Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
216/05/2025 Prezydenta Miasta Starogard
Gdanski z dnia 3 czerwca 2025r.
zmieniajacego zarzadzenie nr 76/02/2025
Prezydenta Miasta Starogard Gdanski w
sprawie  ustanowienia podstawowego
sposobu  dokumentowania  przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzgdzie Miasta Starogard Gdanski.

Procedura sktadéw chronologicznych oraz sktadow informatycznych no$nikéw danych.
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Sktad chronologiczny to pomieszczenie, w ktorym przechowywana jest dokumentacja
w formie nieelektronicznej (papierowej) tj. przesytki wpltywajace w formie
nieelektronicznej, oraz dokumentacja wytworzona w postaci nieelektronicznej,
a stanowigca elementy akt spraw prowadzonych elektronicznie.

Dostep do pomieszczenia skladu chronologicznego maja wylacznie upowaznieni
pracownicy Kancelarii obstugujacy sktad chronologiczny oraz upowaznieni pracownicy
Wydziatu Organizacyjnego.

W Urzedzie prowadzone sa nastgpujace sklady chronologiczne oraz sklady
informatycznych no$nikéw danych:

Sktad chronologiczny dokumentacji wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu
uwzgledniajacy podzial na nastepujace zbiory dokumentacji:

przesytki wplywajace w pelni odwzorowane cyfrowo - zbidr oznacza si¢ symbolem
SCP,

przesytki wptywajace nieodwzorowane lub odwzorowane w czgsci cyfrowo - zbidr
oznacza si¢ symbolem SCN,

zwroty listow nieodebranych przez adresatow oraz wplywajace zwrotki przesylek
przekazanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru - zbidr oznacza si¢ symbolem
SCL,

przesytki wychodzace 1 dokumentacja papierowa wytworzona wewnatrz jednostki, dla
ktorych przepisy prawa wymagaja utworzenia jej postaci papierowej - zbidr oznacza si¢
symbolem SCW.

Sktad informatycznych no$nikéw danych dokumentacji wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu uwzgledniajacy podzial na nastgpujace zbiory:

nos$niki, z ktérych zawarto$¢ zostata w catosci skopiowana do systemu SIDAS EZD -
zbidr oznacza si¢ symbolem SIP,

nos$niki, z ktorych zawarto$¢ nie zostata w catosci skopiowana do systemu SIDAS EZD
- zbior oznacza si¢ symbolem SIN,

nos$niki wytworzone wewnatrz Urzedu, ktorych zawarto$¢ nie zostata w calosci
skopiowana do systemu SIDAS EZD - zbi6r oznacza si¢ symbolem SINW,

nos$niki wytworzone wewnatrz Urzedu, ktorych zawarto§¢  zostata w cato$ci
skopiowana do systemu SIDAS EZD - zbi6r oznacza si¢ symbolem SIPW.
Dokumentacja sprawy prowadzonej w sposob elektroniczny wytworzona w zwigzku
Z przepisem prawnym wymagajacym posiadania egzemplarza w postaci papierowej
musi rowniez zosta¢ zarejestrowana w sktadzie chronologicznym (np. drugi egzemplarz
pisma wychodzacego, jesli istnieje potrzeba sporzadzenia drugiego egzemplarza, lista
obecnosci na szkoleniu).

Obowigzki pracownika obstugujacego sktad chronologiczny:

weryfikacja kompletnosci przekazanej do sktadu chronologicznego dokumentacji
1 zawartosci no$nikow danych;

rejestracja dokumentacji lub no$nikdw danych we wlasciwym zbiorze sktadu
chronologicznego, poprzez wygenerowanie 1 naniesienie na dokument kodu
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kreskowego sktadu. W przypadku braku mozliwosci naniesienia kodu kreskowego na
opakowanie no$nika, no$nik nalezy umiesci¢ w kopercie lub innym opakowaniu, a kod
kreskowy umiesci¢ na zewnetrznej stronie koperty lub opakowania;

chronologiczne utozenie dokumentacji lub no$nikow danych w specjalnie
przeznaczonych do tego celu oznakowanych kartonach, oznaczonych identyfikatorami
danego zbioru sktadu umieszczonymi w widocznym miejscu;

przechowywanie dokumentacji lub nos$nikow danych z kazdego zbioru sktadu
chronologicznego w odrgbnych oznakowanych kartonach, zgodnie z podziatem sktadu
chronologicznego, okreslonym w pkt 3;

prowadzenie 1 biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru  sktadu
chronologicznego w systemie SIDAS EZD, w tym realizacja zgloszen w zakresie
wypozyczen, zwrotdow i wyrejestrowywania dokumentacji lub nosnikéw danych ze
sktadu chronologicznego;

ochrona dokumentacji i no$nikow danych przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
dekompletowaniem lub utratg.

System SIDAS EZD umozliwia uzytkownikom zamawianie dokumentéw bedacych na
stanie sktadu chronologicznego.

Ze sktadu chronologicznego dokumentacj¢ mozna wypozyczy¢ maksymalnie na okres
rozpatrywania sprawy.

Pracownik, ktéry czasowo wypozyczyl dokumentacje, zobowiazany jest do jej ochrony
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg oraz do terminowego jej zwrotu.
Kazdy pracownik ma mozliwo$¢:

wypozyczania, zarejestrowania 1 wyrejestrowywania dokumentacji zgromadzonej w
sktadzie chronologicznym;

przekazywania elementéw akt spraw elektronicznych do rejestracji w sktadzie
chronologicznym

w zakresie dokumentow, ktdre znajduja si¢ na jego koncie w systemie SIDAS EZD, lub
w uzasadnionych przypadkach, dokumentow na jego koncie si¢ nie znajdujacych.

w przypadku wypozyczania dokumentow nie znajdujacych si¢ na koncie w systemie
SIDAS EZD wymagana jest zgoda Naczelnika/Kierownika wydziatlu, ktéry prowadzi
lub prowadzit sprawe.

Z kazdego zbioru sktadu chronologicznego dokumentacj¢ mozna:

wypozyczy¢, jezeli istnieje potrzeba wgladu do oryginatu dokumentu lub
wyrejestrowac, jezeli:

istnieje potrzeba przestania tej dokumentacji do innej jednostki np. zwrot akt po
rozpatrzeniu lub przekazanie zgodnie z wlasciwoscig, przekazanie oryginalu
dokumentu do sadu, albo

przesytka nie tworzy akt sprawy, albo

przesytka przypisana jest do symbolu z wykazu akt wskazanego w systemie
tradycyjnym.

Wypozyczanie lub wyrejestrowywanie (wycofanie) dokumentacji ze sktadu
chronologicznego realizowane jest na podstawie zamoOwien przekazywanych przez
pracownikow Urzedu z wykorzystaniem funkcjonalnosci systemu SIDAS EZD, oraz
formularza stanowigcego zatacznik do niniejszej procedury.

Kompletny wniosek kierowany jest do ,,adresata wewnetrznego™ czyli Referatu Obstugi
Urzedu z wykorzystaniem funkcji ,,korespondencja bez zatwierdzania” w prowadzone;j
sprawie, ktorej wypozyczany dokument dotyczy.

. Przesytki w pelni odwzorowane w systemie SIDAS EZD s3 wypozyczane ze skladu

chronologicznego lub  skladu informatycznych nos$nikéw  danych tylko
w uzasadnionych przypadkach przez osob¢ odpowiedzialng za zatatwienie sprawy:



1)

2)

14.

1)

2)

3)
4)

15.

16.

1)
2)
3)

4)

17.
18.

19.

20.

1)

ktorych odwzorowanie cyfrowe nie pozwala na zapoznanie si¢ z ich zawarto$cia
w sposob jednoznaczny i nie budzacy watpliwosci;

ktore wymagaja uzupetienia odrecznego przez przedstawicieli jednostki (np. umowy
jednostronnie podpisane);

Pracownik obstugujacy sktad chronologiczny w ramach realizowania wypozyczen,
wyrejestrowan i zwrotow dokumentacji ze sktadu zobowigzany jest do:

wprowadzania do systemu SIDAS EZD imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej,
zwracajacej lub wyrejestrowujacej dokumentacje ze sktadu oraz powodu wypozyczenia
lub wyrejestrowania;

wlozenia/wyjecia karty zastgpczej w miejsce dokumentacji  wypozyczanej,
wyrejestrowywanej lub zwracanej zawierajacej identyfikator, pod ktory porzadkowana
jest dokumentacja w danym zbiorze skladu, imi¢ 1 nazwisko pracownika
wypozyczajacego, wyrejestrowujacego lub zwracajacego dokumentacje oraz nazwe
i adres jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacja zostanie przekazana
(w przypadku wyrejestrowania);

weryfikowania kompletno$ci dokumentacji zwracanej do sktadu chronologicznego;
prowadzenia 1 biezacego aktualizowania rejestru wypozyczen oraz wyrejestrowan
dokumentow.

W przypadku zwrotu do skladu chronologicznego przesytki zdekompletowane;,
prowadzacy sprawe umieszcza na zwracanej do sktadu czesci przesytki, w widocznym
miejscu na dokumencie, adnotacje o przyczynach zdekompletowania przesytki oraz
miejsca przechowywania brakujacej jej czesci, opatrujac ja datg oraz swoim podpisem
oraz sporzadza notatke w systemie SIDAS EZD.

W przypadku braku mozliwosci ustalenia okolicznosci zdekompletowania przesytki lub
stwierdzenia jej zaginigcia prowadzacy sprawe lub osoba, ktora stwierdza catkowity lub
czgsciowy brak zawartosci przesyltki sporzadza protokot, zawierajacy co najmnie;j:
numer z rejestru przesytek wplywajacych,

znak sprawy, ktorej przesytka dotyczy, o ile zostat nadany,

krotki opis okolicznosci zdarzenia; imi¢, nazwisko 1 podpis Naczelnika/Kierownika
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za podjecie dziatan majacych na celu
wyjasnienie brakow, uszkodzenia lub zagubienia przesytki,

date 1 podpis osoby sporzadzajacej oraz przyjmujacej protokot oraz upowaznionego
pracownika obstugujacego sktad chronologiczny.

Protokoét o ktorym mowa w pkt 16, odklada si¢ w miejsce zagubionej przesyiki.

W przypadku stwierdzenia braku przesylki, ktorej zawarto$¢ zostata w pelni
odwzorowana cyfrowo lub ktorej cze$S¢ zawarta na nos$niku papierowym zostala
w catos$ci zeskanowana, dopuszcza si¢ rejestracje w skladzie chronologicznym na
podstawie wydruku z systemu SIDAS EZD, zawierajacego sformutowanie ,,wydruk z
systemu EZD”.

W przypadku stwierdzenia brakow lub zaginigcia przesyiki, ktora nie zostata lub zostata
tylko czesciowo odwzorowana w systemie SIDAS EZD, prowadzacy sprawe lub osoba,
ktora stwierdza catkowity lub czgsciowy brak zawartos$ci przesyltki poza sporzadzeniem
protokotu, podejmuje czynnos$ci zmierzajace do pozyskania tresci przesytki w catosci
(np. poprzez kontakt z nadawcg 1 udzielenie stosownych wyjasnien).

W przypadku przesytki wptywajacej bedacej podstawa do wszczecia kilku spraw,
0 miejscu przechowywania papierowej przesytki decyduje sposob dokumentowania
zatozonej sprawy na oryginale przesytki w przypadku:

zatozenia sprawy w systemie tradycyjnym, przesytke nalezy przechowywaé w teczce
aktowej dla danej sprawy, natomiast na kopii przesylki nalezy zatozy¢ sprawe
prowadzong elektronicznie,



2)

21.

22.

zatozenia sprawy w podstawowym sposobie dokumentowania przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania spraw, papierowa przesytke nalezy zarejestrowaé w odpowiednim
zbiorze sktadu chronologicznego, natomiast na kopii przesyiki nalezy zatozy¢ sprawe
prowadzong papierowo. Do teczki aktowej, w ktorej prowadzona jest sprawa
papierowa, nalezy odtozy¢ kopie przesyitki.

W przypadku wycofania czg$ci przesytki oznaczonej jednym numerem z rejestru
przesytek wptywajacych, czes¢ ktéra pozostaje w sktadzie, przechowywana jest pod
numerem sktadu, natomiast wycofana czg$¢ otrzymuje nowy numer skladu.

W przypadku, gdy do komorki organizacyjnej zostang przekazane dokumenty w postaci
papierowej, stanowigce cze$¢ akt spraw dokumentowanych elektronicznie, pracownik
prowadzacy sprawe niezwlocznie przekazuje te dokumenty do rejestracji w sktadzie
chronologicznym.



