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Instrukcja sporzadzania i sktadania projektu aktu prawnego w postacpliku elektronicznego w
formacie MS Word wraz z karta uzgodniai i opinii w EOD:

1.Wypelnienie niniejszego formularza w elektroniczgm systemie obiegu dokumentéw EOD - Mdok), z
zastosowaniem nagtujgcych dziata :

«  Wybra w Mdok opcg ,Nowy dokument”

¢ Rodzaj: wybra opcg ,Wewngtrzny”

« Klasyfikacja: wybré opcg ,Karta uzgodnieé i opinii”

« Nazwa: wpisé sygnatug akt

e Typzrédia dokumentu: wybtaopcg ,Szablon formularza”
e Szablon formularza: wybéaopcg ,Karta uzgodnié i opinii”
e Etap: wybierz opgj ,Inicjacja sprawy”

 wybrat opcg ,Utwérz”

*  Wypelnik formularz poprzez wybranie odpowiednich opcji ubisanie tekstu
*  Wybrat opcg : ,Zapisz”

e Podpisz dokument: wybéapci : ,Parafuj”

2.Przesytanie formularza w elektronicznym systemiebiegu dokumentéw ( EOD - Mdok):
e przeka dalej

do zaopiniowania przez:
a) wiasciwego Zasfpcy Prezydenta lub Sekretarza Miasta— stosownj@daiatu
nadzoru;
b) Skarbnika Miasta- kdorazowo, jeeli projekt pociga za solp skutki finansowe;
¢) rade prawnego;
d) innego kierownika komorki organizacyjhlzedu Miasta — kadorazowo, jeeli projekt
skutkuje nat@niem obowgzkdéw na kierowamprzez niego komork
przez wybranie w formularzu odpowiednich opcji lubwpisanie tekstu.
3.Parafowanie dokumentu w Mdok :
. Podpisz dokument: wyhi@pcg : ,Parafuj”
4. Przestanie formularza do Wydziatu Organizacyjngo:
* przeka dalej
celem przediaenia do rozstrzygngcia przez Prezydenta Miasta.
W przypadku konieczrioi dofaczenia do wniosku lub karty uzgodnieopinii kopii dokumentéw

posiadanych wyicznie w wersji tradycyjnej, dokumentom tym ngl@ada& post& elektroniczig w postaci
skanu i dajczy¢ do elektronicznego formularza w systemie EOD — Kido



