ZARZADZENIE NR 66/2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WRONKI
z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 czerwca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2025 r. poz. 1153 )oraz § 1 ust. 315, § 2, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6, § 20 ust. 6, §39
1 § 42 ust. 3 Instrukeji kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1.1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzgdzie Miasta i Gminy Wronki jest system tradycyjny, rozumiany jako system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej (papierowe;j).
2. System tradycyjny wspomagany jest narzedziami informatycznymi.
3. Rejestr przesylek wptywajacych i rejestr przesytek wychodzacych tworzone sg w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja.
§ 2. 1. Z dniem 2 stycznia 2026 r. wdraza si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki system
teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjag (EZD RP), zwany dalej
systemem EZD, ktéry traktuje sie jako narzg¢dzie informatyczne, wspomagajgce wykonywanie
w systemie tradycyjnym nastgpujacych czynnos$ci kancelaryjnych:

1. prowadzenie rejestru przesylek wplywajgcych, za wyjatkiem przesytek, o ktérych
mowa w § 3 ust. 2 zalagcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych;
prowadzenie spiséw spraw i metryk spraw;
prowadzenie innych rejestréw niz okreslone w § 1 ust. 3;
udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnagtrz urzedu,
udostepnianie spraw;
rozdzielanie przesylek;
wykonywanie dekretacji i akceptacji, w tym podpisywania pism podpisem
elektronicznym;

9. dorgczenia dokumentéw z wykorzystaniem platformy ePUAP oraz z wykorzystaniem
publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego lub publicznej ustugi
hybrydowe;.

2. Wykorzystanie systemu EZD w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki w zakresie, 0 ktorym mowa
w ust. 1, ma charakter pomocniczy — nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt sprawy
W postaci papierowe;.

3. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw okresla zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.
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3. 1. Wyznaczam osobe zatrudniong na stanowisku do spraw obstugi informatycznej na
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za:

1) wspieranie pracownikéw urzedu w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i instrukcji archiwalnej;

2) biezgcy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie: doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, uzgadniania
wyciggdw z JRWA z komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami, wiasciwego
zaktadania i prowadzenia akt spraw i ich opracowywania celem przekazania do archiwum;

3) przeprowadzanie planowanych i doraznych kontroli w komérkach organizacyjnych urzedu,
rdwniez poprzez przeprowadzanie raportéw, przegladow z wykorzystaniem systemu EZD
analizujgcych rozne problemy zwigzane z tworzeniem i obiegiem dokumentacji;

4) podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku identyfikacji probleméw, poprzez
przygotowywanie niezbednych wyjasnien i wytycznych dla pracownikéw;

5) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD;

6) analiz¢ mozliwosci wprowadzenia wyjatkéw od podstawowego sposobu zalatwiania spraw;
7) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu;

8) pomoc pracownikom we wiasciwej obstudze EZD.

3. Kierownicy wszystkich komérek organizacyjnych urzedu i pracownicy samodzielnych
stanowisk sg zobowigzani do biezgcej wspdtpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.
§ 4. Zobowigzuje :

1. Sekretarza Gminy do wspoidziatania z obstuga informatyczng urzedu w celu
zapewnienia niezawodno$ci dziatania systemu EZD i zglaszania bledow systemu,
propozycji modyfikacji systemu EZD;

2. Sekretarza Gminy do przekazywania do Administratora systemu EZD informacji
0 zmianach regulaminu organizacyjnego urzgdu;

3. Pracownikéw biura obstugi interesanta do utworzenia i zapewnienia obstugi sktadow
informatycznych nosnikéw danych;

4) Kierownikéw wszystkich komérek organizacyjnych urzedu i pracownikéw samodzielnych
stanowisk pracy do zapewnienia realizacji zadan w kierowanej komorce organizacyjnej
i samodzielnym stanowisku pracy z wykorzystaniem systemu EZD.

§ 5. Wprowadzam Instrukcje:

1. w sprawie zasad zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki
stanowigca Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia;

2. okreslajacg zasady zarzadzania systemem EZD w Urzgdzie Miasta i Gminy Wronki,
stanowigcg Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 6. Spory i watpliwosci kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego zarzadzenia
rozstrzyga Sekretarz Gminy.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 47/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Wronki z dnia 31.12.2012r.
w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wyznaczenia
koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych oraz okreslenia rodzajow przesytek wplywajacych,
ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wronki.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 stycznia 2026 r.

BURMISTRZ

Rafat Zimny



Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 66/2025
Burmistrza Miasta

i Gminy Wronki

z dnia 31 grudnia 2025 .

Instrukcja
w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki
Rozdzial 1

Przepisy ogodlne

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukeji jest mowa o:

1) ESP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawcza, o ktorej mowa
w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1703);

2) skrzynce do e-Dorgczen — nalezy przez to rozumieé narzedzie umozliwiajgce wysytanie,
odbieranie i przechowywanie danych zgodnie ze standardem, o ktérym mowa w art. 26a
ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1725), w ramach publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego, a takze w ramach publicznej ustugi hybrydowej;

3) systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ stosowany w urzedzie system do
elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, traktowany jako narzedzie informatyczne,
wspomagajace system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych lub system EZD — dla
wyjatkow od podstawowego sposobu dokumentowania spraw;

4) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjna, stanowigcg
zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14
poz. 67 oraz Dz. U. z 2011 r. nr 27 poz. 140);

5) JRWA - nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organdéw gminy
1 zwigzkéw migdzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i zwigzki,
stanowigcy zalgcznik nr 2 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;

6) UPO — nalezy przez to rozumie¢ urzedowe poswiadczenie odbioru, o ktorym mowa
w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne;

7) dekretacji zastgpczej — nalezy przez to rozumie¢ adnotacje umieszczang na pi$mie,
odzwierciedlajgca tres¢ dekretacji dotgczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD
stuzgcym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym
1 potwierdzong podpisem odrgcznym przez osobe przenoszgcg tres¢ dekretacji na pismo;

8) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Wronki.

§ 2.1.Przesytki wplywajace do urzedu przyjmowane sa i rozdzielane przez Biuro
Obstugi Interesanta obstugiwane przez Stanowisko ds. kancelaryjnych oraz Stanowisko ds.
obstugi interesanta w Referacie Organizacyjnym. Przesylki wptywajgce i wysylane sa
rejestrowane w systemie EZD. Przesytki wychodzace przyjmowane do wysylki sg przez osobe
zatrudniong na drugim Stanowisku ds. kancelaryjnych (Sekretariat) w Referacie
Organizacyjnym.



2.  Pracownik Sekretariatu — tj. osoba na stanowisku ds. kancelaryjnych zobowigzana
jest codziennie sporzadzi¢ wydruki przesytek wychodzacych.
3.  Uzytkownikami systemu EZD mogg by¢ wylgcznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych osobowych.
4.  Uzytkownicy systemu EZD maja dostep do danych osobowych tylko w zakresie
niezbgdnym do wykonywania obowigzkow stuzbowych.
§ 3. System EZD nie ma zastosowania do spraw z zakresu :
1) stosunku pracy,
2) dokumentacji zamowien publicznych,
3) informacji niejawnych.

Rozdzial 2
Zasady przyjmowania przesylek na nosniku papierowym

§ 3. 1. Przyjmujac korespondencj¢ pracownicy Biura Obstugi Interesanta :

1) sprawdzajg stan opakowania przesylki, a w przypadku stwierdzenia uszkodzenia
lub naruszenia przesylki sporzadzaja w obecnosci osoby dorgczajacej adnotacje na
opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz sporzgdzajg protokét z dorgezenia przesytki
uszkodzone;j;

2) sprawdzaja, czy korespondencja nie zostala mylnie dorgczona — w takim przypadku
niezwlocznie zwracajg przesytke dostawcy ustug;

3) gdy koperta jest prawidlowo zaadresowana, a w $rodku znajduje si¢ pismo do innego
podmiotu, przekazujg przesytke wedtug whasciwosci.

2. Przesylki wplywajace do urzedu otwierane sg w Biurze Obstugi Interesanta,
z wylaczeniem:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak whasnych”;

2) oznaczonych klauzulg tajnosci,

3) oznaczonych klauzulg “tajemnica skarbowa”, “tajemnica przedsigbiorstwa”, ,,tajemnica
bankowa”; ,,o$wiadczenie majgtkowe”, ,,oéwiadczenie lustracyjne”;

4) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatéw do pracy;

5) przesytek stanowigcych oferty sktadane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowien publicznych

6) adresowane imiennie przy braku nazwy instytucji;

7) warto$ciowych (z podang na opakowaniu wartoscig), gdy wskazano imiennie adresata;

8) adresowanej imiennie do radnych;

9) opatrzonej informacjg ,,postepowanie sprawdzajace”;

10) oznaczonych jako - Zgloszenie nieprawidtowosci — ,,Sekretarz Gminy Wronki — do rak
wiasnych”.

3. Na przesylce wpltywajacej do urzedu lub kopercie niepodlegajacej otwarciu
umieszcza si¢ piecze¢ wplywu.

4, Na zadanie sktadajgcego przesytke wydaje si¢ potwierdzenie jej otrzymania.
Potwierdzenia dokonuje si¢ poprzez przystawienie pieczgci wplywu na kopii pisma
przedtozonego przez skiadajgcego lub wydrukowaniu z systemu EZD potwierdzenia
ztozenia dokumentu.

5. Pisma radnych Rady Miasta i Gminy Wronki kierowane do Burmistrza Miasta i
Gminy Wronki sg traktowane jak przesytki wplywajace.

§ 4.1.Rejestracji nie podlegajg nastepujace przesytki wplywajace do urzedu,
za wyjatkiem sytuacji, gdy przystano je pocztg polecong lub za posrednictwem kuriera:

1) wydania ksigzek, literatury fachowej i publikacje czasopism (dzienniki urzgdowe,
czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki, chyba ze



stanowig zatgcznik do pisma;

2) pisma okolicznosciowe;

3) zyczenia;

4) zaproszenia;

5) wnioski sktadane w Referacie USC i Spraw Obywatelskich w zakresie aktéw stanu
cywilnego, ich zmian, dowodéw osobistych oraz spraw meldunkowych dotyczacych
m.in.:

a) aktu malzenstwa,

b) aktu zgonu,

c) aktu urodzenia,

d) wydawania zaswiadczen o braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenstwa,

e) wydawania zaswiadczen o zdolnosci do zawarcia malzenstwa za granica,

f) zmiany imion i nazwisk,

g) nadaniu dziecku nazwiska,

h) wpiséw w ksiegach stanu cywilnego,

1) zglaszania pobytu czasowego,

j) zglaszania pobytu statego,

k) zgtaszania wymeldowania z miejsca pobytu stalego,

) obstugi dowodéw osobistych,

m) aktualizowania danych w ewidencji ludnosci,

n) udostepniania danych i wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub dokumentacji
wydanych dowoddw osobistych,

0) wydawania odpiséw zupelnych, skroconych i wielojezycznych aktéw stanu cywilnego,

p) oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

q) aktualizacji danych w ewidencji ludnosci

r) wnioski sktadane w zakresie dziatalnosci gospodarczej CEIDG tj. wykonywanie
zadan z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

2. Wnioski wymienione w ust. 1 pkt 5) sg rejestrowane w dedykowanych systemach

teleinformatycznych.

3. Przesytki wymienione w ust. 1 pkt od 1) do 4) podlegajg oznaczeniu pieczatka wpltywu.

§ 5. W przypadku wplywu do urzedu przesyiki zawierajgcej wiecej niz jeden komplet
dokumentdéw, kazdy z nich podlega rejestracji jako odrebna przesytka.

§ 6. 1. Rejestrujgc przesytki wptywajace w postaci papierowej wprowadza si¢ do
systemu EZD petne odwzorowanie cyfrowe przesylek niezwlocznie po ich zarejestrowaniu
oraz naniesieniu i uzupetnieniu pieczeci wptywu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza si¢ rezygnacj¢ z wykonania pelnych odwzorowan cyfrowych przesytek
ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4;

2) liczbg stron wigkszg niz 30;

3) nieczytelng tres¢;

4) posta¢ inng niz papierowa,

5) postac¢ lub forme niemozliwg do skanowania;

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 do systemu EZD wprowadza si¢ co najmniej
odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesytki lub informacje o przesylce.



Rozdzial 3

Zasady przyjmowania dokumentéw elektronicznych na informatycznych nosnikach
danych

§ 7.1. Do urzedu mogag by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na
informatycznych no$nikach danych:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. W Biurze Obstugi Interesanta tworzy si¢ sktad informatycznych no$nikéw danych.

§ 8. 1. Przesylki przekazywane na informatycznym no$niku danych jako zatgcznik
do pisma przekazanego w formie papierowe;j, 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).

2. Do systemu EZD wigcza sie:

1) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych;

2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz zalagcznika w postaci
elektronicznej zapisanego na informatycznym nos$niku danych — chyba, ze nie jest
to mozliwe lub zasadne ze wzgledu na ich rozmiar przekraczajagcy 2 MB (np. materiat
filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne).

3. Informatyczny no$nik danych powinien by¢ oznaczony liczbg z dziennika
korespondencji przychodzgcej oraz znakiem sprawy i przekazany do sktadu informatycznych
no$nikéw danych.

4. W przypadku koniecznosci  bezposredniego wgladu do  przesyiki
przechowywanej w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, nosnik ze skiadu
wypozycza sie.

Rozdzial 4
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych poczty elektroniczng i faksem

§ 9. 1. Obstuga urzedowego konta poczty elektronicznej poczta@wronki.pl
wskazanego na stronie internetowej jako adres do kontaktu z urzgdem, jest prowadzona przez
Referat Organizacyjny.

2. Przesytki wplywajace na adres, o ktérym mowa w ust. 1, oraz inne adresy poczty
elektronicznej (przypisane do referatu lub stanowiska pracy) podlegaja selekcji polegajace;
na oddzieleniu spamu, wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie oraz
wiadomosci stanowigcych korespondencj¢ prywatng.

3. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 2:

1) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajgce na adresy poczty elektronicznej podane na
stronie internetowej urzedu — rejestrowane sg w systemie EZD i oznaczane liczbg
z dziennika korespondencji przychodzace;;

2) wiadomosci poczty elektronicznej wplywajgce na indywidualne adresy poczty
elektronicznej rejestrowane sg w systemie EZD i oznaczane sg liczbg z dziennika
korespondencji przychodzacej — jesli majg istotne znaczenie dla przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw;

3) wiadomos$ci poczty elektronicznej majgce robocze znaczenie dla zalatwianych
i rozstrzyganych spraw — dolgczane sg w systemie EZD bezposrednio do sprawy bez
oznaczenia liczbg z dziennika korespondencji przychodzace;.

§ 10. 1. W przypadku otrzymania przesytki, o ktérej mowa w § 9, pracownik Sekretariatu,
ktory obstuguje konto poczty elektronicznej jest zobowigzany do przestania korespondencji do



wronki.pl

Biura Obstugi Interesanta, w ktérym pracownicy :
1) sporzadzajg wydruk przesylki przekazanej pocztg elektroniczng wraz z zatgcznikami,
2) nanoszg na pierwszej stronie wydruku pieczg¢ i podpis osoby sporzadzajacej wydruk;
3) oznaczajg wydruk liczbg z dziennika korespondencji przychodzacej.

2. W przypadku, gdy wiadomos¢ elektroniczna lub zatagczony do niej plik (zatgcznik)
zawierajg podpis elektroniczny, woéwczas na pierwszej stronie wydruku, o ktéorym mowa w
ust. 1 pkt 1), nalezy umiesci¢ informacje o nastepujgcej tresci:

Podpis elektroniczny ............ (wpisa¢ imi¢ i nazwisko podpisanej

osoby) zweryfikowany w dniu ............. (wpisaé date)

wazny/niewazny / brak mozliwosci weryfikacji / nieprawidlowy (niewlasciwe
skresli¢) oraz pieczeé i podpis osoby sporzadzajgcej wydruk.

3. Informacje, o ktérej mowa w ust. 2 mozna nanie$¢ za pomocg pieczatki i uzupetnié
Ja, zgodnie ze wzorem

Podpis elektroniczny ............ (wpisa¢ imig¢ i nazwisko podpisanej
osoby) zweryfikowany w dniu ............. (wpisac date)
wazny/niewazny / brak mozliwosci weryfikacji / nieprawidtowy (niewlasciwe skreslic¢)

Rozdzial 5

Zasady przyjmowania przesylek przekazanych na Elektroniczng Skrzynke Podawczg
oraz skrzynke e-Doregczen

§ 12. 1. Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP na platformie ePUAP
lub na skrzynkg e-Dorgczen jest rejestrowany w systemie EZD przez Biuro Obstugi
Interesanta i oznaczany liczbg z dziennika korespondencji przychodzace;j.

2. Dokument elektroniczny jest:

1) drukowany wraz z zatgcznikami,
2) opatrywany pieczgcia wpltywu liczbg z dziennika korespondencji przychodzace;j
na pierwszej stronie wydruku.

3. W przypadku, gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny, wowczas
na pierwszej stronie wydruku opatrzonego pieczecig wpltywu nalezy umiesci¢ informacije
0 nastgpujace;j tresci:

Podpis elektroniczny ............ (wpisa¢ imi¢ i nazwisko podpisanej
osoby) zweryfikowany w dmu ............ (wpisac date)
wazny/niewazny / brak mozliwosci weryfikacji / nieprawidtowy (niewltasciwe
skresli¢) oraz pieczeé i podpis osoby sporzadzajgcej wydruk.
4. Informacje, o ktérej mowa w ust. 3 mozna nanie$¢ za pomocg pieczatki i uzupemic
ja, zgodnie ze wzorem
Podpis elektroniczny —............ (wpisa¢ imi¢ i nazwisko podpisanej
osoby) zweryfikowany w dniu ............. (wpisac date)
wazny/niewazny / brak mozliwosci weryfikacji / nieprawidtowy (niewtasciwe skresli¢)

5. Informacjg, o ktérej mowa w ust. 3 1 4 mozna dotgczy¢ do przesytki w postaci raportu
wygenerowanego w systemie EZD.

§ 13. Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP za pomocg formularza
elektronicznego udostgpnionego w Portalu e- Ustug jest rejestrowany w systemie EZD przez
punkt kancelaryjny na zasadach okreslonych w § 12.

Rozdzial 6

Zasady przekazywania i dekretowania



§ 15.1. Pracownik na stanowisku ds. kancelaryjnych ( Sekretariat) dokonuje rozdziatu
zarejestrowanych przesylek zardwno w postaci papierowej jak i elektronicznej wg tresci
odpowiednio do wiasciwych komodrek organizacyjnych zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym.

2. Dekretacja ~ wplywajgcych  do  urzedu dokumentéw  elektronicznych
1 nieelektronicznych (po ich uprzednim odwzorowaniu cyfrowym) odbywa si¢ w systemie
EZD i jest dokonywana przez Sekretarza Gminy lub Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Wronki lub Burmistrza Miasta i Gminy Wronki.

3. Dekretacja dokonana w systemie EZD jest przenoszona w formie dekretacji
zastgpczej na dokument w postaci nieelektroniczne;.

4. Dekretacja w poszczegélnych referatach jest dokonywana w systemie EZD przez
kierownikéw tych referatow.

5. W przypadku btednej dekretacji przesytka zwracana jest do osoby dekretujacej wraz
z podaniem przyczyny zwrotu dekretacji.

6. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komodrek
organizacyjnych lub w zakres dziatania kilku pracownikdéw, dekretujacy wskazuje komdrke
organizacyjng lub pracownika, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.
Wyznaczona komorka organizacyjna lub dany pracownik stanowi wtedy komorke
merytoryczna, w ktérej prowadzi si¢ sprawe.

Rozdzial 7
Zakladanie, rejestrowanie i prowadzenie spraw

§ 16. 1. Kazda sprawa zakladana w urzedzie jest rejestrowana w systemie EZD,
bez wzgledu na sposob dokumentowania (elektroniczny lub papierowy) przebiegu jej
zalatwiania i rozstrzygania.

2. Znakowanie spraw w komorkach organizacyjnych urzgdu odbywa si¢ zgodnie
z symbolami okreslonymi dla komodrek organizacyjnych regulaminie organizacyjnym
Urzedu Miasta i Gminy Wronki oraz wiasciwymi hastami klasyfikacyjnymi JRWA.

3. Sprawa moze by¢ zaktadana (rejestrowana):

1) na podstawie otrzymanych dokumentéw,
2) z inicjatywy wlasnej na podstawie wtasnych dokumentéw.

4. Pracownik prowadzacy sprawe w komorce merytorycznej zobowigzany jest naniesé
znak sprawy:

1) na pismo wewnetrzne;

2) na przesytke wplywajacs;

3) na pisma wychodzace w formie elektronicznej, w szczego6lnosci w tresci wiadomosci
poczty elektroniczne;j.

§ 17. Wymiana dokumentéw pomiedzy komoérkami organizacyjnymi urzedu odbywa
si¢ w systemie EZD (udoste¢pnianie i przesylanie pism, np. do wiadomosci), chyba ze dla
procedowania sprawy niezb¢dne jest posiadanie dokumentéw w postaci papierowe;j
w oryginale (wtedy w systemie EZD odzwierciedla si¢ obieg, dekretacje i akceptacje
dokumentacji papierowej).

§ 18. Pisma przeznaczone do wysyiki w postaci elektronicznej kierownik urzedu lub
inna upowazniona osoba:

1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymaganiami przepisoOw szczegdlnych;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej, ktéra wigcza
sie¢ do akt sprawy.

§ 19. 1. Pracownik prowadzacy sprawe dba o kompletnosé akt sprawy i zobowigzany jest
do dolgczenia wszystkich dokumentéw do sprawy.



2. Przekazywanie spraw do innych komoérek organizacyjnych lub innemu
pracownikowi tej samej komorki organizacyjnej odbywa si¢ w systemie EZD.

3. W przypadku zakonczenia sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym lub
elektronicznie, prowadzgcy sprawe kornczy jg w systemie EZD. W przypadku koniecznosci
wydzielenia spraw z danej klasy w JRWA w osobne zbiory (zatozenia podteczki) pracownik
po uzgodnieniu z kierownikiem referatu i koordynatorem czynnosci kancelaryjnych wydziela
sprawy w osobne zbiory.

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

Rozdzial 8
Zasady postepowania z przesyltkami wychodzacymi

§ 20.1. Przesylki zawierajace podpisane dokumenty elektroniczne nadawane za
posrednictwem poczta elektronicznej, platformy e-PUAP, systemu e-Doreczen oraz
przesytki zawierajace dokumenty sporzadzone na nos$niku papierowym lub zapisane na
informatycznych no$nikach danych powinny by¢ zarejestrowane w systemie EZD.

2. Sekretariat przyjmuje przeznaczong do wysylki korespondencj¢ z danego dnia
codziennie (w dniach roboczych) do godz. 12:30.

3. Przesylki wysytane w sposéb tradycyjny za posrednictwem operatora pocztowego
przekazywane sg do Sekretariatu w zamknietych, zaklejonych kopertach, dopasowanych do
gabarytow przesytanych dokumentéw. Koperta lub opakowanie przesytki powinno posiada¢:
1) adres odbiorcy lub etykiete z adresem generowang z systemu EZD;

2) dane nadawcy, nadruk z danymi lub piecz¢é Urzgdu w polu nadawcy;
3) zwrotne potwierdzenie odbioru, o ile przesytka ma by¢ za potwierdzeniem odbioru,

4. Dokumenty wychodzace rejestrowane w systemie EZD, bez wzgledu na sposob
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie, podpisywane
s przez osobe upowazniona, przy uzyciu podpisu elektronicznego.

5. W przypadku wysytki dokumentu w sposob tradycyjny po wykonaniu czynnosci
opisanej w ust. 2 nastepuje wydruk dokumentu z systemu EZD. Drukuje si¢ co najmniej dwa
egzemplarze pisma, ktére nastgpnie sg podpisywane odrgeznie i co najmniej jeden
z egzemplarzy wiaczany jest do akt sprawy.

6. W przypadku wysytki dokumentu za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej
po wykonaniu czynnosci opisanej w ust. 2 drukuje si¢ co najmniej jeden egzemplarz pisma,
ktory nastepnie jest podpisywany odrecznie i wigczany do akt sprawy, natomiast wysyltce
podlega podpisany dokument elektroniczny.

7. Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wiasciwe przygotowanie i opisanie
koperty lub opakowania i wybor oraz wlasciwe oznaczenie rodzaju przesytki wychodzacej
(list zwykly, list polecony, list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru itd.).

8. Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wydruk oraz wilasciwe oznaczenie
zwrotnego potwierdzenia odbioru przesytki wychodzacej w przypadku listow poleconych
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Rozdzial 9
Zasady postepowania z przesylkami w sytuacjach awaryjnych

§ 21. 1. W przypadku wystgpienia awarii uniemozliwiajacej pracg w systemie EZD
pracownik niezwlocznie powiadamia administratora systemu EZD i Sekretarza Gminy.

2. Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dlugotrwata, pracownicy Biura Obstug
Interesanta :



1) rgcznie wpisuje przesylki do dziennika korespondencji;

2) oznacza przesyiki numerem z dziennika korespondencji;

3) jesli bedzie taka mozliwo$¢ techniczna — dokonuje odwzorowania cyfrowego przesytek
i zapisuje skan bezposrednio na dysk komputera, nazywajac go w sposob umozliwiajacy
pbzniejsze zalgczenie go do wiasciwej przesytki w systemie (numerem zdziennika
korespondencji oraz ewentualnie innymi danymi, np. znakiem sprawy).

3. Po wpisaniu przesylek do dziennikéw korespondencji, przesytki w postaci
papierowej przekazywane sg do wiasciwych pracownikéw lub stanowiska pracy, zgodnie z
zasadami rozdzielania korespondencji przez punkt kancelaryjny.

4. Korespondencja wychodzgca rejestrowana jest w pocztowych ksigzkach nadawczych.

5. Po usunigciu awarii pracownik Sekretariatu:

1) rejestruje w systemie EZD przesylki wczesniej wpisane recznie do dziennikéw
korespondenc;ji;

2) dotgcza wlasciwe, wezesniej wykonane skany jako zatgczniki,

3) uzupelnia metadane w polu ,Opis dokumentu” wpisujac numer z dziennika
korespondencji, ktérymi przesytka zostata oznaczona,

4) przekazuje przesylki w systemie EZD zgodnie z wczes$niej rozdzielonymi przesytkami
W postaci papierowe;.

6. Pracownik dysponujgcy przesytkg w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej
stronie liczb¢ z dziennika korespondenc;ji z systemu EZD.

7. Odwzorowania cyfrowe wykonywane sa w punkcie

§ 22. W czasie awarii pisma sg podpisywane elektronicznie poza systemem
EZD i wprowadzane do systemu po usunigciu awarii.

Rozdzial 10

Przepisy koncowe

§ 23. W ramach eksploatacji i pracy w systemie EZD zobowiazuje si¢ wszystkich
pracownikéw urzgdu do:

1) zakladania w systemie EZD spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym
i dbania o kompletno$¢ odzwierciedlania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w systemie EZD;

2) sumiennego i rzetelnego wypelniania metadanych wszystkich dokumentéw
w systemie EZD;

3) dbanie o uzyskanie akceptacji i podpiséw dokumentdw elektronicznych;

4) sumiennego i biezgcego oznaczania jako zakonczone w systemie EZD, spraw
faktycznie zakonczonych;

5) poprawnego i zgodnego z Instrukcjg kancelaryjng oznaczania teczek aktowych;

6) weryfikacji z systemem EZD kompletnosci otrzymanych dokumentéw w postaci
papierowej;

7) zglaszania Zespotowi do spraw wdrozenia systemu EZD wszelkich propozycji,
pomystow i projektow zmierzajgcych do usprawnienia systemu oraz innych istotnych
informacji o systemie EZD.

% URMISTRZ
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 66/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Wronki
z dnia 31 grudnia 2025 r.

Instrukcja
okreslajaca zasady zarzgdzania systemem EZD w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki

§ 1. 1. Zarzadzanie systemem EZD w urzedzie odbywa si¢ zgodnie z nastepujaca
strukturg zarzadzania:
1) Administrator systemu EZD,;
2) Uzytkownicy —kazdy pracownik urzedu wykonujacy powierzone zadania na
stanowisku z wykorzystaniem systemu EZD.

§ 2. 1. W celu prawidtowej konfiguracji systemu EZD, odzwierciedlajacej strukture
organizacyjng urzedu, kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do
przekazywania informacji dotyczgcych wewnetrznej struktury kierowanej komorki
organizacyjnej i kazdorazowej jej zmiany.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, winny by¢ przygotowane w systemie EZD,
podpisane i przekazane do administratora systemu EZD.

§ 3. 1. Administrator systemu EZD zarzadza grupami uprawnien.

2. Kazdy Uzytkownik ma nadang w systemie EZD grupg uprawnien - Pracownik
merytoryczny.

3. Stosownie do zakresu wykonywanych zadan, zajmowanych stanowisk oraz
petnionych funkcji Uzytkownikom nadawane sg dodatkowe grupy uprawnien na podstawie
informacji, o ktérych mowa w § 2 ust. 1.

§ 4. W przypadku koniecznosci dostepu do danych w systemie EZD, nieokreslonych
w niniejszej Instrukcji, zastosowanie majg odrebne przepisy dotyczace ochrony danych
osobowych.

BURMISTRZ
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