ZARZADZENIE NR 169/2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN

z dnia 30 maja 2025 1.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.,
poz. 1465ze zm.) oraz § lust.3i5, § 2, § 16ust.2, § 17ust.6, § 20ust. 61§ 42 ust. 3 Instrukcji
kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 i 140), zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Paragraf 2.1 Zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

»System EZD jako narzedzie wspomagajace, wykorzystywany jest do wykonywania nastepujacych
czynnosci kancelaryjnych:

1) prowadzenie rejestru przesylek wptywajacych, w tym dowodow ksiggowych dotyczacych Urzedu
Miasta i Gminy w Lasinie;

2) obstuga skrzynki EPUAP oraz systemu e-dorgczen;
3) zaktadanie spraw;
4) dokonywanie dekretacji pism;
5) dokonywanie akceptacji pism,”.
§ 2. Paragraf 3.2 otrzymuje brzmienie:
,,Przesylki wptywajace do urzedu podlegaja rejestracji w systemie EZD z wytaczeniem:
1) przesytek w zakresie rejestracji stanu cywilnego;
2) przesytek w zakresie dowodow osobistych;
3) przesytek dotyczacych biezacej obstugi interesantow w zakresie ewidencji ludnosci;
4) wnioskéw dotyczacych spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
5) ofert pracy i CV w sprawie zatrudnienia;
6) pism i wnioskow do Miejsko-Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;
7) innych, nie majacych cech dokumentu, np.:
- zaproszenia, plakaty, zyczenia,
- gazety 1 czasopisma,
- informacje dot. publikacji w dzienniku urzgdowym,
- oferty handlowe, w tym oferty szkolen.”.
§ 3. Paragraf 5.1 otrzymuje brzmienie:

»Pracownicy obstugujacy punkt obstugi klienta przekazujg zarejestrowane przesytki do dekretacji
Kierownikowi Referatu Organizacyjnego lub Zastepcy Burmistrza, celem dekretacji w postaci
elektronicznej oraz papierowej. Dopuszczalne jest samodzielne dekretowanie przez pracownika punktu
obstugi klienta zarejestrowanych przesytek takich jak:

- deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami,
- informacje podatkowe,

- sprawy wplywajace masowo np. wnioski o zwrot podatku akcyzowego, wnioski o wynajem §wietlic
wiejskich itp.”.
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§ 4. Paragraf 5.2 otrzymuje brzmienie:

,»Kierownik Referatu Organizacyjnego, Zastepca Burmistrza lub pracownik punktu obstugi klienta
dekretuja przesytki do kierownikéw referatow lub wyznaczonych przez nich do dekretacji
pracownikow, badz do pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach.”.

§ 5. W paragrafie 5 dokonuje si¢ wykreslenia ustgpu 4.
§ 6. Paragraf 5.5 otrzymuje brzmienie:

,.Kierownik referatu lub pracownik, ktory otrzymat korespondencjg, w tym dowod ksiegowy w postaci
elektronicznej w systemie EZD jest zobowiazany do niezwtocznego odbioru wersji papierowej z punktu
obstugi klienta.”.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego oraz Koordynatorowi
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2025 r.

Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin

mgr inz. Rafal Kobylski
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