Podpisany przez:
Grazyna Orczyk
dnia 31 grudnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 327/2025
BURMISTRZA ZY.OTEGO STOKU

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
stosowania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2025r.
poz. 1153) oraz § 1 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatagcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z2011r. nr 14,
poz. 67) wzwiagzku zart. 2 ust. 1 pkt. | ustawy zdnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalno$ci
podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2025 r. poz. 1703), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzgdu
Miejskiego w Zlotym Stoku jest system tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji
w postaci nieelektroniczne;.

2. Proces dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym jest wspomagany przez system Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg zwany dalej EZD — FINN.pl i pelni role systemu pomocniczego.

3. Wprowadzam wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw poprzez:

1) okreslenie klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, w ktorych sprawy beda rejestrowane i prowadzone
wylacznie w systemie EZD, zwane dalej wyjatkami, okreslone w Zalgczniku nr 1 do Zarzadzenia;

2) realizowane elektronicznie za posrednictwem ePuap, eDor¢czenia i innych elektronicznych aplikacji.

4.Dla wyjatkéw nie prowadzi si¢ pomocniczo dokumentacji papierowej, z zastrzezeniem przepisOw
wymagajacych papierowej postaci dokumentu.

5. W systemie EZD prowadzone sa nastepujace rejestry:
1) korespondencji przychodzacej,
2) korespondencji wychodzace;.
§ 2. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym zapewnia si¢ w systemie EZD:
1) prowadzenie metryk spraw i spisOw spraw;
2) prowadzenie innych rejestrow, niz okreslone § 1 ust. 5;
3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzedu;
4) dystrybucje przesytek;
5) dokonywanie dekretacji 1 akceptacji.
§ 3. 1. Do zadan pracownika sekretariatu w Urzedzie nalezy:

1) prowadzenie sktadéw chronologicznych dla wyjatkéw w EZD, tj. spraw rejestrowanych i prowadzonych
w systemie EZD, w tym rejestracja dokumentdw;

2) przekazywanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze skladu chronologicznego do archiwum
zaktadowego;

3) obstuga i sporzadzanie raportow i rejestrow dostepnych w systemie EZD;
4) informowanie przetozonych o nieprawidtowosciach i problemach zwiazanych z EZD.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urze¢dzie nalezy:
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1) biezagcy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie w zakresie
doboru klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, z wykazu akt do zatatwianych spraw oraz wlasciwym
zaktadaniem spraw i prowadzeniem akt spraw;

2) wspotpraca zinnymi pracownikami Urzedu w zakresie wsparcia merytorycznego przy czynnosciach
kancelaryjnych i archiwizacyjnych wykonywanych zarowno tradycyjnie jak i przy pomocy systemu EZD;

3) przyjmowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze skladu chronologicznego do archiwum
zaktadowego;

4) podejmowanie dodatkowych czynno$ci w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w Urzedzie.

§ 4. Na administratora systemu EZD wyznaczam informatyka zatrudnionego w Urzedzie, do ktorego
obowiazkoéw naleze¢ bedzie w szczegolnosci:

1) zapewnienie funkcjonowania infrastruktury informatycznej do prawidtowego dziatania iutrzymania
systemu EZD;

2) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostgpu do systemu EZD;

3) wspolpraca z serwisem dostawcy systemu;

4) wprowadzanie zmian organizacyjnych i kadrowych do systemu EZD;

5) nadawanie i odbieranie, na wniosek przetozonego, uprawnien uzytkownikom systemu EZD;
6) udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie obstugi EZD;

7) biezaca wspotpraca z pracownikami Sekretariatu rejestrujacymi pisma;

8) wdrazaniu nowych funkcjonalnosci i aktualizacja EZD;

9) prowadzenie sktadow informatycznych nosnikow danych, ktorych zawartos¢ w pelni wigczono do systemu
EZD, w tym rejestracja dokumentéw dostepnych w systemie EZD;

10) koordynacja dziatan w przypadku awarii systemu EZD.
§ 5. Zobowiazuj¢ bezposrednich zwierzchnikow stuzbowych pracownikow zatrudnionych w Urzedzie do:

1) zapewnienia realizacji zadan na podleglych stanowiskach pracy z wykorzystaniem systemu EZD oraz
pomocniczo do dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w systemie tradycyjnym,;

2) biezacej wspodtpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

3) informowania administratora systemu o potrzebie zmian w zakresie dostgpu do systemu w przypadku
zmian kadrowych i organizacyjnych w Urzedzie;

4) informowania koordynatora czynno$ci kancelaryjnych o wszelkich nieprawidlowosciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych oraz dokumentowaniem przebiegu zatatwianych
spraw;

5) wskazania klas Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt z wykazu akt, dla ktérych realizacja spraw
w Urzedzie nie moze odbywac si¢ catkowicie z wykorzystaniem systemu EZD oraz wskazania przyczyn,
z powodu ktorych wymagane jest dokumentowanie sprawy tylko w postaci nieelektroniczne;j.

§ 6. Wprowadzam instrukcje:

1) w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku, stanowigca Zalacznik
Nr 2.

2) w sprawie zasad zarzadzania systemem EZD w Urze¢dzie Miejskim w Ztotym Stoku, stanowiacg Zalacznik
Nr 3.

§ 7. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ztotego Stoku

Grazyna Orczyk
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 327/2025
Burmistrza Ztotego Stoku
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przez
okreslenie klas z wykazu akt prowadzone wylacznie w systemie EZD FINN.pl

Lp. Symbol Hasto klasyfikacyjne (opis)
klasyfikacyjny
JRWA

1 0002 Sesje rady gminy

2 0006 Projekty uchwat rady gminy

3 0007 Uchwaty rady gminy

4 0012 Posiedzenia komisji, zespotow i innych organéw kolegialnych rady gminy

5 0050 Zbior zarzadzen, ogloszen 1 obwieszczen wojta (burmistrza, prezydenta miasta) jako
organu gminy

6 0057 Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci wojta (burmistrza, prezydenta miasta)

7 0120 Statut gminy i jego zmiany, statuty jednostek pomocniczych oraz inne sprawy z
zakresu ich organizacji

8 0121 Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja) urzedow obslugujacych organy gminy

9 031 Zawieranie i realizacja porozumien gminy z organami administracji panstwowej lub
samorzadowej

10 0544 Materiaty do serwisu internetowego

11 056 Techniczne wykonanie materialéw promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

12 057 Materiaty fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, akcji i imprez

13 061 Strategie

14 062 Programy

15 0710 Zbidr aktow prawa miejscowego

16 0711 Przekazywanie aktow prawa miejscowego do ogloszenia i badanie zgodnosci z
prawem aktow prawa miejscowego

17 132 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne

18 1330 Organizacja prac eksploatacyjnych systemow teleinformatycznych i
oprogramowania

19 1331 Instrukcje eksploatacji systemow teleinformatycznych, systemow
ewidencjonowania informacji, no$nikoéw i kopii bezpieczenstwa oraz
archiwizowania oprogramowania i zbioréw danych

20 1332 Ewidencja stosowanych systemow i programéw

21 1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow

22 1334 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow

23 134 Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych

24 144 Obsluga merytoryczna systemow powiadamiania mieszkancow gminy

25 1610 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism

26 1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

27 1637 Doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie postgpowania z dokumentacja
oraz ustalanie termindéw przej¢cia dokumentacji

28 2002 Wykazy etatow

29 2003 Opisy stanowisk pracy i okreslanie zakresu kompetencji i zadan

30 2010 Wiasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie w sprawach
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administracyjnych

31 2611 Ewidencja §rodkéw trwatych i nietrwatych

32 2612 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow

33 3021 Budzet gminy i jego zmiany

34 3022 Opiniowanie budzetu przez Regionalng I1zb¢ Obrachunkowsg

35 3023 Informacja o stanie mienia komunalnego

36 3030 Uktad wykonawczy budzetu gminy

37 3033 Ewidencjonowanie dochodow, wykorzystania §rodkéw, dotacji i subwencji

38 3035 Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu

39 3110 Planowanie dochodéw z podatkdw i optat oraz sprawozdawczo$é w tym zakresie

40 3111 Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w tym zakresie

41 3200 Polityka rachunkowosci i plany kont

42 411 Programy opieki nad zabytkami i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie

43 4420 Ustalanie sieci przedszkoli publicznych

44 4421 Ustalanie sieci szkot publicznych oraz granic ich obwodow

45 4460 Programy pomocy materialnej dla uczniow

46 6120 Ustanawianie form ochrony przyrody

47 6625 Nazewnictwo placow i ulic

48 7041 Ewidencja cmentarzy na terenie jednostki samorzadu

49 7110 Wieloletnie programy gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym zasobem
gminy

50 7310 Strategia rozwoju gospodarczego

51 7350 Programy pomocy publicznej przedsigbiorcom

52 8010 Programy w zakresie ochrony zdrowia

53 8110 Programy w zakresie pomocy spotecznej

54 8410 Programy dziatania na rzecz osob niepetnosprawnych

Id: EF20DDDA-82B4-4091-B394-8E3CF2E8S8FFB. Podpisany Strona 2




Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 327/2025
Burmistrza Ztotego Stoku
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Instrukcja
w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1) Systemie EZD - nalezy przez to rozumie¢ system do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja FINN.pl

2) Identyfikatorze RKP - nalezy przez to rozumie¢ unikatowy numer z rejestru Korespondencji przychodzacej
generowany z systemu EZD, roéwniez w postaci kodu kreskowego;

3) Instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjna, stanowiaca zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67z p6zn. zm.);

4) JRWA- nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowiacy zalacznik nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych;

5) UPP - nalezy przez to rozumie¢ urzedowe poswiadczenie przedtozenia UPP, o ktérym mowa w ustawie
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne oraz dowdd wystania
w rozumieniu art. 40 ustawy o dorgczeniach elektronicznych;

6) UPD - nalezy przez to rozumie¢ urzgdowe poswiadczenie dorgczenia, o ktérym mowa w ustawie
o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz dowdd otrzymania
w rozumieniu art. 40 ustawy o dorgczeniach elektronicznych;

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ztotym Stoku;

8) Sekretariacie - nalezy przez to rozumie¢ sekretariat Urzedu Miejskiego w Ztotym Stoku, ktory jednocze$nie
peti funkcje punktu kancelaryjnego;

9) UPS - nalezy przez to rozumie¢ uprawnionego pracownika sekretariatu rejestrujagcego korespondencje
przychodzaca do Urzedu Miejskiego w Ztotym Stoku;

10) Wyjatkach prowadzonych w EZD - nalezy przez to rozumie¢ sprawy prowadzone wylacznie
elektronicznie z wykorzystaniem systemu EZD, stanowigce wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, wskazane w zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Korespondencja wptywa do Urzedu w sposob tradycyjny za pomoca operatora pocztowego, droga
elektroniczng poprzez ESP oraz e- mail lub moze by¢ sktadana osobiscie w Sekretariacie,

§ 3. 1. W Urzedzie dla wyjatkéw prowadzonych w systemie EZD tworzy sig:
1) Sktad Chronologiczny przesytek, dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe;
2) Sktad Chronologiczny przesyltek, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego;
3) Sktad Chronologiczny Zwrotek - sktad zwrotnych potwierdzen odbioru;

4) Sktad Nos$nikow Danych - sktad informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartos¢ w pelni wlaczono
do systemu EZD.

5) Sktad Nos$nikéw Danych - sktad informatycznych nos$nikow danych, ktérych zawarto$¢ nie w petni
wlaczono do systemu EZD.
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6) Sktad Chronologiczny Pism Wewnatrz Wytworzonych.

2. W przypadku koniecznos$ci bezposredniego wgladu przez pracownika prowadzacego dana spraweg do
przesytki przechowywanej w sktadzie chronologicznym Ilub sktadzie informatycznych nosnikéw danych,
wypozyczenia dokumentu Iub informatycznego no$nika danych ze sktadow, o ktorych mowa w ust. 1 moze
dokonac¢ tylko koordynator czynnosci kancelaryjnych.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, dokumenty w postaci nieelektronicznej,
jezeli zostaly zarejestrowane iwprowadzone do systemu EZD isg przechowywane w skladzie
chronologicznym, podlegaja wycofaniu ze sktadu przez dysponenta dokumentu w systemie EZD, badz
koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

Rozdzial 2.
Zasady przyjmowania przesylek na nosniku papierowym

§ 4. 1. Przyjmujac korespondencje pracownik sekretariatu sprawdza, czy korespondencja nie zostata mylnie
dorgczona - w takim przypadku niezwtocznie zwraca przesytke dostawcy ustug, gdy koperta jest prawidtowo
zaadresowana, a w srodku znajduje si¢ pismo do innego podmiotu przekazywane jest ono wedtug wlasciwosci.

2. Przesytki wptywajace do Urzedu otwierane sa w Sekretariacie, z wylaczeniem:
1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania "do rak wtasnych";
2) stanowiacych informacje niejawne;
3) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatéw do pracy;
4) ofert sktadanych w ramach zamoéwien publicznych;
5) ofert sktadanych w ramach otwartych konkurséw ofert;
6) o$wiadczen majatkowych;
7) kierowanych do Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

3. Pracownik Sekretariatu przyjmujacy korespondencj¢ na zadanie skladajacego przesylki - wydaje
potwierdzenie jej otrzymania. Potwierdzenia dokonuje si¢ poprzez przystawienie pieczeci wptywu na kopii
pisma przedtozonego przez sktadajacego.

§ 5. Wszystkie przesytki wplywajace do Urzedu podlegaja rejestracji w systemie EZD z wylaczeniem:
1) ofert szkolen;
2) ogloszen innych niz sagdowe i komornicze;
3) pism okoliczno$ciowych;
4) zyczen;
5) aktow stanu cywilnego;
6) dokumentdéw wewnetrznych pomiedzy referatami i pracownikami.
§ 6. Rejestracja i dekretacja przesylek w postaci papierowej polega na:

1) oznaczeniu przesytki identyfikatorem RPW na pierwszej stronie, badz na kopercie jesli przesytka jest
nieotwierana;

2) wykonaniu pelnego odwzorowania cyfrowego (skanu) przesytki oznaczonej identyfikatorem RKW
i zatozeniu koszulki w systemie EZD wraz z uzupelieniem niezbednych metadanych, przekazaniu do
Burmistrza lub innej wyznaczonej osoby w celu dokonania dekretacji;

3) opatrzeniu przesyitki identyfikatorem przez uprawnionego pracownika i rejestracji we wlasciwym skladzie
chronologicznym, jesli sprawa stanowi wyjatek zod podstawowego systemu dokumentowania
i prowadzenia spraw zgodnie z zatgcznikiem nr 1;

4) przekazaniu wersji papierowej korespondencji przychodzacej Burmistrzowi lub innej wyznaczonej osobie
do zapoznania si¢, a nastepnie na merytoryczne stanowiska pracy;
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§ 7. 1. UPS rejestrujac  korespondencje przychodzaca w postaci papierowej stanowiaca wyjatki od
tradycyjnego systemu dokumentowania spraw wprowadza do systemu EZD pelne odwzorowanie cyfrowe
przesytek niezwlocznie po ich zarejestrowaniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza si¢ rezygnacje z wykonania petnych odwzorowan cyfrowych przesytek ze wzglgdu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A3;
2) nieczytelng tres¢;
3) postac inng niz papierowa;
4) posta¢ lub forme zbyt czasochlonng do skanowania (np. ksiagzka, zbindowane dokumenty itp.);
5) zawarto$¢ merytoryczng dla ktorej petne odwzorowanie nie jest zasadne.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 do systemu EZD wprowadza si¢, co najmniej odwzorowanie cyfrowe
pierwszej strony przesytki lub informacje o przesylce uzupehiajac jej metadane (m.in. objetosci, rozmiar
przesytki).

Rozdziat 3.
Zasady przyjmowania dokumentow elektronicznych na informatycznych nosnikach danych

§ 8. Do Urzedu mogg by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na informatycznych nosnikach
danych:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

§ 9. Przesyltki przekazywane bezposrednio na informatycznym no$niku danych podlegaja rejestracji przez
UPS w systemie EZD na zasadach opisanych w § 6 oraz poprzez:

1) oznaczenie przesylki - na kopercie - identyfikatorem RKP;
2) uzupehienie niezbgdnych metadanych opisujacych przesytke.

§ 10. 1. Przesylki przekazywane na informatycznym nosniku danych, jako zatacznik do pisma
przekazanego w formie papierowej, rejestrowane sg w systemie EZD na podstawie danych zawartych w tresci
pisma lub danych na kopercie, w ktorej dostarczono przesytke (w przypadku, gdy nie ma mozliwosci jej
otwarcia) wraz z adnotacja w metadanych o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych. Tym
samym identyfikatorem RKP oznacza si¢ zarowno pismo papierowe jak ikoperte, w ktorej umieszcza si¢
nos$nik.

2. Do systemu EZD wtacza sig:
1) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nos$niku danych,

2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz zatgcznika w postaci elektronicznej zapisanego na
informatycznym no$niku danych - chyba, Ze nie jest to mozliwe lub zasadne ze wzglgedu na ich rozmiar
przekraczajacy 100 MB (np. material filmowy, zbidr odwzorowan mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne itp.).

3. Pismo przekazane w formie papierowej - dla spraw prowadzonych w formie elektronicznej - nalezy
przekaza¢ do wiasciwego sktadu chronologicznego, a informatyczny nosnik danych powinien by¢ oznaczony
znakiem sprawy i przekazany do wlasciwego sktadu informatycznych no$nikow danych.

Rozdzial 4.
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych poczta elektroniczng i faksem

§ 11. 1. Obstuga poczty elektronicznej Urzedu Miejskiego w Zlotym  Stoku tj.  e-mail:
um@zlotystok.pl wskazanego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, jako adres do kontaktu z Urzgdem
prowadzona jest przez UPS.

2. Korespondencja przychodzaca na adres um(@zlotystok.pl, oraz adresy poczty elektronicznej
pracownikow Urzedu podlega selekeji polegajacej na oddzieleniu spamu, reklam, ofert handlowych itp.

3. Korespondencja przychodzaca na adres poczty elektronicznej Urzgdu Miejskiego w Ztotym Stoku
um@zlotystok.pl po dokonanej selekcji, o ktorej mowa w ust. 2 rejestrowane sa w systemie EZD przez UPS.
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4. Korespondencja przychodzaca na indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikéw Urzedu po
dokonane;j selekcji przez pracownikéw merytorycznych przesytane sa do UPS na adres ezd@zlotystok.pl.

5. Korespondencja przychodzaca na indywidualne adresy poczty elektronicznej pracownikéw Urzedu
majaca robocze znaczenie dla zatatwianych irozstrzyganych spraw — dolgczana jest w systemie EZD
bezposrednio do sprawy (bez oznaczania identyfikatorem RKP).

6. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym wiadomo$¢ poczty elektronicznej
po dekretacji na wlasciwe stanowisko powinna zostan wydrukowana przez pracownika merytorycznego
i dotaczona do akt sprawy.

§ 12. W przypadku przesytki wplywajacej faksem podlega ona rejestracji podobnie jak przesytka
przekazana odpowiednio w formie papierowej lub elektroniczne;.

Rozdzial S.
Zasady przyjmowania przesylek otrzymanych za posrednictwem dedykowanych platform
elektronicznych

§ 13. 1. Dokument elektroniczny, ktory wplynat do Urzgdu dedykowanych platform elektronicznych jak
m.in. ePUAP, eDorgczenia itp. jest rejestrowany w systemie EZD w sposob automatyczny a nastgpnie
przesytany jest do Burmistrza lub innej wyznaczonej osoby w celu zapoznania si¢, a nastgpnie dekretacji na
wlasciwe stanowiska pracy.

2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym - papierowym dokument elektroniczny
otrzymany przez pracownika merytorycznego w systemie EZD powinien by¢ wydrukowany wraz z UPP/UPD
i dotaczony do akt sprawy z oznaczeniem sygnatury.

Rozdzial 6.
Rozdzielanie przesylek i czynnosci kancelaryjne

§ 14. 1. Zarejestrowana korespondencja zardwno w postaci papierowe;j jak i elektronicznej UPS przekazuje
do Burmistrza lub innej wyznaczonej osoby w celu zapoznania si¢, anast¢pnie dekretacji na wlasciwe
stanowiska pracy, za posrednictwem kierownikow poszczegdlnych referatow.

2. Zadekretowana korespondencje papierowa UPS rozdziela na poszczegdlne stanowiska pracy, za
posrednictwem kierownikow poszczegdlnych referatow.

3. Dla spraw prowadzonych papierowo niektore czynnosci, w szczegélnosci podpisywanie pism moga
odbywac si¢ za pomoca systemu EZD.

4.Dla wyjatkow od systemu podstawowego prowadzonych w EZD czynnosci kancelaryjne,
w szczegolnosci: dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism, odbywaja si¢ wylacznie w formie elektroniczne;j,
chyba Zze wymagana jest inna posta¢ dokumentu.

Rozdzial 7.
Dokumentowanie spraw

§ 15. 1. Znakowanie spraw na poszczegdlnych stanowiskach pracy odbywa si¢ zgodnie z symbolami
okreslonymi dla stanowisk pracy w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku oraz
hastami klasyfikacyjnymi JRWA.

2. W korespondencji wewnatrz Urzedu, w ramach wspolpracy pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami
pracy, dopuszcza si¢ przygotowywanie pism wewnetrznych bez znaku klasyfikacyjnego.

3. W systemie podstawowym pracownik prowadzacy sprawe na stanowisku pracy zobowigzany jest nanies¢
znak sprawy:

1) na korespondencje przychodzaca;

2)na pisma wychodzace w formie elektronicznej 1 papierowej oraz wtreSci wiadomosci poczty
elektroniczne;j.

§ 16. Dla spraw prowadzonych w systemie podstawowym pisma w postaci elektronicznej przeznaczone do
wysyltki upowazniony pracownik merytoryczny przekazuje do podpisu elektronicznie, zgodnie z wymaganiami
przepiséw szczegodlnych oraz podpisuje odrgcznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej 1 wiacza
ten egzemplarz do akt sprawy.
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§ 17. 1. W przypadku wyjatkow prowadzonych w systemie EZD pracownik merytoryczny prowadzacy
sprawe, jest zobowigzany do dokumentowania sprawy wylacznie w formie elektroniczne;.

2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej podpisuja w systemie EZD: Burmistrz lub inny
upowazniony pracownik Urzegdu.

3. W wuzasadnionych przypadkach pisma przeznaczone do wysylki elektronicznej podpisywane sa
elektronicznie poza systemem EZD i wlaczane do sprawy w systemie EZD.

4. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez: wydrukowanie z systemu EZD
ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki oraz podpisanie odrgczne wydruku.

5. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz z pelna data (rok, miesigc,
dzien).

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wlaczenia do akt sprawy w systemie EZD odwzorowania cyfrowego
podpisanego odrecznie pisma przeznaczonego do wysyiki.

§ 18. 1. Pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe, dba o kompletno$¢ akt sprawy i zobowigzany jest do
dotaczenia wszystkich dokumentéw w sprawie.

2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie podstawowym, gdy korespondencja wewngtrzna
prowadzona jest w systemie EZD, pracownik prowadzacy sprawe, zobowigzany jest do wydruku z systemu
EZD:

1) dekretacji,
2) korespondencji z uwierzytelnieniem,
3) tre$ci innych dokumentow - w celu dotaczenia ich do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie.

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie EZD, przed zakonczeniem sprawy, pracownik
prowadzacy sprawe zobowiazany jest do uzupethienia wszystkich metadanych.

4. Dokumentacja wypozyczona ze sktadu chronologicznego powinna by¢ do niego zwrdcona przed
zakonczeniem sprawy w systemie EZD.

§ 19. 1. Kopie z dokumentow elektronicznych moga by¢ udostgpniane za posrednictwem S$rodkow
komunikacji elektronicznej, na informatycznych nosnikach danych lub w postaci uwierzytelnionego wydruku
zwizualizowanego pisma.

2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym nalezny wygenerowac
uwierzytelnienie z systemu EZD.

3. Pod tre$cig uwierzytelnienia nalezy umie$ci¢ date wykonania wydruku, pieczeé ipodpis osoby
uwierzytelniajace;j.

§ 20. Pisma dla spraw dokumentowanych tradycyjnie oraz elektronicznie sg podpisywane w systemie EZD
przez Burmistrza lub uprawnionego pracownika Urzedu poprzez:

1) wykonanie akceptacji w systemie EZD i/lub

2) opatrzenie dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym - zgodnie z wymaganiami przepisow
szczegOlnych.

Rozdzial 8.
Zasady postepowania z przesylkami w sytuacjach nadzwyczajnych

§ 21. 1. W przypadku wystgpienia awarii uniemozliwiajacej prace w systemie EZD pracownik Sekretariatu
(UPS) rejestrujacy przesytki niezwlocznie powiadamia o tym kierownika referatu organizacyjnego oraz
administratora EZD w Urzedzie.

2. Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dlugotrwata (jej usunigcie potrwa kilka godzin), UPS:

1) recznie wpisuje przesytki w papierowym dzienniku korespondencji oznaczajac je kolejnym numerem RKP
na pierwszej stronie;

2) w miar¢ mozliwosci odwzorowuje cyfrowo przesylki izapisuje skan pisma bezposrednio na dysk
komputera opatrujac plik sygnatura i numerem z dziennika korespondencji.
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3. Po wpisaniu przesylek do papierowego dziennika korespondencji, przesytki w postaci papierowej
przekazywane sa do dekretacji za potwierdzeniem.

4. Korespondencja wychodzaca rejestrowana jest w pocztowej ksigzce nadawczej Urzedu.
5. Po usunigciu awarii UPS odpowiedzialny za rejestracje pism:

1) rejestruje  w systemie EZD przesytki wczesniej wpisane r¢cznie do dziennika korespondencji
a wydrukowane kody kreskowe naklejaja w dzienniku korespondencji obok numeru, pod ktéorym
zarejestrowano dang przesytke przyporzadkowujac je do wlasciwej przesyiki;

2) dotagcza wilasciwe, wczesniej wykonane skany jako zataczniki;

3) uzupelnia metadane w polu Uwagi wpisujac sygnaturg¢ inumer z dziennika korespondencji, ktorymi
przesytka zostata oznaczona;

4) przekazuje przesytki w systemie EZD zgodnie z wczes$niej rozdzielonymi przesytkami w postaci
papierowe;.
6. W sytuacji, gdy nie bylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesylki (np. awaria sieci
energetycznej) - po usuni¢ciu awarii UPS:

1) rejestruje  w systemie EZD przesytki wczesniej wpisane r¢cznie do dziennika korespondencji
a wydrukowane kody kreskowe nakleja w dzienniku korespondencji przyporzadkowujac je do wilasciwej
przesyiki;

2) uzupetiaja metadane w polu Uwagi wpisujgc sygnature inumer z dziennika korespondencji, ktorymi
przesylka zostata oznaczona;

3) przekazuje przesylki w systemie EZD  zgodnie zwcze$niej rozdzielonymi przesytkami w postaci
papierowe;j.

§ 22. W czasie awarii systemu EZD pisma sa podpisywane elektronicznie poza systemem EZD
1 wprowadzane s3 do systemu po usuni¢ciu awarii.
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Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 327/2025
Burmistrza Ztotego Stoku
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Instrukcja okres$lajaca zasady zarzadzania systemem EZD
w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku

§ 1. Zarzadzanie systemem EZD w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z nastepujaca strukturg zarzadzania:
1) Administrator systemu EZD w Urzedzie;

2) Uzytkownicy systemu - kazdy pracownik Urzedu wykonujacy powierzone zadania na stanowisku pracy
z wykorzystaniem systemu EZD.

§ 2. 1. W celu prawidtowej konfiguracji systemu EZD, odzwierciedlajacej strukture organizacyjng Urzegdu,
Sekretarz Gminy zobowigzany jest do opracowania iprzekazywania na biezaco informacji dotyczacych
wewngtrznej organizacji Urzgdu, zwanych dalej danymi konfiguracyjnymi.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, winny by¢ przygotowane i przekazane do Administratora systemu
EZD i powinny obejmowac:

- imi¢ 1 nazwisko;
- referat 1 stanowisko wraz z symbolem;
- role w systemie.

§ 3. 1. Uzytkownikami systemu EZD sg wszyscy pracownicy Urzedu posiadajacy login ihasto nadane
przez Administratora systemu.

2. Przyznanie loginu i hasta nastgpuje wytacznie po uzyskaniu przez uzytkownika systemu upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych.

3. Uzytkownikom moze by¢ przypisana jedna lub kilka rél systemowych jednoczesnie.

4. Wszelkie zmiany w uprawnieniach uzytkownika zwigzane m.in.: ze zmiang stanowiska pracy, awansem
zawodowym pracownika, rozwigzaniem stosunku pracy dokonywane sg przez Administratora systemu EZD, po
zgloszeniu tego faktu przez Sekretarza Gminy.
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