WOIT Gminy Przemet
64-234 PRZEMET
ul. Jagiellonska 8

OR.120.63.2024 Przemet, 27.12.2024 r.

ZARZADZENIE NR 63.2024
WOJTA GMINY PRZEMET
zdnia 27.12.2024 r.

w sprawie systemu rejestracji i obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Przemet.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z péz.zm), w zwigzku z art. 16 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. z 2024 poz. 1557 z pbéz.zm) oraz § 39 ust. 2 oraz § 42 ust. 3 Instrukcji
Kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia 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 z p6zn. zm) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1 Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest system
tradycyjny (papierowy), a elektroniczny System Obiegu Dokumentéw (zwany dalej
SOD) stanowi narzedzie wspomagajgce prace w systemie tradycyjnym.

2. Wprowadza sie procedure uzytkowania elektronicznego systemu obiegu
dokumentéw w Urzedzie Gminy Przemet, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

3. Wprowadza sie procedure elektronicznego obiegu dokumentéw finansowych
zewnetrznych z wykorzystaniem Systemu Obiegu Dokumentéw stanowigcg zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Przemecie
do zapoznania sie z catoscig zarzgdzenia i jego stosowania.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie nr 38.2020 Waojta Gminy Przemet z dnia 31.12.2020 r.
w sprawie systemu rejestracji i obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Przemet.

§ 4. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie wszystkim pracownikom zatrudnionym
w Urzedzie Gminy Przemet.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie od 1 stycznia 2025 roku.

Wojt
/-/ Janusz Frackowiak

Przygotowata:
Mirostawa Wojciechowska



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr OR.120.63.2024 Wo¢jta Gminy Przemet z dnia 27.12. 2024 r.
w sprawie systemu rejestracji i obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Przemet

PROCEDURA UZYTKOWANIA ELEKTRONICZNEGO SYSTEMU OBIEGU
DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY PRZEMET

§ 1. SLOWNIK
Przez uzyte w niniejszej procedurze okreslenia rozumie sie:

1) SOD - elektroniczny System Obiegu Dokumentéw - wspomagajagcy prace
urzedu system teleinformatyczny, stuzgcy do elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie
dokumentow elektronicznych,

2) ePUAP - Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej - ogélinopolski
portal internetowy do kontaktowania sie z urzedem, dostepny pod adresem
epuap.gov.pl

3) Doreczenie elektroniczne — adres elektroniczny o $wiadczeniu ustug drogag
elektroniczng podmiotu korzystajgcego z publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej albo
z kwalifikowanej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego,
umozliwiajgcy jednoznaczng identyfikacje nadawcy lub adresata danych
przesytanych w ramach tych ustug.

4) UPP- Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia,

5) UPD- Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia,

6) JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt

7) Kancelaria - Wydziat Organizacyjny Urzedu Gminy Przemet, w ktorym
pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania i wysytania przesytek,

8) Komérka organizacyjna - wydziat, biuro lub samodzielne stanowisko
okreslone jako komdrka w strukturze organizacyjnej w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Przemet,

9) Przesytka przychodzaca - kazda forma dokumentacji otrzymywanej przez
Urzad Gminy Przemet, w kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem skrzynki podawczej,

10) Przesytka wychodzaca - kazda forma dokumentacji wysytanej przez Urzad
Gminy Przemet w kazdy mozliwy sposdb w tym dokumenty elektroniczne
przesytane za posrednictwem skrzynki podawczej,

11) Pocztowa Ksigzka Nadawcza - zestawienie korespondencji wychodzgcej
przekazanej do operatora pocztowego,

12) Polityka Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Gminy Przemet - wprowadzony
zarzgdzeniem zbior dokumentow, okreslajgcy metody i zasady zapewnienia
bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Gminy Przemet,

13) Rejestr SOD - narzedzie stuzgce do rejestrowania pojedynczych przesytek lub
pism okreslonego typu lub rodzaju, ktére w systemie SOD stanowi odrebny
dokument elektroniczny lub automatycznie generowany raport.

14) Rejestr przesytek wptywajacych- rejestr stuzgcy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez Urzad Gminy
Przemet, w SOD jest prowadzony jeden rejestr dla catego podmiotu.
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15) Rejestr przesytek wychodzacych - rejestr stuzgcy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek wysytanych (wydawanych) przez Urzad
Gminy Przemet, w SOD jest prowadzony jeden rejestr dla catego podmiotu.
16) Struktura organizacyjna SOD - struktura organizacyjna Urzedu Gminy
Przemet odwzorowana w SOD, jest elementem wykorzystywanym podczas
definiowania zasad przeptywu informacji,
17) Uzytkownicy SOD - osoby posiadajgce dostep do SOD. Wyrdznia sie
nastepujgce role:
a) administrator - pracownik posiadajgcy rozszerzone funkcje do
administrowania systemu informatycznego SOD,
b) lider - pracownik wykorzystujgcy rozszerzone funkcje SOD, wspodtpracuje
z administratorem podczas wdrozenia i administrowania systemem,
posredniczy z dostawcg oprogramowania,
c) referent - pracownik Urzedu Gminy Przemet prowadzacy sprawe,
wykorzystujgcy podstawowe funkcje uzytkowe SOD.
18) Spis spraw SOD - narzedzie w systemie SOD do rejestrowania spraw
w obrebie klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej komoérce
merytorycznej.

§ 2. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Procedura uzytkowania elektronicznego Sytemu Obiegu Dokumentéw SOD

w Urzedzie Gminy Przemet ma na celu ujednolicenie obiegu przesytek
(korespondencji) wptywajgcych do Urzedu i wychodzacych z Urzedu oraz
dokumentow wewnetrznych.

. SOD w Urzedzie Gminy Przemet umozliwia skladanie dokumentéw w wersji

elektronicznej oraz monitorowanie przebiegu zatatwienia sprawy niezaleznie od
formy w jakiej zostat ztozony dokument (elektroniczna, papierowa).

Czynnosci kancelaryjne sg wykonywane w systemie tradycyjnym natomiast SOD
stanowi proces wspomagania obiegu dokumentacji w postaci tradycyjnej.
Kancelaria dysponuje oprogramowaniem pozwalajgcym na zweryfikowanie
waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu (dla
dokumentow elektronicznych ztozonych na informatycznym nosniku danych).
Kancelaria dysponuje narzedziami pozwalajgcymi na sprawng realizacje
odwzorowan cyfrowych.

. W systemie SOD prowadzony jest jeden wspdlny rejestr przesytek wptywajgcych

(Rejestr korespondencji przychodzgcej). Przesyiki numerowane sg w sposéb
automatyczny w formacie: numer/rok/P.

. W systemie SOD prowadzony jest jeden wspolny rejestr przesytek wychodzgcych

(Dziennik korespondencji wychodzgcej). Przesytki numerowane sg w sposéb
automatyczny, w formacie: numer/rok/W.
W systemie SOD prowadzony jest jeden wspdiny rejestr pocztowy (Rejestr
pocztowy).
W systemie prowadzone bedg takze nastepujgce rejestry:

1) Rejestr faktur,

10. W systemie SOD mogg by¢ zaktadane inne rejestry niz wymienione w ust. 6-9,

tworzone na potrzeby jednostki.



§ 3. PRZYJMOWANIE PRZESYLEK WPLYWAJACYCH

. Przesyiki kierowane do Urzedu przyjmuje, otwiera, rejestruje i skanuje Kancelaria.
Korespondencja, ktéra zostanie doreczona do innych miejsc instytucji niz
Kancelaria, musi zosta¢ przekazana do Kancelarii i tam zarejestrowana w SOD.

. Kancelaria otwiera wszystkie przesyiki z wyjatkami wymienionymi w zatgczniku nr
1 do niniejszej Procedury - Lista rodzajow przesytek wptywajgcych, ktore nie sg
otwierane przez punkt kancelaryjny.

. Wyjatkami, ktore nie podlegajg rejestracji sg przesytki okreslone w zatgczniku nr 2
do niniejszej Procedury - Wykaz przesytek wytgczonych.

. Wytgczeniu nie podlegajg Faktury VAT i dokumenty finansowe zewnetrzne, ktorych
zasady obiegu okreslone zostaty w odrebnym dokumencie: PROCEDURA
ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWYCH
ZEWNETRZNYCH Z WYKORZYSTANIEM SYSTEMU OBIEGU
DOKUMENTOW, stanowigcym zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Wéjta.

. Kancelaria rejestruje w SOD (na podstawie danych z koperty) i oznacza koperte
identyfikatorem z SOD bez jej otwierania w przypadku przesytek, o ktérych mowa
w zatgczniku nr 1 z wylgczeniem pkt.4.2

. Przyjmowanie przesytek dostarczanych w postaci papierowej Ilub na
informatycznym nosniku danych jest realizowane zgodnie z zapisami Instrukcji
Kancelaryjnej,

a w szczegolnosci poprzez:

1) odbiér od doreczyciela dostarczanej przesytki poprzez sprawdzenie jej
ilosci oraz zgodnosci numerow nadawczych przesyiki poleconej
z zestawieniem pocztowym,

2) potwierdzenie przyjecia przesytki, ktora tego wymaga (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, dostarczonej osobiscie, gdy klient tego wymaga),

3) otwarcie przesytki wptywajgcej za wyjatkiem wymienionych w ust. 2,

4) sprawdzenie czy przesytka nie zawiera pisma mylnie zaadresowanego
i ustalenie, czy w kopercie znajdujg sie wszystkie pisma, ktorych symbole
uwidocznione zostaty na kopercie:

a) niezwtoczne zwrocenie dostawcy ustug pocztowych mylnie doreczonej

przesyiki,

b) jezeli z treSci dokumentu wynika btedne przestanie, zwrot dokumentu
nastepuje za pismem przewodnim lub jego przekazanie
zawiadomieniem wg wiasciwosci,

5) sprawdzenie czy liczba zatgcznikéw jest zgodna z liczbg zaznaczong
w pismie,

6) dotgczenie koperty do pisma, wymagane w przypadku przesytek
wartosciowych, poleconych, ekspresowych (za dowodem doreczenia),
przesytek ktore stanowig srodek prawny ograniczony terminem, odwotan,
postanowien, przesytek w ktorych brak jest nazwiska, adresu nadawcy lub
daty pisma, dodatkowo przy korespondencji skargowej oraz w przypadku
niezgodnosci zapiséw na kopertach z ich zawartoscig oraz wtedy gdy
koperta zawiera zatgcznik lub zatgczniki bez pisma przewodniego.



Informatyczne nosniki danych pozostajg w opakowaniach, w ktorych
zostaty dostarczone,

7) ostemplowanie pieczecig wptywu pism przewodnich lub pierwszej strony
pism wiodgcych w przesyice (jesli nie ma pisma przewodniego), albo
opakowan w przypadku przesyiki, ktora nie jest otwierana w Kancelarii lub
opakowan informatycznych nos$nikow danych, gdy przesylka zostata
dostarczona tylko na tych nosnikach,

8) naniesienie na pisma przewodnie liczby zatgcznikow (o ile dotyczy),

9) posegregowanie przesytek na podlegajgce i niepodlegajgce rejestracii,
czyli wytgczonej z SOD, w oparciu o zapis w ust. 3

7. W przypadku przesytki z e-PUAP oraz e-doreczen nie ma potrzeby jej
recznego przyjmowania. SOD automatycznie pobierze przesyiki z wszystkich
kont e-PUAP i e-doreczen, skrytek na tych kontach uzywanych przez UG.

8. Dokumenty elektroniczne, ktére wptynety na stanowisko merytoryczne
przekazywane sg elektronicznie na skrzynke przemet@sod365.pl.

§ 4. REJESTROWANIE PRZESYLEK WPLYWAJACYCH

. Rejestracja przesytki w SOD obejmuje opisanie dokumentu zgodnie z wytycznymi
§ 40 pkt 3 Instrukcji Kancelaryjnej, odwzorowanie cyfrowe dokumentu i powigzanie
jego z przesytkg. Odwzorowanie cyfrowe nalezy zapisa¢ w formacie *pdf. Numer
nadany przez system nalezy wpisac recznie na dokumencie papierowym.
. Nie odwzorowuije sie cyfrowo:
1) dokumentdéw zszytych w sposob uniemozliwiajgcy ich ponowne potgczenie,
2) dokumentéw w formatach technicznych uniemozliwiajgcych proces
skanowania (wieksze niz A3),
. Do Systemu Obiegu Dokumentéw wprowadzana jest tylko pierwsza strona pisma,
bez wzgledu na jego rodzaj i objetos¢. Z zastrzezeniem, ze na wniosek kierownika
wydziatu do SOD wprowadzana jest wieksza ilos¢ stron okreslonego rodzaju
pisma.
. Pracownik Kancelarii rejestruje w systemie SOD faksy oraz poczte elektroniczng
skierowang na gtowny nr faks, adres pocztowy urzad@przemet.pl, Elektroniczng
Skrzynke Podawczg Urzedu Gminy Przemet /ugprzemet/skrytka, adres do
doreczen elektronicznych-  AE:PL-54559-51668-WABAH-23 oraz pisma
przekazane przez pracownikdow UG na przemet@sod.365.pl i przekazuje jg do
dekretacji. Przyjmujgc przesyiki przekazane pocztg elektroniczng pracownik
Kancelarii dokonuje ich wstepnej selekcji majgcej na celu oddzielenie spamu,
wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych
korespondencje prywatna.
. Nie wymagajg rejestracji e-maile, ktére wystane sg w celu konsultacji, zapytan,
wyjasnien, majgce znaczenie robocze dla zatatwianych i rozstrzyganych spraw.
Nalezy jednak wydruki majgce znaczenie dla sprawy umieszcza¢ w aktach dane;j
sprawy.
. Pracownik Kancelarii sporzgdza miesieczne raporty poczty przychodzgcej
i wychodzgcej, ktore drukuje i ewidencjonuje.
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§ 5. DEKRETOWANIE PRZESYLEK

Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokumentéw oraz w systemie SOD.
Dekretacji w SOD podlegajg przesytki zarejestrowane w rejestrze przesytek
wptywajgcych do Urzedu w celu wskazania osoby lub komorki organizacyjnej
do zatatwienia sprawy. Dekretacje w wersji papierowej wykonuje Wojt, Zastepca
Woéjta Ilub Sekretarz . W0ojt moze upowazni¢ pracownika Wydziatu
Organizacyjnego do dekretowania poczty w wersji papierowe. Dekretacje w SOD
nanosi kancelaria.
Kazda przesytka zarejestrowana w SOD musi by¢ w tym systemie zadekretowana.
Jesli przesytka dotyczy sprawy wchodzgcej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub prowadzgcych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke
organizacyjng lub prowadzgcego sprawe, ktory bedzie odpowiedzialny za
ostateczne zatatwienie sprawy zwigzane z przesytkg. Komorka / osoba wymieniona
w dekretacji jako pierwsza otrzymuje oryginat pisma - do realizacji (petni role
komorki/osoby wiodacej), pozostate komorki/osoby - skan pisma w formie
papierowej oraz elektronicznie w systemie SOD.

. Przesytka wytgczona z przetwarzania w SOD, nie rejestrowana w SOD, jest

dekretowana poza SOD.

. Upowazniony pracownik Kancelarii moze zadekretowa¢ dokument zaréwno

w wersji papierowej jaki i elektronicznej na kierownika komorki organizacyjnej lub
bezposrednio na pracownika merytorycznego, jezeli korespondencja przychodzgca
stanowi:
1) Wniosek o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (wpis/zmiana/zawieszenie/wznowienie/wykreslenie);
2) Zgtoszenie utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;
3) Zgtoszenie pobytu statego/czasowego;
4) Zgtoszenie wymeldowania z miejsca pobytu statego/czasowego;
5) Wniosek o wyptate ekwiwalentu pienieznego za udziat w dziataniu
ratowniczym - OSP;
6) Karte zgonu;
7) Wniosek o udostepnienie danych z rejestru mieszkancéw gminy
Przemet lub z rejestru zamieszkania cudzoziemcow, z rejestru PESEL
( z wyjatkiem wnioskéw sktadanych przez Policje, Prokurature czy
Komornikow);
8) Whniosek o wydanie zasdwiadczenia z rejestru mieszkancow gminy
Przemet;
9) Whniosek o wydanie odpiséw lub zaswiadczen z rejestru stanu
cywilnego;
10) Zapewnienie o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa;
11) Informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego;
12) Deklaracje na podatek od nieruchomosci/ podatek lesny/ podatek rolny;
13) Wniosek o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
14) Wniosek o przyznanie stypendium/ zasitku szkolnego;
15) Deklaracje na podatek od srodkow transportowych;



16) Wniosek o wydanie zaswiadczenia o figurowaniu w rejestrze
podatnikéw/o uzytkach rolnych/

0 powierzchni hektarow przeliczeniowych

17) Wniosek o zwrot nadptaty/przeksiegowanie nadptaty/ zaliczenie
nadptaty na poczet przysztych zobowigzan;

18) Whniosek o dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianego

pracownika,;

19) Zgtoszenie zawarcia umowy o prace z mtodocianym pracownikiem
w celu nauki zawodu lub przyuczenia do wykonywania okreslonej
pracy;

20) Wniosek o poswiadczenie os$wiadczenia o osobistym prowadzeniu
gospodarstwa rolnego oraz o tgcznej powierzchni uzytkdw rolnych
wchodzacych w sktad gospodarstwa;

21) Oswiadczenia rodzica dziecka niepetnosprawnego (sktadane

kazdego miesigca);

22) Oferty;

23) Zawiadomienie o zmianach w danych ewidencyjnych

24) Zawiadomienie o zmianie adresu zamieszkania/adresu do
korespondenciji;

25) Deklaracja dotyczaca zbiornikow bezodptywowych(szamb) oraz
przydomowych oczyszczalni $ciekdw przeznaczonych do gromadzenia
Sciekow

26) Whniosek o zastrzezenie i cofniecie nr Pesel.

27) Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie srodowiska oraz
przepiséw o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminie Przemet.

. Kancelaria dokonuje podziatu dokumentéw w formie papierowej wedtug dekretacii,

celem ich odbioru w Wydziale Organizacyjnym przez kierownikéw, wyznaczonych

przez nich pracownikow poszczegdélnych wydziatéw, pracownikédw na
samodzielnych stanowiskach lub pracownikéw jednostek podlegtych.

. Niedopuszczalne jest przekazanie przesyiki papierowej bez uprzedniego

przekazania jej w SOD.

. W przypadku btednej dekretaciji jej zmiany dokonuje dekretujgcy. Zmiane dekretacji

w systemie SOD mozna wykona¢ do momentu przyjecia przesyiki przez referenta,

na ktorego przesytka zostata zadekretowana. Btednie przekazane pismo nalezy

odrzuci¢ ze wskazaniem powodu jego odrzucenia, co spowoduje jego zwrot do
osoby dekretujgcej.

10. Wraz z odrzuceniem pisma celem zmiany dekretacji, przesytka w formie

papierowej powinna trafi¢ z powrotem do pracownika Kancelarii, ktéry przenosi
ponowg dekretacje z SOD na forme papierowa.

§ 6. ODBIERANIE ZADEKRETOWANEJ PRZESYLKI

Kierownik komorki organizacyjnej:

1) otrzymuje przesytke w SOD przed otrzymaniem odpowiadajgcej przesyiki

papierowej,

2) przyjmuje pisma przez przegladanie elektronicznej przesytki SOD przekazanej



do zatatwienia,

3) odbiera przesyiki w formie papierowej w Wydziale Organizacyjnym dwa razy
dziennie, rano do godz. 10:00 oraz popotudniu do godz. 14:00,

4) dekretuje i przekazuje elektronicznie i formie papierowej do zafatwienia
merytorycznym stanowiskom pracy,

5) rozpatruje przesytki zadekretowane merytorycznie do zatatwienia,

6) sprawuje biezgcy nadzér w SOD nad sposobem i terminowoscig zatatwiania
spraw skierowanych do podporzgdkowanych mu pracownikow.

§ 7. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTAMI NA STANOWISKU MERYTORYCZNYM

1. Pracownik merytoryczny na swoim stanowisku:

1) na biezgco sprawdza przesytki w SOD,

2) po zapoznaniu sie z dokumentem przyjmuje lub odrzuca przesyitke.
Odrzucenie dokumentu SOD wymaga okreslenia przyczyny odrzucenia.

3) rejestruje sprawe zgodnie z JRWA:

a) system SOD automatycznie nadaje kolejny numer sprawy -
uzytkownik SOD oznacza akta sprawy (dokumenty papierowe)
wedtug numerow spraw SOD,

b) przesytke papierowg oznacza sie w lewym gornym rogu znakiem
sprawy przyznanym przez SOD zgodnym z JRWA. Kazde pismo
dotyczgce tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak,

4) rozpatruje sprawe oraz sprawdza czy wniosek nie zawiera brakow
formalnych i ewentualnie wzywa do ich usuniecia,

5) przygotowuje projekt odpowiedzi, zaswiadczenia, decyzji, ktére
przekazywane sg do akceptacji Wojtowi Ilub bezposredniemu
przetozonemu,

6) kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik merytoryczny
posiadajgcy stosowne upowaznienie podpisuje odpowiedz,

w przypadku nieposiadania stosowanego upowaznienia przekazuje

zaakceptowang odpowiedz do podpisu Wodjtowi lub osobie

upowaznionej,

7) dotacza odpowiedz do danej sprawy w systemie SOD oraz do teczki
aktowej w systemie poprzez nadanie symbolu z JRWA w przypadku
nowej sprawy lub dotgczajg jg do istniejgcej sprawy,

8) wysyta odpowiedz do adresata, za posrednictwem Kancelarii
z wygenerowanym przez system SOD numerem.

2. W przypadku awarii majgcej wptyw na funkcjonowanie SOD (awarie serwerdw,
sieci teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) obowigzuje obieg dokumentéw w
formie papierowej zgodnie z JRWA. Po ustaniu awarii nalezy niezwtocznie
odzwierciedli¢ wykonane czynnosci w systemie SOD.

3. Sprawy kierowane bezposrednio na stanowisko pracy mogg by¢ zatatwiane ,od
reki”’, ale tego samego dnia muszg by¢ przekazane do Kancelarii w celu rejestracii
w rejestrze przesytek przychodzacych.

4. Dokumenty/pisma przedktadane do podpisu Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza
Gminy, wytworzone przez stanowisko merytoryczne, przekazuje sie do



1.

2.

Sekretariatu urzedu w postaci papierowej (bez dokumentu SOD).

Listy spraw prowadzone sg w ramach jednej komérki organizacyjnej. Kazdy
zatozony przez pracownika spis spraw prowadzony jest dla spraw tozsamych,
zawierajgcych ten sam symbol klasyfikacyjny dokumentu (w danym roku
kalendarzowym).

Listy spraw prowadzi automatycznie SOD. Spisy mozna drukowa¢ w dowolnym
momencie.

. Strony tytutowe i grzbiety dla teczek przygotowuje automatycznie SOD, skad

mozna je wydrukowac.
Prowadzenie metryki sprawy SOD realizuje sie automatycznie.

§ 8. PROWADZENIE SPRAW

Kompletna dokumentacja dotyczgca prowadzonej sprawy jest rejestrowana

w SOD.

Petne akta sprawy sg gromadzone w tradycyjnych papierowych teczkach

aktowych, natomiast w SOD wykonuje sie czynnosci:

1) wszczyna sie sprawy oraz gromadzi w aktach sprawy w SOD niezbedne
informacje,

2) jesli nadawca przesytki lub dekretujgcy nie okreslit terminu zatatwienia sprawy,
okresla sie go zgodnie z przepisami w momencie zatozenia nowej sprawy
w SOD,

3) jesli to konieczne zmienia sie termin zatatwienia sprawy, obowigzkowo podajgc

przyczyne,

4) prowadzi sie korespondencje w sprawie,

5) zarzadza sie statusem sprawy, zmieniajgc go w razie potrzeby, az sprawa
uzyska status ,Zamknieta”.

6) wspotdzieli sie sprawy w procesie ich zatatwienia o ile to mozliwe,

7) referenci, ktérym sprawa zostata udostepniona na petnych prawach, mogag
realizowac przebieg sprawy,

8) przekazuje sprawy do zatatwienia innej osobie,

9) przenosi sprawe do innej teczki, jesli zaistnieje taka koniecznosc,

10) sprawy rozpoczete, a nie zakonczone w jednym roku kalendarzowym, zatatwia
sie w latach kolejnych bez zmiany dotychczasowego jej znaku.

Wytgcza sie z obowigzku rejestrowania spraw SOD rodzaje spraw, ktorych sposéb

rejestrowania zostat okreslony w odrebnych przepisach prawa, natomiast

kompletna ewidencja dokumentéw jest prowadzona za pomocg dedykowanych

systemow dziedzinowych w ramach jednej komorki organizacyjnej oraz sprawy

z zakresu:

1) Umow najmu i umow uzyczenia obiektow uzytecznosci publicznej na terenie
gminy Przemet.

§ 9. UDOSTEPNIANIE SPRAW

. Komérka organizacyjna udostepnia wiasne sprawy SOD innym komdrkom

organizacyjnym w przypadku:



1) realizacji zadania wymagajacego wspotdziatania wielu komorek lub stanowisk,

2) powierzenia realizacji zadania innej komorce organizacyjnej nie posiadajgcej
klasyfikacji JRWA odpowiadajgcej kategorii tego zadania.

. Dostep do udostepnionych spraw uzyskuje sie za pomocg zaktadKki

,2Jdostepnione”. Uzytkownicy przypisani do komorki organizacyjnej otrzymujg

dostep do spraw udostepnionych tej komérki z uprawnieniem do dotgczania

dokumentéw SOD do udostepnionej sprawy.

§ 10. PRZESYLKA WYCHODZACA

. Przesytlka moze byc¢ przekazywana odbiorcy w postaci:
1) pisma wysytanego:
a) przesyika listowa,
b) faksem,
b) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
d) pocztg elektroniczng mail oraz z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki
podawczej oraz przez e-doreczenia
2) pisma przekazanego osobiscie.
. Kazde pismo przeznaczone do odbiorcy niezaleznie od sposobu przekazania jest
ztozone do wysytki w systemie SOD.
. Dokumenty elektroniczne przeznaczone do wystania, pracownik merytoryczny po
zatwierdzeniu i podpisaniu podpisem elektronicznym przekazuje bezposrednio do
systemu elektronicznej skrzynki podawczej.
. W przypadku dokumentéw wychodzgcych, ktérych odbior przez adresata
nastepuje na stanowisku pracownika merytorycznego, sposéb dostarczenia na
,0Ss0bisty” zmienia pracownik merytoryczny - odpowiedzialny za dokument w SOD.
. Wysytanie przesyiki za posrednictwem operatora pocztowego odbywa sie
poprzez:
1) przygotowanie dokumentu SOD z wszystkimi poprawnie wprowadzonymi
adresatami oraz sposobem wysytki odpowiednim dla operatora pocztowego,
2) dotgczenie przesyiki wychodzgcej SOD do sprawy SOD,
3) ztozenie i przekazanie pisma do Kancelarii w systemie SOD,
4) fizyczne przygotowane pisma do wysyiki oraz przekazanie przez pracownika
merytorycznego do Kancelarii, najp6zniej do godz. 13:00 danego dnia.
. Niedopuszczalne jest przekazanie pisma wychodzgcego (koperty) do Kancelarii
bez uprzedniego przekazania go w SOD.
. Pracownik Kancelarii:
1) na bazie zarejestrowanej do wystania przesyiki tworzy elektroniczne ksigzki
nadawcze,
2) drukuje ksigzki nadawcze i dostarcza razem z przesytkami operatorowi
pocztowemu,
3) potwierdza w SOD wystanie przesytki obowigzkowo okres$lajgc date wystania.
. Zwrotki sg przyjmowane przez Kancelarie. Proces przyjmowania jest nastepujacy:
1) otrzymang od operatora pocztowego zwrotke pracownik Kancelarii odszukuje
w SOD w Kancelarii w kategorii przesytek wystanych,
2) wpisuje date odbioru przesyiki,
3) przekazuje zwrotke do wtasciwej komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za



prowadzenie sprawy.

9. Niedostarczone i zwrocone przesyiki nalezy dostarczy¢ do wiasciwej komorki
organizacyjne;j.

10. Decyzje podatkowe zwigzane z wymiarem podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku leSnego wydawane w miesigcu styczniu i lutym dla podatnikow
posiadajgcych nieruchomosci na terenie gminy Przemet podlegajg wytgczeniu
w zakresie przesyiki wychodzgcej w systemie Obiegu Dokumentéw SOD.

11.Wydziat podatkowy jest zobowigzany dostarczy¢ do Kancelarii zestawienia listow
do wysyiki. Ustep 2 i 6 nie stosuje sie.

§ 11. UPRAWNIENIA

1. Dostep do elektronicznego systemu obiegu dokumentow SOD nadaje, zmienia,
odbiera zgodnie z zasadami okreslonymi w Polityce Bezpieczenstwa Informac;ji
Urzedu Gminy Przemet administrator.

2. Kierownik komorki organizacyjnej do wykonywania czynnos$ci okreslonych w § 6
podczas swojej usprawiedliwionej nieobecnosci sposrod pracownikdw wyznacza
dwie osoby okreslajgc kolejnos¢ zastepowania.

3. Zasady ustalania zastepstw SOD:

1) zgtoszenie zastepstwa referenta dokonuje jego kierownik lub osoba przez
niego wyznaczona, administratorowi systemu, stanowisku ds. kadr lub
Sekretarzowi Gminy,

2) zgtoszenie zawiera imie i nazwisko osoby zastepowanej i zastepujacych
oraz okresu obowigzywania zastepstwa,

3) osoba otrzymujgca zgtoszenie definiuje zastepstwo SOD wypetniajgc pole
,LZastepstwa”,

4. Koniec obowigzywania zastepstwa wypetniamy w sytuaciji, kiedy znany jest zakres
czasowy obowigzywania zastepstwa (np. planowany urlop osoby zastepowanej).
Jesli czas trwania absencji nie jest znany mozemy doda¢ zastepstwo
bezterminowe, nie okreslajgc daty obowigzywania. W takiej sytuacji zastepstwo
bedzie obowigzywac dopdki nie zostanie zakonczone.

5. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe dziatanie systemu SOD powierza sie
informatykowi Urzedu, ktéry jednoczesnie jest administratorem, o ktérym mowa w
§ 1 pkt 17 lit. a. Do jego zadan nalezy w szczegdlno$ci:

1) techniczne zabezpieczenie prawidtowego dziatania systemu SOD,

2) utrzymanie infrastruktury informatycznej do prawidtowego dziatania
systemu SOD,

3) wdrazanie nowych funkcjonalnosci SOD, w tym systemoéw dziedzinowych,

4) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.

6. Osobe na funkcje lidera, o ktérym mowa w § 1 pkt 17 lit. b oraz jego obowigzki
wyznacza kierownik jednostki w formie zarzadzenia.

§ 12. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Sprawy prowadzone w SOD muszg by¢ kompletne.
2. Sprawy oraz pisma winny byc¢ rejestrowane zgodnie z JRWA obowigzujgcym



w Urzedzie.
3. Uzytkownicy SOD sg zobowigzani do rejestrowania przebiegu prowadzonych
spraw ze starannoscia:
1) nalezy wprowadzac opisy w sposob logiczny i zwiezty, pozbawiony btedéw
stylistycznych, ortograficznych oraz literowych,
2) wprowadzajgc dane adresowe nalezy korzysta¢ z wbudowanego w SOD
stownika kodéw pocztowych,
3) przy wprowadzaniu danych nie nalezy stosowac skrotéw nazw instytuciji,
nazw wtasnych, nazw ulic itp.
4) z chwilg dokonania ostatniej czynnosci nalezy zakonczy¢ sprawe SOD.
4. Nalezy stosowaé zalecane parametry zatgcznikdw w dokumentach SOD oraz
w rejestrach SOD:
1) dokumenty aplikacji biurowych jako zatgcznik o rozmiarze:
a) do 500KB moze by¢ przesytany w osobnych plikach w oryginalnym
formacie,
b) powyzej 500KB nalezy kompresowac w jedng paczke do formatu ZIP,
2) dokumenty skanowane w formacie JPG lub PDF,
a) rozmiar pliku nie wiekszy niz 500KB,
b) przestrzeh barw w odcieniach szarosci,
c) rozdzielczos¢ do 2500 x 3500 pikseli.
5. Zmiany struktury organizacyjnej w SOD dokonuje administrator na podstawie
informacji otrzymanej od kierownika komorki organizacyjne;.
6. Uzytkownicy systemu zobowigzani sg do biezgcego zapoznawania sie
z instrukcjami, zmianami w oprogramowaniu (nowe wersje).



Zatgcznik nr 1 do Procedury
uzytkowania elektronicznego
systemu obiegu dokumentow

w Urzedzie Gminy Przemet

Lista rodzajow przesytek wplywajacych, ktére nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny

1. Opatrzone klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne” zgodnie z ustawg o ochronie
informacji niejawnych,

2. Opatrzone klauzula ,tajemnica skarbowa” lub innej tajemnicy branzowej,

3. Sktadane w Urzedzie Gminy Przemet dokumenty w ramach prowadzonych
postepowan na podstawie naboréw i konkursow, przetargéw

4. Adresowane:
1) do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
2) imienne z adresem Urzedu.
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10.
11.

12.

Zatgcznik nr 2 do Procedury
uzytkowania elektronicznego systemu
obiegu dokumentéw w Urzedzie
Gminy Przemet

Wykaz przesytek wytaczonych,
nie podlegajacych rejestracji w SOD

Zaproszenia, zyczenia, podziekowania,
Niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane,
Publikacje (czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety itp.)
Korespondencja do rgk wiasnych,
Korespondencja imienna,
Dokumentacja kadrowa i ptacowa (listy obecnosci, wnioski o udzielenie urlopu,
druki L-4, oswiadczenia do umowy o ryczatt na korzystanie z prywatnego
samochodu osobowego do celéw stuzbowych, oswiadczenia pracownikéw,
whnioski 0 zwrot kosztow zakupu okularéow, dokumentacja dotyczgca ZFSS, itp.),
Umowy najmu i umowy uzyczenia obiektéw uzytecznosci publicznej stanowigcych
witasnos¢ Gminy Przemet.
Zwroty listow wysytanych przez wydziaty, ktore dotgcza sie do akt wtasciwej
sprawy,
Potwierdzenia odbioru, ktdre dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy,
Inne, nie majgce cech dokumentu.
Zgodnie z art.61 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamdwien
publicznych(Dz.U. z 2024 r.,p0z.1320I ze zm. komunikacja w postepowaniu
o udzielenie zamowienia, tym sktadanie ofert, wnioskdw o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu lub konkursie, wymiana informacji oraz przekazywanie
dokumentow lub oswiadczeh miedzy zamawiajgcym a wykonawca,
z uwzglednieniem wyjgtkéw okreslonych w ustawie, odbywa sie przy uzyciu
Srodkdbw komunikacji elektronicznej — dokumenty sktadane w formie
elektronicznej nie podlegajg rejestracji w SOD.
Whioski o wydanie dowodu osobistego, ktore zostaty przygotowane w obecnosci
whnioskodawcy przez urzednika dowodow osobistych.



Zatgcznik nr 2
do Zarzgdzenia nr.63.2024 Wéjta Gminy Przemet z dnia 27 grudnia 2024 r.
w sprawie systemu rejestracji i obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Przemet.

PROCEDURA ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWYCH
ZEWNETRZNYCH Z WYKORZYSTANIEM SYSTEMU OBIEGU DOKUMENTOW

1. W obiegu dokumentéw finansowych stosuje sie, niezaleznie od przepisow
niniejszej instrukcji, obowigzujgcg instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Przemet.

2. Dokumenty zewnetrzne finansowe (faktury, rachunki, noty ksiegowe, obcigzeniowe
zewnetrzne), przekazane przez podmioty zewnetrzne w Urzedzie sg rejestrowane
w SOD, niezaleznie od sposobu ich przekazania w rejestrze korespondenc;ji
przychodzgcej w Kancelarii.

3. Dokumenty zewnetrzne finansowe wystepujg w Urzedzie w formie papierowej oraz
w formie elektronicznej. Dokumenty elektroniczne, ktére wpltynety na stanowisko
merytoryczne przekazywane sg elektronicznie na skrzynke przemet@sod365.pl

4. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do bezzwtocznego
i bezwzglednego stosowania dyscypliny i terminowosci w przekazywaniu
dokumentéw, oraz zapewnienia ich réwnolegtego obiegu papierowego i SOD.

5. Dokumenty powinny zosta¢ zarejestrowane w dniu, w ktorym wptynety do Urzedu.

6. Kazdy dokument powinien by¢ zarejestrowany odrebnie - niedopuszczalne jest
rejestrowanie dokumentéw zbiorczo, ani jako zatgcznikow do pism.

7. Rejestracja dokumentow zewnetrznych odbywa sie poprzez wprowadzenie co
najmniej nastepujgcych informac;ji:

1) Data wptywu,

2) Pismo dotyczy - przedmiot dokumentu,

3) Rodzaj pisma (faktura/rachunek/nota),

4) Data na pismie - data wystawienia dokumentu,

5) Numer obcy - numer faktury, numer noty lub numer rachunku,
6) Ogodlna ilo$¢ zatgcznikdw,

7) Termin zatatwienia - termin zaptaty,

8) Interesant --wystawca dokumentu,

9) Uwagi - Kwota brutto na dokumencie.

8. Termin zaptaty:

1) jezeli jest wskazany na dokumencie wpisuje sie w formularzu w chwili
rejestraciji,

2) jezeli jest uzalezniony od innych okolicznosci pozostawia sie ,do ustalenia”,
a termin ten ustala i wpisuje stanowisko merytoryczne prowadzgce sprawe.

9. Dokumenty finansowe zarejestrowane i zadekretowane przez Kancelarie zaréwno
w formie papierowej jak i elektronicznej przekazywane sg do Wydziatu Finanséw
i Budzetu do wyznaczonego pracownika wydziatu.

10. Wyznaczony pracownik Wydziatu Finanséw i Budzetu przyjmuje dokument
finansowy w SOD oraz w wersiji papierowej, nastepnie przystawia na dokumencie
pieczatke z datg wptywu do ksiegowosci oraz ewidencjonuje w systemie
ksiegowym. Kazdy dokument otrzymuje numer ewidencyjny, ktory jest wpisany na



mailto:przemet@sod365.pl

pieczatce obok daty wptywu do ksiegowosci a nastepnie przekazany do

witasciwego kierownika komorki  organizacyjnej w celu potwierdzenia

merytorycznego w wersji papierowej.

11. Kierownik przyjmuje dokument do zatatwienia lub przekazuje elektronicznie oraz

12.

11.

w wersji papierowej do zatatwienia na merytoryczne stanowisko w wers;ji

papierowe;j.

Zatatwienie sprawy polega na dokonaniu stosownego opisu, sprawdzenia

dokumentu pod wzgledem merytorycznym, wskazania numeru umowy bagdz

Zlecenia oraz podstawy prawnej zamodwien publicznych.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega w szczegodlnosci na

sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot, operacji gospodarczych
dokonaty osoby do tego upowaznione,

2) dokonana operacja byla celowa, tj. byla zaplanowana do realizacji
prawidtowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.

3) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: zakres
rzeczowy faktycznie zostat wykonany, prace zostaty wykonane w sposéb
rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

4) na wykonanie operacji gospodarczej zostato udzielone zamdwienie: umowa,
Zlecenie, czy zastosowane ceny lub stawki sg zgodne z udzielonym
zamowieniem lub innymi przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,

5) zastosowano odpowiednie procedury wynikajgce z ustawy Prawo zamowien
publicznych, operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

14 .Osoba uprawniona i odpowiedzialna za dokonanie opisu dokumentu podaje

15

16.

17.

18.

19.

w szczegolnosci:
1) podstawe prawng ustawy Prawo zamowien publicznych,
2) szczegotowy opis zakresu rzeczowego, ktérego dotyczy dokument,
3) numer zlecenia lub umowy, na postawie ktérej wystawiony zostat dokument.
. Do wyjasnienia wszelkich nieprawidtowosci wystepujgcych podczas kontroli
merytorycznej zobowigzana jest osoba dokonujgca kontroli merytorycznej. Osoba
ta rowniez odpowiada za dostarczenie dokumentéw finansowych niezbednych
do skorygowania wystepujgcych btedéw (faktura korygujaca).
Na okolicznos¢ dokonania kontroli dowodow ksiegowych pracownik dokonujgcy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiegowym odpowiednie pieczatki w zakresie
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz w zakresie zrealizowania
zamowienia zgodnie z Ustawg prawo zamowien publicznych.
W razie koniecznosci opisania i zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym
dokumentu przez wiecej niz jedng komorke merytoryczng dokument przekazuje
sie obiegiem przez wszystkie komorki uczestniczgce w procesie.
Ostania komoérka w szeregu przekazan, po zatwierdzeniu dokumentu pod
wzgledem merytorycznym przez wszystkie wtasciwe komorki niezwiocznie
przekazuje dokument papierowy i w SOD do wyznaczonego pracownika Wydziatu
Finanséw i Budzetu. Na stanowisku merytorycznym mozna utworzy¢ kopie
elektroniczng dokumentu w celu dotgczenia go do akt sprawy.
Wyznaczony pracownik Wydziatu Finanséw i Budzetu sprawdza dokumenty pod
wzgledem formalno- rachunkowym, co potwierdza podpisem pod trescig pieczatki
w zakresie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

20. Kontrola formalna i rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:



1) zgodnosci wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
i obowigzujgcg Instrukcjg obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Przemet,
2) czy dokument ksiegowy nie ma btedoéw rachunkowych.
21. Wyznaczony pracownik Wydziatu Finanséw i Budzetu jest odpowiedzialny za
skorygowanie btedéw formalno- rachunkowych poprzez wystawienie stosownego

dokumentu.
22. Zatwierdzenie dokumentu finansowego do zaptaty odbywa sie z pominieciem

obiegu SOD.
SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWYCH

Korespondencja przychodzaca
- dokumenty finansowe

]

-KANCELARIA:
- przyjmuje i dokonuje rejestracji dokumentow finansowych
w ,,Rejestrze korespondencji przychodzacej”
- przekazuje dokumenty finansowe w wersji papierowej oraz SOD do wyznaczonego
pracownika Wydziatu Finanséw i Budzetu

!

-Wyznaczony pracownik Wydziatu Finansow i Budzetu:
-przyjmuje fakture w SOD i w wersji papierowej
- dokonuje ewidencji w systemie ksiegowym,
przekazuje do wiasciwego kierownika komérki organizacyjnej, ktéry przekazuje
dokument do pracownika odpowiedzialnego metorycznie

!

Wiasciwa komorka organizacyjna
- kierownik, pracownik merytoryczny
- przyjmuje fakture w SOD, moze utworzy¢ kopie dokumentu do akt sprawy,
- W wersji papierowey:

1. dokonuje opisu pod ktérym sktada swaoj podpis.

2. dokonuje kontroli metorycznej dowoddéw ksiegowania w oparciu o pkt. 13.

3. na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodow ksiegowych pracownik dokonujgcy
kontroli umieszcza na dowodzie ksiegowym odpowiednie pieczatki w zakresie
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz w zakresie zrealizowania
zamowienia zgodnie z Ustawg prawo zamowien publicznych.

4.przekazanie opisanych dowoddéw ksiegowych do Wydziatu Finansow i Budzetu
zarowno w wersji papierowej jak i SOD.

Opis merytoryczny powinien odbywac¢ si¢ w mozliwie najkrétszym czasie, majac
na uwadze terminy na zgloszenie ewentualnych zastrzezen do wystawcy
dokumentu oraz terminowe realizowanie naleznosci.




Wyznaczony pracownik Wydziatu Finanséw i Budzetu
- kontrola formalna i rachunkowa
- wyznaczony pracownik Wydziatu Finansow i Budzetu sprawdza dokumenty pod
wzgledem formalno- rachunkowym, co potwierdza podpisem pod trescig pieczatki
w zakresie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
- zatwierdzenie, zaptfata
- potwierdzenie zaptaty i potwierdzenie zamkniecia dokumentéw w SOD




