wysyta
najpdzniej w nastepnym dniu roboczym.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 44/2021
Dyrektora MOPS w Radomsku

z dnia 15 grudnia 2021r.

§8

1. Pracownicy Punktéw kancelaryjnych dokonujg rozdziatu przesytek zgodnie z dekretacjg
Dyrektora MOPS do wtasciwych komérek organizacyinych lub na wiasciwe stanowiska
pracy.

2. Przesytki sadowe lub urzedowe adresowane imiennie (takze z dopiskiem ,do rak
wilasnych”) do oséb zatrudnionych w MOPS, odbierane sg przez Punkt kancelaryjny
i rejestrowane w systemie EZD w dniu wplywu.

§9

1. Wszystkie przesylki wplywajace w postaci papierowe) sa rejestrowane w systemie EZD
i otrzymuja unikatowy identyfikator (RPW).
2. Na pismo lub koperte w sytuacji kiedy przesytka nie podlega otwieraniu przez punkt
kancelaryjny nanoszony jest kod kreskowy z wlasciwym numerem.
3. W przypadku wptywu do MOPS przesyltki zawierajgcej wiecej niz jeden komplet pism,
kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji. W przypadku braku pisma przewodniego
rejestruje sie kazdy komplet pism osobno (w tym uchwaly, sprawozdania).
4. Przesylki nieprzeznaczone do otwierania podlegajg wytacznie wstepnej rejestracji
w systemie EZD, tj.: nadaniu unikatowego identyfikatora (RPW) oraz umieszczeniu kodu
kreskowego na kopercie.
5. Po naniesieniu unikatowego identyfikatora (RPW), przesytki w postaci papierowe] sg
w catos$ci skanowane, z zastrzezeniem ust,. 6 i 7.
6. Nie skanuje sie nastepujacych przesytek wplywajacych:
1) wymienionych w zatgczniku nr 2 do zarzgdzenia nr 44/2021 Dyrektora MOPS
w Radomsku z dnia 15.12.2021r;
2) stanowiacych korespondencje wewnetrzng spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym,;
3) bedgcych zwrécong korespondencjg wystang z MOPS;
4} bedacych innymi przesytkami nieskanowanymi Ze wzgledu na:
a) rozmiar strony wiekszy niz A4,
b) nieczytelna tresé,
c) postac inng niz papierowa (np. ptyta CD, przedmiot},
d) postaé lub forme niemozliwg do skanowania (np. zdjecie RTG),
e) liczbe stron wieksza niz 100.
7. Nie skanuje sie przesytek niepodlegajgcych otwieraniu z uwagi na ich tresé:
1) Przesyiki lub pisma adresowane imiennie do pracownikéw opatrzone dopiskiem
»~do rak wiasnych” lub ,korespondencja prywatna” / ,prywatne”.
2) Przesyiki lub pisma oznaczone klauzulg tajnosci (zastrzezone, poufne, tajne, scisle
tajne).
3) Przesytki lub pisma opatrzone klauzulg ,tajemnica skarbowa”.
4) Przesytki lub pisma oznaczone klauzula informacyjng, zZe stanowia oferte
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.
5) Przesyiki lub pisma adresowane do radcow prawnych.
6) Przesylki wartosciowe, ktore sg przekazywane za pokwitowaniem.
7) Przesylki lub pisma adresowane do zwigzkéw zawodowych dziatajacych w MOPS
w Radomsku.
8) Przesylki lub pisma adresowane do Komisji Socjalnej dziatajacej przy MOPS
w Radomsku.
9) Przesyiki lub pisma opatrzone dopiskiem ,Procedura Niebieska Karta”.
10)Przesytki lub pisma dotyczace zgtoszei naruszenia przepisow (podlegajace
ochronie sygnalistéw).
11)Przesytki lub pisma dotyczace spraw zalatwianych przez Komisje
antymobbingowa,
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Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 44/2021
Dyrektora MOPS w Radomsku

z dnia 15 grudnia 2021r,
§10

Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu korespondencji, pracownicy punktéw
kancelaryjnych dokonuja jej weryfikacji co do prawidlowosci, kompletnosci i
czytelnoéci odwzorowania cyfrowego, a nastepnie uzupetniaja podstawowe metadane:
1) nazwa lub imie i nazwisko nadawcy;

2) miejscowosd;

3) dane dotyczace sposobu wplywu przesyiki.

W przypadku, gdy przesytka nie zawiera powyzszych metadanych, we whasciwym polu
nalezy wpisac: ,brak”.

§11

Wszelka korespondencja wychodzaca z MOPS podlega rejestracji w rejestrze
przesylek wychodzacych w systemie EZD.

Punkt/y  kancelaryjny/e przyimuja do wysylki jedynie korespondencje
zarejestrowang w systemie EZD i oznaczona wygenerowanym przez system EZD
kodem kreskowym.,

Rozdziat 3
Zasady dotyczace dekretacji w systemie EZD

§12
Dekretacji w systemie EZD dokonuje Dyrektor MOPS i jego zastepcy.
Dokumentacjg do dekretacji przekazujg pracownicy punktéw kancelaryinych.
Prowadzacy sprawg odbiera niezwilocznie z komérki organizacyijnej, dokumenty
w postaci nieelektronicznej, stanowiagce elementy akt spraw prowadzonych w spos6b
tradycyjny, po otrzymaniu w systemie EZD dokumentéw zadekretowanych w postaci
elektronicznej.
Jezeli dokumentacja papierowa nie zostanie przekazana najpozniej nastepnego dnia
roboczego po przekazaniu koszulki w systemie EZD, osoba, ktérej przekazano
koszuike, niezwlocznie zwraca jg osobie, od ktérej jg otrzymala, z adnotacjq w polu
~uwagi” informujaca o przyczynie zwrotu.
Kazdy uczestnik obiegu dokumentacji, sprawdza kompletnoéé otrzymanych akt
papierowych z eiektronicznymi.
W razie potrzeby, dekretujacy wpisuje tresé dekretacji w pole uwagi.

. Zadekretowang dokumentacje, dekretujacy zwraca do punktu kancelaryjnego, celem

przekazania na stanowisko pracy wskazane w dekretacji lub przekazuje bezposrednio
wiasciwemu pracownikowl.

Dekretacja zastepcza nanoszona jest przez dekretujacych.

TresC dekretacji na pismie/przesylce w postaci tradycyjnej stanowi, co najmniej,
okreslenie symbolu komérki organizacyjnej lub imie lub jego inicjat i nazwisko osoby,
do ktérej zostato zadekretowane.

Dekretacja zastepcza zawiera, oprocz treéci dekretacji z systemu EZD, wlasnorgczny
podpis pracownika dokonujgcego dekretacji zastepczej.

Za kompletnos¢ tresci dekretacji zastepczej odpowiada ostatecznie pracownik
prowadzacy sprawe.

Dekretacji w systemie EZD podlegajg réwniez pisma/przesyiki, dla ktérych nie zostato
wykonane odwzorowanie cyfrowe.

W przypadku, o ktérym mowa z ust. 12, dekretacja odbywa sie na podstawie
pisma/przesytki w postaci papierowej, przediozonego dekretujacemu do zapoznania
przez pracownika punktu kancelaryjnego.

W przypadku udostepnienia lub przekazania pisma/przesytki elektronicznego innej
komodrce organizacyjnej, pracownik wykonujacy te czynnosci w systemie EZD jest
odpowiedzialny za wilasciwe nazwanie koszulek i dokumentéw podlegajacych
udostepnieniu lub przekazaniu.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 44/2021
Dyrektora MOPS w Radomsku

z dnia 15 grudnia 2021r.
§13

1. W przypadku nieobecnosci osoby wtasciwej do dokonania dekretacji lub podpisywania
pism w systemie EZD, pracownik punktu kancelaryjnego przekazuje dokumentacjg na
konto tej osoby.

2. Pracownik zastepujacy osobeg, o ktorej mowa w ust. 1 dekretuje i podpisuje swoim
podpisem elektronicznym dokumenty w systemie EZD, dziatajac w zastepstwie osoby
nieobecnej.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika merytorycznego, dokument przekazywany jest
na jego konto w systemie EZD, a sprawe zatatwia inny, wyznaczony do zastgpstwa
pracownik, dziatajac na koncie pracownika nieobecnego, w trybie zastgpstwa.

Rozdziat 4
Zasady postepowania w przypadku blednej dekretacji

§14

Pracownik, ktéry otrzymat dokumenty blednie zadekretowane, zobowigzany jest do ich
zwrotu w systemie EZD na konto osoby, od ktérej je otrzymat, z informacja o biednej
dekretacji.

Rozdziat 5
Obowiazki pracownikéw wynikajace z elektronicznego zarzadzania
dokumentacja

§ 15

1. Prowadzacy sprawe zobowigzani sg do:

1) dbania o kompletnos¢ akt spraw prowadzonych elektronicznie;

2) pomocniczego zakltadania w systemie EZD spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym i odzwierciedlania przebiegu ich zatatwiania, co najmniej w zakresie
okreslonym w rozdziale 7;

3) sumiennego | rzetelnego wypetniania metadanych wszystkich pism w systemie
EZD,

4) dbania o uzyskanie akceptacji i podpiséw zgodnie z niniejszymi procedurami;

5) sumiennego i biezacego oznaczania jako zakoriczone w systemie EZD spraw
faktycznie zakoriczonych, znajdujacych sie w folderze ,W realizacji”;

6) nadawania tytutdw spraw oraz nazw pism w sposéb umozliwiajacy ich szybka
identyfikacje, zaréwno przez prowadzacego sprawe, jego zastepce, jak i innych
pracownikow;

7) weryfikacji z systemem EZD kompletnosci otrzymanych pism w postaci
papierowej;

8) systematycznej pracy w systemie EZD w celu zapewnienia Dbiezacego
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, w szczegoélnosci:
dekretowania pism, odbierania i zapoznawania sie z nowymi pismami, zaktadania
spraw i akceptowania pism.

2. Uprawnienia do dostepu do spraw i pism w systemie EZD wynikaja z zakresu
wykonywanych obowigzkéw  stuzbowych, okredlonych zakresem obowigzkow,
odpowiedzialnoéci i uprawnien. Za zgoda kierownikdw dziatdw mozna przydzieli¢
wyznaczonym pracownikom szerszy dostep do spraw i pism w systemie EZD.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 44/2021
Dyrektora MOPS w Radomsku
z dnia 15 grudnia 2021r.
Rozdziat 6
Zasady prowadzenia spraw w systemie EZD

§ 16
Sprawe zaktada wytgcznie pracownik prowadzacy sprawe.
§17

Prowadzacy sprawe udostgpnia, do wiadomoéci lub celem uzyskania stanowiska innej
komérki organizacyjnej, cato$é lub czeéé dokumentacji w zakresie niezbednym do
zalatwienia sprawy, korzystajac z funkgcji ~Udostepnij” w systemie EZD.

§ 18
1. Prowadzacy sprawg przekazuje akta sprawy, celem uzyskania wymaganych akceptacji
i podpiséw korzystajac z funkcji ,Przekaz” w systemie EZD.,
2. Z funkcji, o ktérej mowa w ust. 1, korzysta sie réwniez w przypadku przekazania
pisma bez znaku sprawy do komérki merytorycznej, w ktorej zaktadana jest sprawa.

§ 19

Prowadzacy sprawe, udostepniajac lub przekazujgc dokumentacje w systemie EZD,
zamieszcza w polu ,uwagi” l[ub w odrgbnej notatce jasne, niebudzace watpliwosci,
czytelne informacje, wyjasniajace pracownikowi otrzymujacemu dokumentacje cel jej
udostepnienia lub przekazania.

Rozdzial 7
Zasady akceptowania i podpisywania dokumentéw elektronicznych w systemie
EZD

§ 20

1. Akceptacje pism w sprawach prowadzonych elektronicznie sgq wykonywane wylacznie
w systemie EZD przy uzyciu funkcji ,Akceptuj”, ktéra petni role parafy obowigzujgcej
w MOPS.

2. Prowadzacy sprawe zobowigzany jest do zaakceptowania wytworzonego przez siebie
pisma, 2 nastepnie przekazania go bezposredniemu przetozonemu celem akceptacji
lub podpisania podpisem elektronicznym. Po uzyskaniu akceptacji, pracownik
powinien zadbac o uzyskanie podpisu elektronicznego, jezeli taki jest wymagany.

3. W MOPS obowigzuje akceptacja wielostopniowa, przy czym, gdy kierownik komoérki
organizacyjnej jest bezposrednim przetozonym prowadzacego sprawe, dokument
podlega akceptacji prowadzacego sprawe oraz podpisaniu przez kierownika komorki
organizacyjnej.

g§21

1. Kierownik komdrki organizacyjnej lub osoba upowazniona, podpisuje podpisem
elektronicznym tylko zaakceptowane wczeéniej pisma.

2. Pisma w sprawach prowadzonych w systemie EZD, przeznaczone do wysyltki w postaci
papierowej, tworzy sie poprzez wydrukowanie podpisanej kwalifikowanym podpisem
elektronicznym tresci pisma oraz podpisanie odrecznie wydruku przez osobe, ktéra
podpisata pismo w systemie EZD.

3. W tresci pisma nalezy zamieécié co najmniej imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe osoby, ktéra podpisata pismo podpisem elektronicznym.



Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 44/2021
Dyrektora MOPS w Radomsku

z dnia 15 grudnia 2021r.
§ 22

1. W przypadku wspdtpracy miedzy komdérkami organizacyjnymi MOPS, polegajacej na
tworzeniu wspdlnie ostatecznego ksztaltu pisma, dopuszcza sie udostepnianie
niepodpisanych pism elektronicznych bezpoérednio na stanowisko wiasciwego
pracownika innej komoérki organizacyjnej.

2. Dopuszcza sie przekazywanie zaakceptowanych przez pracownika okreslonej komorki
organizacyjnej pism elektronicznych, bezposrednic na stanowiske wilasciwego
pracownika innej komérki organizacyjnej, celem uzyskania podpisu elektronicznego.

§ 23

1. W przypadku otrzymania pisma z innej komorki organizacyjnei, w systemie EZD,
prowadzgcy sprawe zobowigzany jest do zweryfikowania, czy pismo jest
zaakceptowane lub podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

2. W przypadku braku akceptacji lub podpisu elektronicznego, prowadzacy sprawe
zobowigzany jest zwrécié pismo komodrce organizacyjnej, z ktérej otrzymat
niepodpisane pismo, celem uzupetnienia brakow.

Rozdzial 8
Zasady prowadzenia spraw w systemie tradycyjnym

§ 24

Prowadzacy sprawe zobowigzany jest zachowa¢ w postaci papierowej kompletng
dokumentacje odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym.

§ 25

1. Przed zakonczeniem sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, prowadzacy
sprawe dokonuje wydruku wszystkich naturalnych dokumentdw elektronicznych,
ktére otrzymat w zwigzku z prowadzeniem sprawy, w celu dotaczenia do akt
zgromadzonych w teczce aktowe]j i je uwierzytelnia.

2. W przypadku koniecznosci wystania pisma w postaci elektronicznej w sprawie
prowadzonej w postaci tradycyjnej:

1) podpisuje sie elektronicznie pismo w postaci elektronicznej przeznaczone do
wystania;

2) podpisuje sie odrecznie wydrukowana tres¢ pisma, o ktorym mowa w pkt 1,
w celu wiaczenia do akt sprawy prowadzonych w postaci tradycyjnej.

3. Uwierzytelnienia dokonuje si¢ za pomocg specjalnej pleczeci uwierzytelniajacej lub
wydruku uwierzytelnienia z systemu EZD i potwierdzenia wlasnorecznym podpisem
przez pracownika dokonujacego uwierzytelnienia.

4. W sytuacji uwierzytelniania pisma pieczecig, prowadzacy sprawe wypeinia wszystkie
pola pieczeci przeznaczone do recznego wypetnienia.

5. Pismo wydrukowane z systemu EZD, a nastepnie uwierzytelnione pieczecig Iub
wydrukiem, o ktérym mowa w ust. 3, stanowi papierowg kopie pisma
elektronicznego.

§ 26

Prowadzacy sprawe, po otrzymaniu z innej komodrki organizacyjnej elektronicznej
dokumentacji stanowigcej akta sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, dokonuje
jej wydruku, a nastepnie uwierzytelnia wydrukowang dokumentacje i dotacza do akt
sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym.



Zatacznik nr i

do Zarzadzenia nr 44/2021
Dyrektora MOPS w Radomsku
z dnia 15 grudnia 2021r.

§ 27

W przypadku otrzymania w systemie EZD dokumentacji wytaczonej z elektronicznej
korespondencji wewnetrznej, pracownik prowadzacy sprawe, zwraca ja na konto
osoby, od ktérej ja otrzymat z informacja o wylaczeniu dokumentacji z elektronicznej
korespondencji oraz o koniecznosci przekazania dokumentu w postaci papierowej.

§ 28

W przypadku omytkowego przyjecia dokumentacji w postaci papierowej, niewylaczonej
z elektronicznej korespondencji wewnetrznej, pracownik prowadzacy sprawe,
niezwlocznie zwraca dokumentacje pracownikowi, od ktdrego jg otrzymat.

Rozdziat 9
Zasady postepowania w skladzie chronologicznym

§29

1. W celu przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej, stanowigcej akta
spraw prowadzonych w systemie EZD, tworzy sie wiasciwy skitad chronologiczny
w Kancelarii Gtéwnej w budynku ,D” MOPS w Radomsku, ul. Kosciuszki 10.

2. Dokumentacje wskazang w ust. 1 przechowuje si¢ w ukfadzie wynikajacym
z kolejnosci wprowadzania do systemu EZD.

§ 30

Do sktadu chronologicznego nie przekazuje sie wydrukdéw dokumentacji, ktéra wptyneta
w postaci elektronicznej | dotyczy spraw prowadzonych w systemie EZD.

§31

1. W celu przechowywania dokumentacji w peini odwzorowywanej w systemie EZD,
tworzy sie w sktadach chronologicznych zbiér dokumentacji, dla ktérej wykonano
petne odwzorowanie cyfrowe - oznaczony symbolem SCP.

2. W celu przechowywania dokumentacji niepetnie odwzorowanej w systemie EZD,
tworzy sig¢ w sktadach chronologicznych zbiér dokumentacji, dla ktérej nie wykonano
petnego odwzorowania cyfrowego - oznaczony symbolem SCN.

3. W celu przechowywania pism wytworzonych w postaci papierowej w sprawach
prowadzonych elektronicznie przez prowadzacego sprawe, tworzy sie w skladach
chronologicznych zbior pism stanowigcych elementy akt spraw elektronicznych -
oznaczony symbolem SCW.

4. W celu przechowywania informatycznych noénikébw danych zawierajacych
dokumentacje w postaci elektronicznej w Kancelarii Gldwnej tworzy si¢ nastepujace
sktady informatycznych nosnikéw danych, ktorych zawartosé:

1) w petni wiaczono do systemu EZD — NDP;
2) nie zostata wiaczona do systemu EZD - oznaczony symbolem NDN.

§ 32

1. Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD | wykonaniu odwzorowania cyfrowego,
postac nieelektroniczna przesylek/pism wplywajacych jest przyjmowana na stan
wilasciwego sktadu chronologicznego, z wylaczeniem przesylek/pism stanowiacych
elementy akt spraw prowadzonych w postaci tradycyjne;j.
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2. Przesyitki/pisma rejestruje sie w sktadzie chronologicznym poprzez naniesienie kodu
technicznego, ktéry zawiera informacje dotyczace przyporzadkowania przesytki/pisma
do wlasciwego zbioru skfadu chronologicznego.

§ 33

1. Wszystkie informacje o operacjach dokonywanych na dokumentacji znajdujacej sig
w sktadach chronologicznych umieszczane sg w raporcie sktadu chronologicznego.

2. Raporty wskazane w ust. 1 generuje sie z systemu EZD za okres petnego miesigca,
ktérego dotycza (najpdzniej w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po ostatnim
dniu miesigca ktorego dotyczg).

§ 34

1. Przesylki/pisma wplywajace do MOPS, bedace elementami spraw prowadzonych
elektronicznie, nalezy ztozy¢ w sktadzie chronologicznym.

2. Celem zlozenia przesytek/pism w skladzie chronologicznym, prowadzacy sprawe
zobowigzany jest do dostarczenia do sekretariatu lub komorki organizacyjnej
oryginalnej, kompletnej przesytki/pisma w postaci nieelektronicznej, wraz
Z koperta (jesli jg otrzymat) i wszystkimi zatacznikami.

3. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sktadu chronologicznego przyjmuje na stan
jedynie komplet dokumentacji odwzorowanej w systemie EZD pod danym numerem
RPW.

§ 35

1. Jezeli przesytka/pismo przyjete na stan skfadu chronologicznego stanowi element akt
sprawy prowadzonej] w sposéb tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie
z wilasciwosciag, nastepuje jej wycofanie ze stanu skladu chronoclogicznego ze
wskazaniem osoby wnoszgcej o wycofanie i powodu wycofania przesytki/pisma.

2. Dokurnentacje wycofuje sie poprzez system EZD.

§ 36

1. Zamoéwienia dokumentacji ze sktadu chronclogicznego w celu je] wycofania lub
wypozyczenia dokonuje w systemie EZD prowadzgcy sprawe.

2. Pracownik odpowiedzialny za skiad chronologiczny wypozycza komplet dokumentacji
zarejestrowanej pod tym samym kodem technicznym.

3. W przypadku wypozyczenia dokumentacji znajdujacej sie¢ na stanie skiadu
chronologicznego, pracownik obstugujacy sktad chronologiczny jest zobowigzany:

1) zaktualizowac elektroniczny rejestr skiadu chronologicznego w systemie EZD
poprzez odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajgcej dokumentacje;

2) niezwlocznie potwierdzic w systemie EZD zwrot dokumentacji poprzez
zeskanowanie czytnikiem koddéw kreskowych RPW umieszczonych na
dokumentacji wplywajacej;

3) umiesci¢ zwrécong dokumentacje we wiasciwym kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji.

§ 37

W przypadku przekazywania dokumentacji poza MOPS, wyrejestrowuje sie dokument ze
sktadu chronologicznego, a nastepnie mozliwa jest ponowna rejestracja na ten sam
numer RPW z przyktadowa adnotacja: ,do skiadu przyjeto jedynie pismo przewodnie
w zwigzku z przestaniem dokumentéw sprawy zgodnie z wlasciwoscig”.
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§ 38

i. Dokumentacje, w skfadzie chronologicznym pism z pelnym odwzorowaniem oraz
w skladzie chronologicznym pism z niepeitnym odwzorowaniem, uktada sie
chronologicznie wedlug numeru RPW nadanego w systemie EZD.

2. W przypadku, gdy istnieje koniecznoé¢ przechowywania w MOPS wydruku
dokumentacji/pisma elektronicznego w  postaci  papierowej, stanowigcego
korespondencje wychodzacg, dokumentacje taka przekazuje sie do sktadu
chronologicznege  wewnegtrznego, nanoszac na dokumentacje/pismo jego
identyfikator. Dokumentacje uklada sie chronologicznie na podstawie numeru kodu
technicznego.

3. Dokumentacje w skfadzie informatycznych nosnikéw danych uktada sie
chronologicznie na podstawie numeru kodu technicznego.

§ 39

1. Po dokonaniu rejestracji w systemie EZD przesylki przekazanej na informatycznym
nosniku danych, nosnik ten przyjmowany jest na stan wiasciwego skiadu
informatycznych nosnikéw danych.

2. Jezeli informatyczny nosnik danych przyjety na stan sktadu informatycznych noénikéw
danych podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwoscia, nastepuje jego wycofanie ze
sktadu informatycznych nosnikéw danych, ze wskazaniem osoby wnoszacej
0 wycofanie i powodu wycofania nodnika.

3. Wypozyczenie informatycznego nosnika danych ze sktadu informatycznych noénikéw
danych nastepuje ze wskazaniem osoby wypozyczajacej.

4. Informacje o czynnosciach wykonywanych na noénikach stanowiacych zasoéb danego
sktadu informatycznych nosnikéw danych s3 odnotowywane w systemie EZD.

§ 40

1. W skladach chronologicznych dokumentacja Iub nosniki przechowywane sg
w oznakowanych kartonach, na ktérych umieszczone sa w widocznym miejscu skrajne
numery RPW, badz numery kodu technicznego.

2. Dokumentacja oraz informatyczne noéniki danych w skfadach chronologicznych,
chronione s3 przed uszkodzeniem, zniszczeniem, zdekompletowaniem, bad? utrata.

Rozdziatl 10
Zasady postepowania z przesytkami przekazanymi na ESP MOPS

§41
Przesyiki przekazane na ESP MOPS s rejestrowane w systemie EZD.
§42

Dyrektor MOPS dokonuje rozdziatu przesytek do whasciwych komérek organizacyjnych
lub na wtasciwe stanowiska pracy.

§43

W przypadku, gdy przesytka przekazana za posrednictwem ESP dotyczy sprawy
prowadzonej w systemie tradycyjnym, prowadzacy sprawe wykonuje nastepujace
czynnosci:
1} jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach
ustawy o informatyzacji, na wydruku opatrzonym pieczecia wpltywu pracownik
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nanosi informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego
dokumentu oraz date tej weryfikacji (na wydruku umieszcza nastepujacq tresc:
.Podpis  elektroniczny  zweryfikowany przez ... [imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe] w dniu ....[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak
mozliwosci weryfikacji/negatywnie zweryfikowany”), a takZe czytelny podpis;
2) na wydruku UPP nanosi czytelny podpis oraz date wykonania wydruku.

Rozdziat 11
Zasady wysytania korespondencji za posrednictwem ePUAP

§ 44

1. Wysytajgc korespondencje za posrednictwem ePUAP nalezy sporzadzi¢ pismo
w formacie danych .xml w systemie EZD.

2. W przypadku podpisania ePisma podpisem elektronicznym, w jego tresci nalezy
zamiescié co najmniej imie | nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, ktéra
podpisata pismo elektroniczne,

§45

Do ePisma mozna dotgczad:

1) inne pisma/dokumentacje elektroniczne (np. pisma wraz z zatacznikami) podpisane
podpisem elektronicznym przez kierownika komoérki organizacyjnej lub osobe
upowazniong;

2) zeskanowane pisma (np. dokumenty archiwalne, pisma, ktore zostaly doreczone
do MOPS w postaci papierowej). W tym przypadku ePismo moze by¢ pismem
przewodnim i jest podpisywane podpisem elektronicznym przez kierownika
komorki organizacyjnej lub osobe upowazniona,.

§ 46

W tresci pism, o ktérych mowa w § 45 pkt 1 nalezy zamiesci¢ co najmniej imie i nazwisko
oraz stanowisko stuzbowe osoby, ktéra podpisata pismo elektronicznie.

§ 47

Korespondencja do podmiotow publicznych wysylana jest w trybie UPP, natomiast do
oséb fizycznych, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, niebedacych podmiotami publicznymi, wysylana jest w trybie UPD.

§ 48

W przypadku wysylania korespondencji, dotyczacej sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:
1) dokonaé wydruku wszystkich pism elektronicznych oraz ich uwierzytelnienia,
w sposéOb okreslony w § 25;
2) wydrukowaé tresc otrzymanego UPP lub UPD;
3) na uwierzytelnionych wydrukach pism elektronicznych zamiesci¢ informacje co do
sposobu wysyltki (np. dorgczenie elektroniczne za posrednictwem ePUAP).

§ 49
Prowadzacy sprawe, wysylajac korespondencje za posrednictwem ePUAP powinien

zadba¢ o to, aby wysylane pisma, o ktorych mowa w § 45 pkt 1, byly podpisane
podpisem elektronicznym.
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Rozdziat 12
Zasady postepowania z korespondencja przestana za posérednictwem poczty
elektronicznej

§ 50

Przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

1) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu prowadzonych spraw,
prowadzacy sprawe rejestruje w rejestrze przesylek wplywajacych (RPW);

2) majace robocze znaczenie dla prowadzonych spraw prowadzacy sprawe wilgcza
bezpodrednio do akt wiasciwej sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich
w rejestrze przesylek wpltywajacych (RPW);

3) pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnoéci MOPS nie sq rejestrowane i nie sg
wigczane do akt sprawy.

§51

Przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie Informacji
Publicznej jako whasciwg do kontaktu z MOPS wprowadza sig do sytemu EZD i rejestruje.

§ 52

Przesytki przekazane poczty elektroniczna wprowadza sie do systemu EZD w taki sposéb,
aby zachowal integralnos¢ i postaé naturalnego dokumentu elektronicznego (np.
w formacie danych .xml).

§ 53

Przesytka przekazana poczty elektroniczng, stanowiaca element sprawy prowadzonej
elektronicznie, nie podlega przechowywaniu w sktadzie chronologicznym.

§ 54

Przesytka przekazana poczta elektroniczng, stanowiaca element sprawy prowadzonej
w systemie tradycyjnym, jest drukowana, na pierwszej stronie wydruku nanosi sie
i wypetnia pieczeé wptywu, a wydruk nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.

§ 55

W przypadku pisma przeznaczonego do wysyitki za pomoca poczty elektronicznej,
dotyczacego sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, Dyrektor MOPS lub osoba
upowazniona.
1) podpisuje podpisem elektronicznym pismo w postaci elektronicznej;
2) odrecznie podpisuje wydrukowang wersje pisma w postaci elektronicznej.
Egzemplarz ten wigcza sig¢ do akt sprawy po zamieszczeniu na nim informacji co
do sposobu wysylki (np. doreczenie za pomoca, poczty elektronicznej).

§ 56

W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki za pomocg poczty elektronicznej,
dotyczacego sprawy prowadzonej w systemie EZD, Dyrektor MOPS Iub osoba
upowazniona podpisuje podpisem elektronicznym pismo w postaci elektronicznej.
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§ 57

W tredci pism, wysytanych za pomocg poczty elektronicznej, nalezy zamiescié co
najmniej imie | nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, ktéra podpisata dokument
elektroniczny.

§ 58

W przypadku wysytania korespondencji, dotyczacej sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym pracownik prowadzacy sprawe drukuje potwierdzenie dokonania wystania
przesytki (wystang wiadomosc poczty elektronicznej). Wydruk potwierdzenia wiacza do
akt sprawy.

DY R E T O R
Miejskiego Osrodka Pagnocy Spoteczne)

mgr And
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Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania

spraw w MOPS w Radomsku.

Wykaz klas z RWA prowadzonych w systemie tradycyjnym.

Symbole klasyfikacyjne

Haslo klasyfikacyjne

I IX IIX v
i 2 3 4 5
001, Komisje i zespoly
011 Petnomocnictwa i upowaznienia, wzory podpiséw i podpisy elektroniczne
0121 | Informacje chronione
0122 | Biezace dzialania podejmowane w zakresie ochrony informacji
0123 | Udostepnianie informacji
0125 | Biezace dziatania podejmowane w zakresie ochrony danych osobowych
0126 Zgtoszenia naruszen danych osobowych do PUODO (lub wymiana
korespondencji odnosnie danych osobowych)
0131 | Srodki ewidencji i kontroli obiegu dokumentacii
0133 | Ewidencja drukéw scistego zarachowania
0134 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich wzory odciskowe
0140 | Ewidencja dokumentaciji przechowywanej w skladnicy akt
0141 | Brakowanie dokumentacji niearchiwainej
0142 [ Ewidencja udostepniania dokumentaciji ze skladnicy akt
0240 | Sprawy przed sadami powszechnymi i Sagdem Najwyzszym
0241 | Sprawy przed sadami administracyjnymi
025 Upowaznianie | petnomocnictwa dla pracownikéw do zatatwiania spraw
063 Kroniki i ksiegi pamiatkowe
081 Wnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze
srodkéw zewnetrznych
082 Realizacja programéw i projektéw finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych
083 Pozostate dokumenty programéw i projektéw nie ujete w innych klasach
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadniefi z
zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania ryzyka badar
091 Kontrola zewnetrzna
092 Kontrola wewnetrzna
093 Ksigzki kontroli
094 Audyt
103 Kontakt | wymiana informacji ze zwigzkami zawodowymi
110 Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy
111 Konkursy na stanowiska urzednicze
1120 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw jednostki
1121 | Rozmieszczenie i wynagradzanie pracownikéw
1122 | Opiniowanie i ocenianie 0séb zatrudnionych
1123 | Staze, wolontariat, praktyki
1130 | Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne
1131 | Prace zlecone bez skiadki na ubezpieczenie spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
120 Akta osobowe oséb zatrudnionych
121 Dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunku pracy
122 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych
123 Legitymacje stuzbowe
124 Zaswiadczenia o zatrudnieniu | wynagrodzeniu
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Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

I Iz IIX v
i 2 2 4 5
131 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
132 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
133 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkow, chordéb zawodowych, ryzyka
W pracy
134 Odziez ochronna, okulary i $rodki ochrony indywidualnej
1350 | Wypadki zbiorowe, Smiertelne, inwalidzkie
1351 | Wypadki w drodze do pracy i z pracy
1360 | Dowody obechosci w pracy
1361 | Absencje w pracy
1362 | Ewidencja czasu pracy
1363 | Delegacje stuzbowe
1364 | Ustalanie i zmiany czasu pracy
137 Urlopy os6b zatrudnionych
138 Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych oraz umowy o zakazie
konkurencji
140 Ustalenie $ciezek rozwoju zawodowego dla osob zatrudnionych
141 Stuzba przygotowawcza
142 Szkolenia
143 Doksztatcanie pracownikdéw
151 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych
160 Zgloszenia i obstuga ubezpieczenia spotecznego
161 Ubezpieczenia osobowe
162 Dowody uprawniert do zasitkéw
163 Emerytury i renty
164 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp.
165 Dokumentacja w sprawach PPK
200 Dokumentacja techniczno-prawna obiektu
201 Stan prawny nieruchomosci
202 Dokumentacja techniczna prac remontowych
203 Podatki, oplaty i ubezpieczenia
21 Inwestycje i remonty
2210 | Magazynowanie i uzytkowanie $rodkéow trwatych i nietrwatych
2211 | Ewidencja srodkow trwatych i nietrwatych
2212 | Ewidencja indywidualnego wyposazenia pracownikow
2213 | Eksploatacja i likwidacja srodkdw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
2214 | Konserwacja i remonty srodkéw trwatych
2215 | Dokumentacja techniczno-ekspioatacyjna srodkéw trwatych
222 Gospodarka odpadami (surowcami wtérnymi)
230 Zakupy Srodkoéw i ustug
2310 | Eksploatacja wlasnych srodkéw transportowych
2311 | Ryczalty samochodowe (umowy, wnioski)
232 Eksploatacja $rodkéw tgcznosci
240 Ubezpieczenia majatkowe
2510 [ Dokumentacja zamdwien publicznych
2511 | Umowy zawarte w wyniku zamoéwien publicznych krajowych
2512 [ Rejestry zaméwien publicznych ze srodkdéw krajowych
2520 | Dokumentacja zamowien ze Srodkéw UE
2521 | Umowy zawarte w wyniku zaméwien publicznych
2522 | Rejestry zamoéwien publicznych ze srodkéw UE
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Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

I II 11X IV
i 2 | 3 4 - 2
253 Pozostata dokumentacja dotyczaca zaméwien publicznych
30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych
3101 | Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, subwencji i dotacji
3102 | Rozliczanie dochodéw, wydatkow JST
3103 | Rozliczenia finansowe w zakresie realizacji $wiadczen
320 Dowody ksiegowe wewnetrzne
321 Dowody ksiggowe zewnetrzne
322 Rozliczenia kosztdw obstugi
323 Ewidencja syntetyczna i analityczna
324 Uzgadnianie sald
325 Kontrole i rewizje kasy
3260 | Dowody ksiegowe
3261 | Dokumentacja ksiegowa
3270 | Egzekucja administracyjna prowadzona przez podmiot
3271 | Egzekucja administracyjna prowadzona przez inne organy egzekucyjne
3272 | Windykacja innych naleznosci
330 Dokumentacja ptac i potracen z plac
331 Listy plac
332 Kartoteki wynagrodzen
333 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego
334 Rozliczenia skiadek na ubezpieczenie spoteczne
335 Deklaracje na PFRON
336 Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac
340 Wycena i przecena
341 Spisy i protokoty i’nwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji i roznice inwentaryzacyjne
428 Wywiady Srodowiskowe sporzadzane dia innych pomiotow.
4310 | Zasitki state
4311 | Zasitki okresowe
4312 | Zasidki celowe
4313 | Zasitki celowe program
4314 | Zasitki celowe w sytuacji klesk | zdarzer losowych
4315 | Wynagrodzenie za sprawowanie opieki
4316 | Opfacanie sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe
4320 | Udzielanie pomocy rzeczoweij
4322 | Udzielanie schronienia
4323 | Udzielanie positku potrzebujgcym
4324 | Przyznawanie pobytu w mieszkaniu chronionym
4325 | Realizacja programéw
4326 Potwierdzenie prawa do sktadki zdrowotnej art. 54 ustawy o
Ubezpieczeniu zdrowotnym
4330 | Ustugi $wiadczone w DDPS
4331 | Uslugi swiadczone w Klubach
4332 | Kierowanie do $DS
4340 | Ustugi opiekuricze, w tym specjalistyczne - wiasne
4341 Ustugi opiekuncze, w tym specjalistyczne ustugi opiekuricze dla oséb z
zaburzeniami psychicznymi
4342 | Asystent osoby niepetnosprawnej
435 Teczki wnioskodawcdw Swiadczer pomocy spotecznej
436 Cdwotania do SKO w zakresie pomocy spotecznej
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Symbole klasyfikacyjne

Hasto klasyfikacyjne

I (x| 11 IV
1 2 3 4 5
438 Egzekucja i windykacja éwiadczen z pomocy spotecznej
45 Organizowanie prac spotecznie uzytecznych
460 Dodatki mieszkaniowe
461 Dodatek energetyczny
462 Stypendia szkolne
463 Zasitki szkolne
4650 Teczki na dokumentacje wnioskodawcow dodatkéw mieszkaniowych
(EWIDENCJA RODZIN)
4651 Teczki na dokumentacje wnioskodawcow dodatkéw energetycznych
{(EWIDENCJA RODZIN)
4652 Teczki na dokumentacje wnioskodawcow stypendia szkolone
(EWIDENCJA RODZIN)
4653 Teczki na dokumentacje wnioskodawcow zasitki szkolne (EWIDENCIA
RODZIN)
466 Odwotania do SKO w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i stypendiow
szkolnych
468 Egzekucja | windykacja dodatkéw i zasitkéw
470 Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkdw rodzinnych
471 Zasilki pielegnacyijne
472 Swiadczenia pielegnacyjne
473 Jednorazowa zapomoga z tytulu urodzenia sig dziecka
474 Swiadczenie rodzicielskie
475 Swiadczenie wychowawcze
476 Zasilek dla opiekuna
477 Specjalny zasitek opiekuriczy
478 Za Zyciem
4790 | Teczki na dokumentacje wnioskodawcoéw $wiadczen rodzinnych
4791 | Odwotania do SKO w zakresie §wiadczen rodzinnych
4793 | Egzekucja i windykacja swiadczen rodzinnych
4800 | Egzekucja zaliczki alimentacyjnej od dtuznikéw alimentacyjnych
4810 | Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego
4811 | Postepowanie wobec diuznikéw alimentacyjnych
4812 | Wplywanie na aktywizacje zawodowaq diuznikow alimentacyjnych
4813 Postepowanie w zakresie zwrotu przez diuznika alimentacyjnego
naleznoséci z tytulu wyptaconych swiadczen z funduszu alimentacyjnego
4814 windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego
4815 | Egzekucja $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
4816 | Odwotania do SKO w zakresie funduszu alimentacyjnego
500 Listy wyptat ze skiadka na ZUS
501 Listy wyptat bez sktadki na ZUS
502 Zgloszenla Swiadczeniobiorcéw do ZUS
503 Rozliczenie sktadek ZUS
504 Zaswiadczenia dla Swiadczeniobiorcow
5040 | Zaswiadczenia o dochodach na potrzeby programu ,Czyste powietrze”
5041 | Zaswiadczenia w sprawach realizacji swiadczen
600 Prace Zespolu Interdyscyplinarnego
601 Rejestr Niebieskich Kart
602 Biezaca dziatalno$é¢ zwiazana z przeciwdziataniem przemocy w rodzinie
621 Teczki beneficjentéw Klubu Integracji Spotecznej
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WYKAZ PRZESYLEK LUB PISM NIEPODLEGAJACYCH SKANOWANIU Z UWAGI NA ICH TRESC

Lp.

Wykaz przesytek lub pism

Zaproszenia

Whnioski o nadanie medalu, nagrody, odznaczenia

Whioski o przyznanie pozyczki, zapomogi z ZFSS, KzP

Czasopisma, prasa, ksigzki

Przesytki reklamowe

SHIRA R B Ed o

Oferty wykonawcéw, uzupetnienia lub wyjasnienia do ofert, odwotania lub inne pisma
zwigzane z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zaméwienia publicznego

Rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej z zatgcznikami (bilety, rachunki, faktury za
nocleg i inne)

Whioski o zaliczki gotéwkowe

Przesytki lub pisma dotyczace inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

10.

Dokumentacja techniczna obiektéw budowlanych, w szczegélnoéci:
a) Ksigzki obiektu budowlanego
b) Protokoty stanu technicznego budynkéw
c¢) Swiadectwa charakterystyki energetycznej
d) Dokumentacja projektowa

11.

Dokumentacja dotyczaca prac remontowych:
a) Protokoly wprowadzenia na roboty budowlane i remontowe
b) Protokoty technicznego odbioru robét budowlanych i remontowych (czeéciowe
I koricowe)
¢} Karty gwarancyjne na wykonane roboty budowlane i remontowe

12,

Oferty zatrudnienia, w tym na ogtaszane konkursy na stanowiska

13,

Zwolnienia lekarskie

14,

Dokumentacja pokontrolna, w szczegélnosci pokontrolne informacje, protokoty,
decyzje

15.

Wryrciggi bankowe







