Zarzadzenie nr 97/2022
Wojta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski

Na podstawie § 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.

z 2022 r poz. 559, z zm. Dz. U. z 2022 poz 1005, poz 1079, poz. 1561), § 1 ust. 3, § 2 ust. 21i 3, §39
ust. 2 i 3, § 42 ust. 3 oraz § 61 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik 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 zakresu
dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67, z zm. Dz. U. z 2011 Nr 27 poz.
2140) zarzadza sie, co nastepuje:

1.

2.

81
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski, zwanym dalej ,,Urzedem”, jest system tradycyjny.
Z dniem 1 stycznia 2023 r. wprowadzam w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski,
teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacja (zwany dalej
EZD), jako system wspomagajacy.
Obowigzujacym systemem prowadzenia dokumentacji jest system tradycyjny, a sprawy
wytypowane do pilotazu dodatkowo prowadzi sie w systemie EZD.

§2
W EZD tworzy sie, prowadzi ewidencje i rejestracje, przechowuje oraz zapewnia ochrone
przed uszkodzeniem zniszczeniem badz utrata akt sprawy w postaci elektronicznej objetych
pilotazem.
Liste klas z wykazu akt, w ramach ktérych prowadzone bedzie elektroniczne odwzorowanie
zalatwianych spraw w Urzedzie okreSla zalacznik nr 1 do zarzadzenia.
Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w catym
zbiorze przesytek wplywajacych identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesytek
wplywajacych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

§3
W urzedzie ustala sie jeden punkt kancelarii ogolnej (BOK — biuro obstugi klienta).
Kancelaria ogolna prowadzi rejestr korespondencji wplywajacej elektronicznie w systemie
EZD.
Kancelaria ogolna prowadzi rejestr korespondencji wychodzacej w sposéb tradycyjny.

§4

1. Rejestr przesytek wplywajacych, tworzony jest w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, z wylaczeniem rejestrow prowadzonych w systemach dedykowanych oraz
pocztowych ksigzek nadawczych prowadzonych w szczego6lnosci dla dokumentéw
generowanych z systemow dziedzinowych, tj.:

1) W komoérce organizacyjnej Referat Finansowy
1) System lub systemy dziedzinowe wiasciwe dla obstugi spraw i dokumentéw
nietworzacych akt sprawy w zakresie podatkéw lokalnych i optat Smieciowych.
2) System lub systemy dziedzinowe wtasciwe dla obshugi spraw i dokumentow
nietworzacych akt sprawy w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
3) Rejestry korespondencji wchodzacej i wychodzacej prowadzone sq poza systemem
EZD, w sposob przyjety przez komorke organizacyjna.
2) W komorce organizacyjnej Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich



1.

2.

1) System lub systemy dziedzinowe wlasciwe dla obslugi spraw i dokumentow
nietworzacych akt sprawy w zakresie ewidencji ludnosci, meldunku, pobytu stalego

1 czasowego.

2) System lub systemy dziedzinowe wiasciwe dla obstugi spraw i dokumentow
nietworzacych akt sprawy w zakresie wnioskow o wydanie lub uniewaznienie
dowodu osobistego.

3) Rejestry korespondencji wchodzacej i wychodzacej prowadzone sg poza systemem
EZD, w sposob przyjety przez komorke organizacyjna.

4) Systemy dziedzinowe wlasSciwe dla obstugi spraw i dokumentéw w zakresie
zamoOwien publicznych.

85
Przesytki wptywajace i adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w systemie EZD
z wylaczeniem przesytek, o ktérych mowa w ust. 2.
Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja przesyiki:
1) Rejestrowane i przetwarzane w wykorzystywanych przez Urzad systemach
teleinformatycznych:
a) w komorce organizacyjnej Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - system
lub systemy dziedzinowe wlasciwe dla obstugi spraw i dokumentoéw nietworzacych akt
sprawy w zakresie ewidencji ludno$ci, meldunku, pobytu statego i czasowego.
b) w komérce organizacyjnej Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - system
lub systemy dziedzinowe wiasciwe dla obstugi spraw i dokumentow nietworzacych akt
sprawy w zakresie wnioskow o wydanie lub uniewaznienie dowodu osobistego.
c) w komorce organizacyjnej Referat Finansowy - system lub systemy dziedzinowe
wiasciwe dla obstugi spraw i dokumentow nietworzacych akt sprawy w zakresie
podatkéw lokalnych i optat Smieciowych.
d) w komorce organizacyjnej Referat Finansowy - system lub systemy dziedzinowe
wlasciwe dla obstugi spraw i dokumentow nietworzacych akt sprawy w zakresie zwrotu
podatku akcyzowego.
e) w komorce organizacyjnej Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej - system
lub systemy dziedzinowe wiasciwe dla obstugi zaméwien publicznych.
2) Zwrotne potwierdzenia odbioru;
3) Wydania ksiazek, literatury fachowej i publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma,
katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki chyba, Ze stanowiq zalacznik do
pisma;
4) Dokumentacja o charakterze kadrowym i ptacowym;
5) Dokumentacja magazynowa;
6) Srodki ewidencji archiwum zakladowego;
7) Materiaty reklamowe i oferty szkolen.
W przypadku wplywu do Urzedu przesylki zawierajacej pisma stanowiace odrebne
przesyiki, bez pisma przewodniego, kazda z nich podlega odrebnej rejestracji.
W przypadku wplywu do Urzedu przesylki zawierajacej pisma stanowiace odrebne
przesyiki, z pismem przewodnim, kazda z nich podlega odrebnej rejestracji.
W przypadku wplywu do Urzedu przesylki zawierajacej wiecej niz jeden komplet
dokumentow w tej samej sprawie, adresowanych do réznych komorek organizacyjnych
Urzedu, kazda z nich podlega odrebnej rejestracji.

86

1. Okresla sie liste rodzajow przesytek wptywajacych, ktére nie sa otwierane przez BOK:

1) adresowanie imienne (pisma prywatne), ktore przekazuje sie adresatom;
2) pisma zawierajace informacje niejawne o klauzuli zastrzezone i poufne;



3)
4)

5)

przesytki wartosciowe, ktore przekazuje sie wlasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem;

ofert sktadanych w ramach ogloszonych przetargéow, badZz konkurséw oraz naboréw na
stanowiska;

przesyliki adresowane imiennie do Wéjta badz Z-cy Wajta, opatrzone dopiskiem ,,do rak
wiasnych”.

2. Jezeli po otwarciu koperty, nie oznaczonej na zewnatrz napisem ,,Zastrzezone” lub ,,Poufne”,
okaze sie, ze przesytka zawiera wiadomosci stanowigce informacje niejawna, nalezy
bezzwlocznie przekazac ja w zamknietej kopercie kancelarii informacji niejawnych z adnotacja
o przyczynie otwarcia koperty.

3. Ujawnione walory przy przesytkach lub pismach, nieoznaczonych jako wartoSciowe (np.
pieniadze itp.), po komisyjnym ustaleniu ich wartosci oraz wpisaniu do ksiazki depozytowej,
sklada sie do kasy, a pismo przekazuje sie do wiadomosci komorki organizacyjnej, ktora
zarzadzi dalsze postepowanie z depozytem.

1.

87

Wplywy na no$niku papierowym sa skanowane =z zastrzezeniem ust. 3 oraz
ewidencjonowane w EZD i otrzymuja unikatowy identyfikator, ktéry jest nanoszony na
nosnik papierowy.

Przesytki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1)

2)

danych zawartych w treSci pisma — w przypadku gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia
koperty zapoznanie sie z treScig pisma;

danych na kopercie, w ktorej sa zamkniete pisma — w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

Nie wykonuje sie odwzorowania cyfrowego wptywow ze wzgledu na:

1)

2)

Parametry techniczne:
1) rozmiar strony wiekszy niz A4;
2) objetosci powyzej 10 stron;
3) nieczytelng tres¢;
4) postaC inng niz papierowa;
5) postac lub forme niemozliwg o skanowania.

Tres¢ zawartg w dokumentach:
1) Dotyczacych spraw kadrowych - m.in. wnioskéw urlopowych, oSwiadczen
majatkowych, ofert zatrudnienia, ofert szkolen, wnioskow do Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;
2) Pism zawierajagcych dane wrazliwe oraz innych tresci, ktore nie powinny byc¢
dostepne w systemie EZD - m.in.: dokumenty zawierajace informacje niejawne (oferty
zamoOwien publicznych i wnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
zalatwiane na platformie przetargowej;
3) Korespondencji imiennej;
4) Dokumentacji geodezyjno-kartograficznej i geologicznej - m.in.: map geodezyjnych,
wypisow i wyrysow geodezyjnych, planéw zagospodarowania terenu, rysunkow
technicznych;
5) Innych - m.in.: materialéw reklamowych, dokumentéw wypozyczonych, zwracanych
przez inne ograny lub sady, prac plastycznych, publikacji (dzienniki urzedowe,
czasopisma, katalogi, gazety, ksiazki, afisze, ogloszenia).
6) Pisma na nosnikach elektronicznych dolaczane sa do wersji papierowej
i przekazywane na stanowisko. Po zakonczeniu sprawy i odczekaniu dwoch lat, nosniki
oddziela sie od dokumentacji papierowej i na podstawie osobnego spisu dla no$nikéw
informatycznych przekazuje do archiwum zaktadowego



88
Ustala sie wzory pieczeci nagldowkowych i podpisowych stanowigce zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia oraz sposob sygnowania dokumentéw sporzadzonych w Urzedzie
Gminy Bielsk Podlaski.

89
Do obowigzkéow kierownikow referatow nalezy sprawdzanie stosowania instrukcji
kancelaryjnej przez podleglych pracownikow i udzielenie im wskazowek w zakresie:

1) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz zakladania teczek
aktowych;
2) prawidlowosci sporzadzania pism i zalatwiania spraw;
3) terminowosci zatatwiania spraw;
4) prawidtowosci obiegu akt;
5) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej;
6) prawidlowego stosowania pieczeci;
7) terminowosci przekazywania akt do archiwum.
§10

1. Rozdzial zarejestrowanych w RPW przesylek odbywa sie w systemie EZD.

2. BOK, poza przekazaniem zarejestrowanych odwzorowan cyfrowych w systemie EZD,
przekazuje dla Wojt Gminy Bielsk Podlaski papierowa postac¢ przesylek.

3. Dekretacja wptywajacych do Urzedu dokumentow elektronicznych i nieelektronicznych (po
ich uprzednim odwzorowaniu cyfrowym) odbywa sie w systemie EZD i jest dokonywana
przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy.

4. Dekretacja jest prowadzona w systemie tradycyjnym a nastepnie odwozorowana w postaci
elektronicznej w systemie EZD.

5. Dekretacja w poszczegblnych referatach jest dokonywana w systemie EZD przez
kierownikow tych referatow.

6. Woajt, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy, dekretuja korespondencje wplywajaca do
kierownikow referatébw i samodzielnych stanowisk pracy, a kierownicy do pracownikéw
swojego referatu.

7. Pracownik BOK przekazuje wg wlasciwosci, bezposrednio do pracownikow Urzedu, pisma
wplywajace w sprawach zadania wydania zaswiadczenia na podstawie posiadanych przez
Urzad rejestrow i ewidencji.

g 11

1. Kazda zakladana w Urzedzie sprawa jest rejestrowana w systemie EZD, bez wzgledu na
sposob dokumentowania (elektroniczny lub papierowy) przebiegu jej zalatwiania
i rozstrzygania.
2. Sprawa moze by¢ zakladana (rejestrowana):
1) Na podstawie otrzymanych dokumentow;
2) Z inicjatywy wlasnej na podstawie wiasnych dokumentéw lub z inicjatywy wlasnej,
niezwigzanej z zadnym dokumentem.
3. Wyodrebnia sie dokumentacje niestanowiaca akt sprawy, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy:
1) Zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, o ile nie stanowigq czeSci akt
sprawy;
2) Niezamawiane przez urzad oferty, z ktérych urzad nie korzysta;
3) Publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, chyba Ze stanowig zalaczniki do pisma;
4) Listy obecnosci;
5) Wnhioski urlopowe;



6) Dokumentacje magazynowa;
7) Srodki ewidencyijne archiwum zakladowego;
8) Rejestry i ewidencje (np. sSrodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materialow
biurowych).
4. Pracownik merytoryczny zobowiazany jest do zalaczenia w systemie EZD wytworzonego
przez siebie pisma, a nastepnie przekazania go bezposredniemu przelozonemu celem
akceptacji lub podpisania.

8§12
W urzedzie prowadzi sie nastepujqce rejestry:
1) rejestr skarg i wnioskow;
2) rejestr przesytek wptywajacych;
3) rejestr przesytek wychodzacych;
4) inne rejestry, ktorych obowiazek prowadzenia naktadajg przepisy prawa.

§13

1. Ustanawia sie wyjatki do rejestrowania i nadawania przesylek wychodzacych poza
systemem EZD:

1) W komorce organizacyjnej Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich - system
lub systemy dziedzinowe wiasciwe dla obstugi spraw i dokumentéw nietworzacych akt
sprawy w zakresie ewidencji ludnosci, meldunku, pobytu statego i czasowego.

2) W komorce organizacyjnej Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - system lub
systemy dziedzinowe wiasciwe dla obstugi spraw i dokumentow nietworzacych akt
sprawy w zakresie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego.

3) W komoérce organizacyjnej Referat Finansowy - system lub systemy dziedzinowe
wlasciwe dla obstugi spraw i dokumentow nietworzacych akt sprawy w zakresie
podatkow lokalnych i optat Smieciowych.

4) W komorce organizacyjnej Referat Finansowego - system lub systemy dziedzinowe
wilasciwe dla obstugi spraw i dokumentow nietworzacych akt sprawy w zakresie
wnioskéw o zwrotu podatku akcyzowego.

2. Wysylaniem korespondencji z Urzedu zajmuje sie BOK. Wyjatek stanowia przesyiki, ktore:
1) Nadawane sg przez pracownikdéw Urzedu poprzez platforme e-PUAP;

2) Nadawane sg za posrednictwem poczty elektronicznej e-mail.

3. BOK przyjmuje przeznaczong do wysytki korespondencje z danego dnia codziennie
w godzinach 8:00 — 13:00.

4. Przesylki wysylane drogg tradycyjng przekazywane sa do BOK w zamknietych, zaklejonych
kopertach, dopasowanych do gabarytow przesylanych dokumentow. Koperta lub
opakowanie przesytki powinno posiadac:

1) Dane adresata;

2) Nadruk lub piecze¢ Urzedu w polu nadawcy;

3) Zwrotne potwierdzenie odbioru jezeli wysylana jest przesytka polecona ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

5. Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wybor oraz wiasciwe oznaczenie rodzaju
przesylki wychodzacej (list zwykly, list polecony, list polecony ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru itd.).

6. Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wlasciwe oznaczenie zwrotnego potwierdzenia
odbioru przesytki wychodzacej w przypadku listow poleconych ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

7. Kazda przesytka przeznaczona do wysyiki zostaje:

1) Przyjeta przez BOK;

2) Opieczetowana pieczecig lub oklejona naklejkq okreslajaca:

1) Sposéb optaty;



2) Priorytet;
3) Polecenie;
3) Zwazona i zakwalifikowana do odpowiedniego gabarytu lub strefy;
4) Wyceniona;
8. Utworzenie pocztowej ksigzki nadawczej przez pracownika BOK, ktdérg drukuje sie co
najmniej w dwoch egzemplarzach i dolacza do ulozonych w kolejnosci w paczke listow
poleconych i poleconych ZPO.

§14
1. W przypadku awarii systemu EZD, upowaznia sie Zastepce Wodjta do podjecia decyzji
w sprawie przywrocenia obiegu akt na nos$niku papierowym zgodnie z zasadami obowigzujacej
instrukcji kancelaryjnej.
2. Po ustaniu awarii nalezy:
1) nanie$¢ identyfikator i wykona¢ odwzorowanie cyfrowe wptywu na nosniku papierowym;
2) odzwierciedli¢ w systemie informatycznym (EZD) przebieg zalatwienia spraw.

8§15
1. Na koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski wyznacza
sie Paniag Marte Grygoruk- archiwiste, pracownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.
2. Do zadan koordynatora, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy biezacy nadzér nad
prawidtowos$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, a w szczego6lnosci:
1) udzielenie pomocy w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw oraz
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt sprawy;
2) udzielania instruktazu pracownikom urzedu z zakresu obstugi EZD;
3) udziatl w testowaniu nowych funkcjonalnosci EZD;
4) informowanie o nieprawidlowo$ciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem
czynno$ci kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz
zglaszania potrzeb w celu ich rozwigzania.
3. Na Administratora Systemu EZD w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski wyznacza sie Pana
Pawta Demianiuka - pracownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

8§16
Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia powierzam Z-cy Wojta.

§17
Uchylam Zarzadzenie Nr 59/2015 Wadjta Gminy Bielsk Podlaski z dnia 30 grudnia 2015r.
W sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski.

§18
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wajt
/-1
mgr Raisa Rajecka



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 97/2022
Wojta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 30 grudnia 2022 r.

Lista spraw z JRWA zalatwianych w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski w systemie EZD oraz
réwnolegle w formie papierowej:

1. Or.1431 — Udostepnianie informacji publiczne;j.

2. Or.4424 — Nadzor nad dziatalnoscig szkdét i placowek

3. Or.4462 — Przyznawanie stypendidw szkolnych uczniom

4. Or.5565 — Nakladanie obowigzkow Swiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich
wykonywanie.

5. Fn.224 — Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

6. Fn.3121 — Podatek rolny (sprawy wydzielone z grupy dotyczace ulg i zwolnien w podatku
rolnym).

7. Fn.3162 — Windykacja naleznosci.

8. RGP.6131. Zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow.

9. RGP.6220 — Ustalenie wplywu realizacji inwestycji na Srodowisko.

10. RGP.6730 — Ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

11. RGP.6831 — Podziat nieruchomosci.

12. RGP.6331 — Naruszenie stanu wody na gruncie.

13. RGP.6740 — Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektow budowlanych oraz
zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czesci.

14. IGK.7234 — Przeciwdzialanie niszczeniu drog (sprawy wydzielone z grupy dotyczace
usuwania drzew rosnacych w pasie drogowym)

15. IGK.824 — Obstuga dodatkow mieszkaniowych.

16. IGK.7230 — Zezwolenia na korzystanie z drég w sposob szczego6lny.



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 97/2022
Wojta Gminy Bielsk Podlaski
z dnia 30 grudnia 2022 r.

Wzory pieczeci naglowkowych i podpisowych
1. Pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe stosowane w sprawach nalezacych do
kompetencji Rady Gminy Bielsk Podlaski:

1) nagléwkowe

RADA GMINY

BIELSK PODLASKI

ul. Mickiewicza 6

17-100 Bielsk Podlaski

2) podpisowe

PRZEWODNICZACY RADY

imie i nazwisko

2. Pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do kompetencji
Prewodniczacego Rady Gminy Bielsk Podlaski:

1) nagléwkowa

PRZEWODNICZACY RADY

GMINY BIELSK PODLASKI

2) podpisowe

tak jak w ust. 1 pkt. 2

3. Pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do kompetencji wojta:
1) nagléwkowa

WOJT GMINY

BIELSK PODLASKI

ul. Mickiewicza 46

17-100 Bielsk Podlaski

2) podpisowa

wWOJT

imie i nazwisko

lub

Z-caWOJTA

imie i nazwisko

lub

SEKRETARZ GMINY

imie i nazwisko

lub

SKARBNIK GMINY

imie i nazwisko

4. Pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe nalezace do kompetencji z-cy wdjta:
1) nagléwkowe

ZASTEPCA WOJTA GMINY
BIELSK PODLASKI

ul. Mickiewicza 46

17-100 Bielsk Podlaski

2) podpisowe

Z-ca Wojta

imie i nazwisko



5. Pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach zalatwianych z upowaznienia
wajta:

1) nagléwkowe

WOJT GMINY
BIELSK PODLASKI
ul. Mickiewicza 46
17-100 Bielsk Podlaski
2)podpisowe

Z-up WOJTA

imie i nazwisko
Zastepca Wéjta

lub

Z-up WOJTA

imie i nazwisko
SEKRETARZ GMINY
lub

Z-up WOJTA

imie i nazwisko
SKARBNIK GMINY
lub

Z-up WOJTA

imie i nazwisko
Kierownik Referatu
(nazwa Referatu)

lub

Z-up WOJTA

imie i nazwisko
(stanowisko)

6. Pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach z zakresu dziatalnosci urzedu:
1) nagléwkowe

URZAD GMINY

17-100 Bielsk Podlaski, ul. Mickiewicza 46

woj. podlaskie

tel (nr telefonu) (nr faxu)

NIP...... , REGON ......

2) podpisowe

tak jak podpisowe wyszczegolnione w ust. 3 pkt 2 i ust. 5 pkt 2

7. Pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nieadministracyjnych z zakresu
zarzadzania gming:

1) nagléwkowe

GMINA

BIELSK PODLASKI

ul. Mickiewicza 46

17-100 Bielsk Podlaski

2) podpisowe
tak jak podpisowe wyszczegolnione w ust. 3 pkt 2 i ust. 5 pkt 2



8. Pieczecie naglowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach dotyczacych korespondencji
wewnetrznej urzedu:

1) nagléwkowe w zaleznosci od kogo jest wchodzaca korespondencja
tak jak w ust. 3 pkt 1 lub ust. 4 pkt. 1

lub

Referat (nazwa referatu)

2) podpisowe

tak jak w ust. 3 pkt 2

lub KIEROWNIK REFERATU

(nazwa referatu)

imie i nazwisko

lub

STANOWISKO

imie i nazwisko

W przypadku dokumentéw generowanych i podpisywanych elektronicznie oraz dokumentach
tworzonych w specjalistycznych programach w miejscach pieczeci nagléwkowych i podpisowych
zamieszcza sie tekst taki jak na pieczatkach z tym, ze forma uklad powinno by¢ taka jak zwykly
tekst dokumentu bez szaty graficzne;j.

Dopuszcza sie na dokumentach tradycyjnych (przygotowanych w formie papierowej) zamiast
pieczeci stosowanie nadrukow o tresci i formie jak pieczecie ustalone powyzej.



INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW
Urzedu Gminy Bielsk Podlaski

W zwiazku z pilotazowym wprowadzeniem teleinformatycznego systemu do elektronicznego
zarzadzania dokumentacjq (zwanego dalej EZD) w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski Informuje, Ze:

1) od dnia 1 stycznia 2023 r. wszyscy pracownicy dokonujacy papierowej dekretacji maja
obowigzek wykonywac¢ rowniez dekretacje elektroniczng w systemie EZD rownolegle z dekretacja
papierowa, obydwie dekretacje maja by¢ wykonane w tym samym dniu;

2) w przypadku gdy referat nie posiada jeszcze dostepu do systemu EZD — dekretacji nalezy
dokonywac od chwili udostepnienia systemu w referacie;

3) dokumenty skanowane w biurze podawczym beda przekazywane bezposrednio do Wojta Gminy
Bielsk Podlaski;

4) pracownicy maja obowiazek rejestrowa¢ dokumenty w aktach sprawy wybranych do pilotazu
rownolegle papierowo i elektronicznie (terminy dekretacji, akceptacji czy zatwierdzania pism
powinny by¢ zgodne);

5) wiadomosci e-mail ktére wszczynaja sprawe lub maja wazne znaczenie dla przebiegu sprawy
nalezy rejestrowac¢ w dziennik korespondencji wchodzacej, kazdy pracownik do ktoérego wptynat e-
mail dokument wszczynajacy sprawe lub majacy znaczenie dla sprawy przed jego dekretacja
przesyta go na adres e-mail biura obstugi klienta gmina@bielskpodlaski.pl, dokument taki otrzyma
bieg w systemie zgodnie z ustalong zasada.



mailto:gmina@bielskpodlaski.pl

