
ZARZĄDZENIE NR 127/2022 
WÓJTA GMINY STARE BOGACZOWICE 

z dnia 28 listopada 2022 r. 

w sprawie zmiany Zarządzenia Nr 71/11 Wójta Gminy Stare 
Bogaczowice z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie wyboru systemu 

wykonywania czynności kancelaryjnych i zasad użytkowania systemu 
EZD oraz stosowania instrukcji kancelaryjnej 

Na podstawie  art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 
gminnym (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.),  na podstawie § 1 ust. 3 i 5 
oraz § 42 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiącej załącznik nr 1 do 
rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (t.j Dz.U. 
z 2011 r. nr 14, poz. 67) zarządzam, co następuje: 

§ 1. W załączniku nr 1 do Zarządzenia Nr 71/11 Wójta Gminy Stare 
Bogaczowice z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie wyboru systemu wykonywania 
czynności kancelaryjnych i zasad użytkowania systemu EZD oraz stosowania 
instrukcji kancelaryjnej wprowadzam następujące zmiany: 

1. § 7  otrzymuje brzmienie: 

„7. Dekretacji w systemie EZD nie podgalają: 

1) dowody księgowe tj. faktury, rachunki, noty księgowe, potwierdzenia 
sald, potwierdzenia wpłat, dowody wypłaty; 

2) dokumenty Rady Gminy; 

3) oferty składane na podstawie przepisów  ustawy z dnia 11 września 
2019 r. Prawo zamówień publicznych 

4) oferty składane w trybach bez zastosowania przepisów ustawy z dnia 
11 września 2019 r.  Prawo zamówień publicznych 

5) protokoły pokontrolne, 

6) zwolnienia lekarskie, 

7) wnioski o wydanie karty mieszkańca, 

8) dokumentacja administracyjno - finansowa jednostek organizacyjnych 
Gminy Stare Bogaczowice, dla których Urząd Gminy Stare Bogaczowice 
zapewnia wspólna obsługę.”. 

2. W  § 14 ust.2 otrzymuje brzmienie: 
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„2. Nie są otwierane przez pracownika sekretariatu następujące rodzaje 
przesyłek wpływających: 

1) oznaczone klauzulą tajności, klauzulą „tajemnica skarbowa”, klauzulą 
"oświadczenie majątkowe"; 

2) adresowane imiennie do pracowników Urzędu lub Radnych Rady Stare 
Bogaczowice , tj. zawierające jedynie imię i nazwisko adresata oraz 
adres urzędu (bez wskazania nazwy komórki organizacyjnej lub 
stanowiska służbowego); 

3) oferty składane w ramach: prowadzonych w Urzędzie postępowań 
przetargowych, naborów, konkursów; 

4) wartościowe, które przekazywane są właściwej osobie lub jednostce 
organizacyjnej za pokwitowaniem; 

5) opatrzone dopiskiem „do rąk własnych”.. 

2. W § 15 ust.5 otrzymuje brzmienie: 

„5. 2. Nie dokonuje się odwzorowania cyfrowego w systemie EZD: 

1) dokumentów ponadwymiarowych (rozmiar powyżej formatu A4) ; 

2) dokumentów zawierających liczbę stron większą niż 20; 

3) dokumentów w postaci  lub formie niemożliwej do zeskanowania; 

4) dokumentów nieczytelnych.”. 

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Wójt Gminy Stare 
Bogaczowice 

 
 

Mirosław Lech 
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