Zarzadzenie Nr 246/2025
Wajta Gminy Inowroclaw
z dnia 2 grudnia 2025 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wskazania podstawowego systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Inowroctaw.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.) w zwiazku z § 1 ust. 3 1 5 instrukcji kancelaryjne;j
stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn.
zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.1. W Urzedzie Gminy Inowroctaw, zwanym w dalszej czg$ci ,,Urzedem”, w zakresie
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacjg, maja
zastosowanie przepisy okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej, zwanej w dalszej czesci ,,instrukcjg kancelaryjng”, stanowigca
zalacznik 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 2011r. Nr 14,
poz. 67), zwanego w dalszej czesci ,,rozporzadzeniem™ okreslajacej szczegdlowe zasady
i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie oraz regulujacej
postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne nie
stanowig inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowiacym zatacznik nr 2 do rozporzadzenia,
bedacym podstawa klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczenia, rejestracje i tgczenia
dokumentacji w akta spraw albo jej grupowania jako dokumentacji nietworzacej akt spraw,
zwanym w dalszej czgsci ,,JRWA”;

3) instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia, okreslajgcej
organizacj¢, zadania i zakres archiwum zakladowego oraz szczegétowe zasady i tryb
postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym,;

4) rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury dokumentéw elektronicznych
(Dz. U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1517), okreslajacym niezbedne elementy struktury dokumentow
elektronicznych powstalych i gromadzonych w organach panstwowych i panstwowych
jednostkach organizacyjnych, w organach jednostek samorzadu terytorialnego
1 samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

5) rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika
2006 r. w sprawie szczeg6lowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi
(Dz. U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1518), okreslajagcym sposéb postepowania z dokumentami
elektronicznymi powstajacymi w organach panstwowych i panstwowych jednostkach
organizacyjnych, w organach jednostek samorzadu terytorialnego i samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych oraz naptywajacymi do nich, zasady ewidencjowania,



przechowywania, klasyfikowania i kwalifikowania dokumentéw elektronicznych oraz ich
zabezpieczania przed utratg i nieuprawnionymi zmianami oraz zasady i tryb brakowania
dokumentacji niearchiwalnej oraz zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwéw panstwowych;

6) rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r.
w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych no$nikow
danych, na ktdérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwéw
panstwowych (Dz. U. z 2006 r. Nr 206, poz. 1519).

2. Przepisy ujgte w ust. 1 stosuje sie do postepowania z wszelka dokumentacja, w tym
dokumentacjg o charakterze pomocniczym, wptywajaca do Urzedu i powstajaca w Urzedzie,
w zwigzku z uzytkowaniem systeméw dziedzinowych, o ile w przepisach szczegdlnych
nie wskazano innego sposobu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych i postgpowania
z dokumentacja.

3. Do dokumentacji zawierajacej informacje niejawne stosuje si¢ przepisy ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ktére dotycza:
1) postgpowania z przesylkami wpltywajacymi zawierajacymi takg dokumentacje;
2) sposobu rejestracji spraw;
3) opisywania teczek aktowych;
4) przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

4. Nadzér ogdélny nad prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych powierzam
Sekretarzowi Gminy Inowroctaw.

5. Nadzoér biezacy nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci
z zakresu doboru klas akt z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i
prowadzenia akt spraw, sprawuje pracownik ds. archiwum.

6. W celu zapewnienia prawidlowosci stosowania przepisoéw instrukcji kancelaryjnej i JRWA
w Urzedzie Gminy Inowroctaw zobowiazuje naczelnikéw wydziatléw oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie ze strukturg organizacyjna
Urzedu do:

1) uzgadniania z pracownikiem ds. archiwum klasyfikacji spraw dla realizowanych zadan;

2) monitorowania prawidlowosci stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej w komorce
organizacyjnej i wspolpracy w tym zakresie z pracownikiem ds. archiwum;

3) przekazywania pracownikowi ds. archiwum, do konca listopada kazdego roku, wykazu klas z
JRWA stosowanych w podleglych komoérkach organizacyjnych i stanowiskach pracy do
zatatwiania i rozstrzygania spraw celem okreslenia stosowanych klas w kolejnym roku. W
przypadku utworzenia nowej komoérki organizacyjnej, przekazanie wykazu klas powinno
nastgpi¢ niezwlocznie, nie p6zniej niz w ciggu 30 dni od dnia utworzenia. Dodanie klasy
w ciggu roku kalendarzowego nastepuje na wniosek naczelnika wydziatu, ztozony do
pracownika ds. archiwum,;

4) informowania pracownika ds. archiwum o wdrazanych w zarzadzanych



komoérkach organizacyjnych systemach dziedzinowych, jezeli systemy te stuzy¢ maja
dokumentowaniu czynnosci kancelaryjnych lub o obowiazku wynikajacym z przepiséw
prawa dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych rodzajow
dokumentacji w systemach, portalach, aplikacjach, ktore nie sg zarzadzane przez Urzad.

§ 2. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Urzgdzie jest system tradycyjny, przez ktory nalezy
rozumie¢ system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j,
wspomagany narzedziami informatycznymi.

2. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnia 01.01.2026 r. w systemie
tradycyjnym, system EZD RP stanowi obligatoryjne wspomagajace narzedzie informatyczne
zgodnie z zasadami ujgtymi w niniejszym zarzadzeniu, w szczegdlnosci do:

1) rejestracji przesytek wplywajacych (na prowadzacym sprawe spoczywa obowigzek
weryfikacji podpisu elektronicznego oraz poprawnosci metadanych dokumentu)
za wyjatkiem przesytek rejestrowanych w systemach dedykowanych/dziedzinowych,
o ile systemy te speilniajg wymagania okreslone w czgsci ,,A-Struktura metadanych
opisujaca przesytke wpltywajacg” zalacznika nr 1 do IK lub dane o liczbie przesylek
wplywajacych beda przekazywane, w postaci elektronicznej do biura podawczego do 10
stycznia. Wykaz przesytek rejestrowanych w innych systemach znajduje sie w § 2
ust. 3;

2) przesytania korespondencji wewngtrznej oraz udostgpniania pism wewnatrz Urzedu zgodnie
z zasadami znajdujacymi si¢ w zatgczniku nr 2 w rozdziale 2.2;

3) zakladania spraw;

4) dekretacji pism wplywajacych. W przypadku braku dekretacji na dokumencie papierowym,
dla sprawy prowadzonej papierowo nalezy dolaczy¢ wydruk z systemu z wykorzystaniem
opcji historia dekretacji,

5) powigzania przesylek wptywajacych z odpowiednimi sprawami zatozonymi pomocniczo
w systemie EZD RP, w spos6b odzwierciedlajacy przynalezno$¢ dokumentéw papierowych
do wiasciwych akt spraw;

6) przyporzadkowania dokumentacji do klasy z wykazu akt jako dokumentacji nietworzacej akt
Sprawy;

7) rejestrowania korespondencji wychodzacej przed przekazaniem przesytki tradycyjnej
do biura podawczego;

8) przygotowania i wysylania przesytek wychodzacych za posrednictwem ESP znajdujace;j
si¢ na ePUAP;

9) przygotowania i wysytania przesytek wychodzacych za posrednictwem e-doreczen.

3. Ze wzgledu na obowigzek rejestrowania w innych systemach teleinformatycznych, rejestracji

w systemie EZD RP nie podlegaja:

1) wnioski w sprawie wpisu do CEIDG — rejestrowane w systemie ,,CEIDG”;



2) czynnosci dotyczace dopisywania wyborcy do spisu wyborcow, wydawania zaswiadczen o
prawie do glosowania i sporzadzania aktéw pelnomocnictw do glosowania —
rejestrowane w systemie ,,Zroédlo” — Centralny Rejestr Wyborcow.

4. Przesylki stanowigce zaproszenia, oferty, zyczenia, oferty marketingowe itp., kierowane
do Urzedu, nie sg rejestrowane w systemie EZD przez pracownikéw biura podawczego.
Przesylki te sg przekazywane bezposrednio na wydziaty. Korespondencja ta traktowana jest
tylko informacyjnie, dotyczy to réwniez informacji przesylanych za posrednictwem poczty
elektronicznej.

5. Wprowadzam wyjatki od systemu tradycyjnego — wykaz klas z wykazu akt — okreslone
w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia, dla ktérych dokumentowanie przebiegu
zalatwienia i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Urzedzie
prowadzone jest w systemie EZD RP.

6. Wyjatki od systemu tradycyjnego ustalam dla catych klas z JRWA, w zwiazku z czym
obowigzujg one wszystkie komorki organizacyjne wchodzace w sktad struktury organizacyjnej
Urzedu.

7. Dla wyjatkéw, o ktorych mowa w ust. 5, podstawowym systemem dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw jest elektroniczny system obstugi spraw i dokumentéw EZD
RP, zwany w dalszej czesci ,,systemem EZD”, ktéry pelni w Urzedzie role systemu EZD.

8. Zasady wykonywania okreslonych czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie w systemie
tradycyjnym oraz w systemie EZD okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

9. System EZD w Urzedzie moze by¢ wspomagany innymi programami (systemami) o ile
programy te zapewniajg zgodne z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
postepowanie z dokumentacjg wplywajaca oraz powstajacg w Urzedzie, tj. w sposéb
odzwierciedlajacy proces zatatwiania spraw oraz ich ewidencjonowanie, przechowywanie,
wyszukiwanie, udostepnianie i archiwizacje lub dokumentacja dot. danych zawartych w tych
systemach, jest zarzadzana i archiwizowana w systemie tradycyjnym lub EZD.

10. Dane dotyczace systeméw okreslonych w ust. 3 merytoryczny pracownik przekazuje
niezwlocznie pracownikowi ds. archiwum z okre$leniem klasy z JRWA, do ktdrej
zaklasyfikowana jest dokumentacja powstajgca w danym systemie.

11. W celu wprowadzenia wyjatkdw od podstawowego systemu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie, naczelnicy wydzialéw oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowigzani, do 30 wrzesnia kazdego roku, do
przekazania do dziatu ds. EZD wnioskéw o ustalenie wyjatku zawierajgcych co najmnie;j:

1) okreslenie klasy z wykazu akt, ktérego wyjatek bedzie dotyczyl;

2) uzasadnienie wylgczenia (opcjonalnie);
3) informacji o wspomaganiu realizacji spraw systemem dziedzinowym oraz nazwe tego



systemu.

12. O wszelkich zmianach w przepisach prawa, w wyniku ktérych konieczne jest
wylaczenie od systemu tradycyjnego klasy z wykazu akt lub wskazanie systemu
teleinformatycznego, w ktérym wyjatek bedzie prowadzony, naczelnicy wydziatéw oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa zobowigzani informowac
koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikom wydziatbw oraz pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 4. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Inowroctaw.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

Wojt Gminy Inowrociaw

Grzegorz Pigtek







Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 02 ('(6 /Jmi;

Wojta Gminy Inowroctaw
zdnia @2:. & :. 2025 .

Wyjatki od systemu tradycyjnego, dla ktérych dokumentowanie przebiegu zatatwienia i
rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Urzedzie Gminy
Inowroctaw prowadzone jest w systemie EZD RP.

L Symbol Haslo Klasvfikacvi Kategoria Lokl?llisacja
p- JRWA aslo klasyfikacyjne archiwalna skladu
chronologicznego
1 0004 Przewodniczacy rady gminy A Biuro podawcze
2 0054 Patronat wdjta (burmistrza, prezydenta | A Biuro podawcze
miasta)
3 033 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie A Biuro podawcze
zakresu wspotdziatania gminy i jej
jednostek organizacyjnych z innymi
podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym.
4 0541 Wiasne akcje promocyjne i reklamowe | A Biuro podawcze
gminy
5 1431 Udostepnianie informacji publiczne;j BES Biuro podawcze
6 1710 Kontrole zewngtrzne w podmiotach A Biuro podawcze
7 1711 Kontrole prowadzone przez podmioty w | A Biuro podawcze
jednostkach im podlegtych
8 1712 Kontrole wewngtrzne w podmiocie A Biuro podawcze
9 1720 Biezace akta audytu A Biuro podawcze
10 1721 State akta audytu A Biuro podawcze
11 2613 Eksploatacja i likwidacja srodkow B10 Biuro podawcze
trwatych i przedmiotow nietrwatych
12 3033 Ewidencjonowanie dochodéw, BS5 Biuro podawcze
wykorzystania srodkow, dotacji i
subwencji




13 4040 Organizacja imprez, uroczystosci i A Biuro podawcze
obchodéw statych oraz periodycznych

14 4041 Organizacja imprez, uroczystosci i A Biuro podawcze
obchoddéw jednorazowych

15 425 Organizacja zaj¢¢, zawodow i imprez BE10 Biuro podawcze
sportowo - rekreacyjnych

16 523 Wymiana informacji o kierunkach A Biuro podawcze
dziatalnosci organizacji pozytku
publicznego pomiedzy gming i tymi
organizacjami

17 5321 Poswiadczenie wlasnorgcznosei podpisu | B10 Biuro podawcze

18 5342 Aktualizowanie danych w ewidencji BS5 Biuro podawcze
ludnosci

19 5343 Sprawy meldunkowe B10 Biuro podawcze

20 5345 Udostgpnianie danych i wydawanie BS Biuro podawcze
zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub
dokumentacji wydanych dowodow
osobistych

21 5356 Nadawanie medalu za dtugoletnie A Biuro podawcze
pozycie malzenskie

22 5570 Organizacja kwalifikacji wojskowe;j B10 Biuro podawcze

23 6131 Zezwalanie na usuwanie drzew i B5 Biuro pbdawcze
krzewow

24 6233 Zezwalanie na prowadzenie BS Biuro podawcze
odzyskiwania, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu odpadow

25 6624 Numeracja porzadkowa nieruchomosci | A Biuro podawcze

26 7013 Realizacja i odbiér inwestycji BES5 Biuro podawcze
komunalnych

27 7151 Umowy na wynajem lokali uzytkowych | BE10 Biuro podawcze

28 7221 Projekty zmian organizacji ruchu BE5 Biuro podawcze
drogowego

29 7240 Planowanie i organizowanie A Biuro podawcze
publicznego transportu zbiorowego

30 8030 Organizacja i realizacja dziatan w BE10 Biuro podawcze
zakresie promocji zdrowia i edukacji
zdrowotnej

Wéit G




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 02616( JQ’Z‘)

Wojta Gminy Inowroctaw

Zasady wykonywania okre$lonych czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie w systemie
tradycyjnym
oraz w systemie EZD

1. Definicje
Ujete w niniejszym dokumencie najwazniejsze okreslenia oznaczaja:

1. ePUAP — Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej, platforma teleinformatyczna,
ktéra umozliwia komunikacje obywateli i przedsigbiorcow z podmiotami publicznymi. Pozwala
réwniez komunikowa¢ si¢ podmiotom administracji publicznej pomiedzy soba;

2. ESP — Elektroniczna Skrzynka Podawcza, dostepny publicznie srodek komunikacji elektroniczne;j
stuzacy do przekazywania informacji w formie elektronicznej do podmiotu publicznego przy
wykorzystaniu powszechnie dostepnej sieci teleinformatyczne;j;

3.EZD - Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja, system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, tworzenia i gromadzenia dokumentacji
w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego;

4. EZD RP — system teleinformatyczny autorstwa Naukowej Akademickiej Sieci Komputerowej —
NASK, w ramach ktérego realizowane jest Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg (EZD);

5. komoérka — komérka organizacyjna Urzedu zgodnie z ustalonym Regulaminem Organizacyjnym,;

6. komorka merytoryczna — komorka organizacyjna, do ktorej nalezy prowadzenie i zatatwienie
danej sprawy zgodnie zustalonym w Urzedzie podzialem zadan lub ktéra zostala wskazana® do
zalatwienia danej sprawy i w zwigzku z tym zaklada (rejestruje) sprawe, gromadzi catos¢ akt sprawy
lub grupuje dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy oraz odpowiada za jej archiwizacje;

7. metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawag
lub inng dokumentacja, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie i dlugotrwate
przechowywanie oraz zarzadzanie;

8. naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wylacznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych;

9. punkt kancelaryjny — komoérka uprawniona do rejestracji korespondencji, w tym sekretariat, biuro
podawcze, stanowisko pracy, ktérego pracownicy posiadajg uprawnienia do przyjmowania przesytek
w systemie EZD, a takze osoba prowadzaca sprawe w zakresie przesylek elektronicznych kierowanych
do niej bezposrednio lub automatycznie przekazywanych przez systemy informatyczne wedtug
ustalonej reguty;

10. RPW — rejestr przesylek wplywajacych, shuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Urzad Gminy Inowroctaw;

11. RKW — rejestr korespondencji wychodzacej, stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wychodzacych z Urzedu Gminy Inowroctaw;
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12. sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j,
w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD;

13. sktad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikow
danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej naplywajaca i powstajaca
w Urzedzie Gminy Inowroctaw;

14. UPO — urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepiséw o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne;

15. adres do doreczen elektronicznych (ADE) — adres elektroniczny, o ktéorym mowa w art.2
pkt 1 ustawy zdnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1222), podmiotu korzystajacego z publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
lub publicznej ustugi hybrydowej albo =z kwalifikowanej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego, umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje nadawcy lub adresata danych przesytanych
w ramach tych ustug;

16. publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE), o jakiej mowa
w art. 3 pkt 36 rozporzadzenia 910/2014 zdnia 23 lipca 2014 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 257, str. 73),
$wiadczona przez operatora wyznaczonego;

17. skrzynka dorgczen — narzedzie umozliwiajagce wysytanie, odbieranie i przechowywanie danych
zgodnie ze standardem, o ktdrym mowa w art. 26a ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania
oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. z2024r. poz. 1725), wramach publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego, a takze w ramach publicznej ustugi hybrydowe;j;

18. BAE — baza adreséw elektronicznych, bedaca rejestrem publicznym, w ktérym gromadzone sg
adresy do dorgczen elektronicznych, prowadzonym przez ministra wtasciwego do spraw informatyzacji.

2. Zasady ogélne zarzadzania dokumentacja w Urzedzie

1. Podstawowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym okresla
rozdzial 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zal. nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 201 1r. Nr
14, poz. 67). 2. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Urzegdzie musi umozliwié:

1) powigzanie dokumentacji wplywajacej w postaci nieelektronicznej, poprzez umieszczenie
informacji umozliwiajagcych odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji W postaci
elektronicznej, jezeli taka istnieje w Urzedzie, poprzez naniesienie nadanego nr RPW w systemie
EZD na dokumencie papierowym;

2) powigzanie odwzorowanej dokumentacji w postaci elektronicznej, poprzez przypisanie do
odpowiedniej sprawy, umozliwiajgce odnalezienie odpowiadajacej jej dokumentacji w postaci
tradycyjnej, jezeli taka istnieje w Urzedzie.

3. Dla spraw elektronicznych metryke sprawy nalezy generowac z systemu EZD RP. Dla spraw
papierowych metryke sprawy mozna generowaé zsystemu EZD RP — za kompletno$¢ metryki
odpowiada prowadzacy sprawe.

4. W przypadku wptywu do Urzedu pisma, ktére ze wzgledu na tre$¢ ma trafi¢ do jednostki
podleglej, odpowiedzialna za przekazanie dokumentu jest komdrka, do jakiej przekazano pismo.

5. Dla pism wewnetrznych wynikajgcych ze wspolpracy pomiedzy komdrkami organizacyjnymi,
opinii, notatek, stanowisk i innych rodzajéw dokumentacji komorki inne niz merytoryczna nie nadaja
znaku sprawy. W szczegdlnosci przy inicjowaniu spraw w komorce niebedacej komodrka merytoryczng,
przygotowanie pism wewnetrznych odbywa si¢ bez nadania znaku sprawy.
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6. W systemie EZD RP dla wszystkich spraw prowadzonych w Urzedzie pisma wewnetrzne
podpisywane sg poprzez wykonanie akceptacji w systemie, chyba ze przepisy szczegdtowe stanowig
inaczej.

7. Przekazywanie przesylek idokumentéw wplywajacych w formie elektronicznej, pomiedzy
pracownikami, odbywa si¢ za posrednictwem systemu EZD RP. W przypadku gdy sprawa jest
prowadzona w sposob tradycyjny odwzorowania papierowego dokumentu elektronicznego dokonuje
pracownik prowadzacy sprawe i dotacza do akt tradycyjnych.

8. W przypadku blednej dekretacji w systemie EZD, dokumenty nalezy zwréci¢ do nadawcy
poprzez opcje cofnij wraz z dokumentem papierowym, jezeli jestesmy w jego posiadaniu.

9. Znak sprawy nadawany jest przez system EZD RP po wybraniu odpowiedniego symbolu
klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

10. Po nadaniu znaku sprawy wsystemie EZD RP dla spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym, nalezy przenie$¢ znak sprawy do spisu spraw w teczce tradycyjnej wraz z pozostatymi
danymi, tj. nazwg sprawy, datg wszczgcia sprawy itp. Niedopuszczalne jest nadawanie znaku sprawy
z pomini¢ciem systemu EZD RP.

11. Dopuszcza si¢ generowanie spisu spraw zsystemu EZD RP dla spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym.

12. Obieg dokumentacji wplywajacej iwychodzacej oraz prowadzonych spraw w systemie
tradycyjnym musi by¢ odzwierciedlony w systemie EZD RP.

13. W celu przekazania zadania do akceptacji lub podpisu na pisSmie wplywajagcym nalezy
w systemie EZD RP uzy¢ funkcji: kopia do akt na wspomnianym pismie. Nie ma mozliwosci
zaakceptowania badz podpisania pisma z nadanym RPW.

2.1 Obshuga przesylek wplywajacych — rejestry przesylek

1. Przesytki adresowane do Urzedu (przesyl:i w postaci papierowej i w postaci elektronicznej: e-
mail, ePUAP, e-Doreczenia, informatyczny nosnik danych) podlegajg rejestracji w systemie EZD na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej z wylgczeniem:

1) przesytek przekazanych pocztg elektroniczna, ktére nie majg istotnego znaczenia dla
odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

2) przesytek rejestrowanych w systemach dziedzinowych;

3) wydawnictw, publikacji, gazet, zaproszen, ofert szkoleniowych, zakupowych, dotyczacych
wspotpracy itp. — o ile nie majg one znaczenia dla udokumentowania dziatalnosci Urzedu i nie
podjeto czynnosci do ich wykorzystania.

2.Dane o liczbie przesylek rejestrowanych w systemach dziedzinowych powinny by¢
przekazywane Sekretarzowi Gminy do 10 stycznia roku nastgpnego, za ktéry przekazuje sie dane.

3. Rejestracja przesylek wplywajacych polega na nadaniu przesytce unikatowego identyfikatora
z rejestru przesylek wptywajacych (RPW) oraz uzupehieniu metadanych opisujgcych t¢ przesylke wraz
ze skanowaniem tych dokumentéw. Za poprawnos¢ koncowych metadanych, w tym weryfikacje
prawidlowosci podpisu elektronicznego, odpowiada pracownik merytoryczny obstugujacy dokument.

4. Przesylki, dla ktorych adresatem jest Urzad, traktowane sg jako korespondencja urzgedowa i sg
otwierane w biurze podawczym z zastrzezeniem, ze przesytki wptywajace bezposrednio do innych niz
biuro podawcze punktow obsluguja pracownicy tych punktow (np. sekretariat), z wylgczeniem
przesylek:
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1) oznaczonych klauzulg tajnosci (,,zastrzezone", ,,poufne", ,,tajemnica skarbowa”);

2) adresowanych imiennie z zastrzezeniem ,,do rak whasnych";

3) oznaczonych jako oferta w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zamdéwien publicznych;
4) bedacymi ofertami zatrudnienia;

5) karty zgloszen kandydatow na tawnikow.

5. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na kopercie lub opakowaniu w sposob informujacy
0 jej zawartosci okaze sig, ze jest to przesylka, ktora nie powinna zostac¢ otwarta przez pracownika biura
podawczego:

1) umieszcza si¢ ja w kopercie lub opakowaniu oraz zabezpiecza przed dostgpem o0séb
nieuprawnionych;

2) rejestruje w systemie EZD na podstawie danych umieszczonych na kopercie lub opakowaniu wraz
z wprowadzaniem w opisie lub w komentarzu do przesytki informacji o przyczynie otwarcia
przesyiki;

3) przekazuje do bezzwlocznego przekazania uprawnionemu odbiorcy, ktéry uzupelnia metadane
przesyiki.

6. Dla ponizszych rodzajow przesytek dopuszcza si¢ odstgpienie od wykonania odwzorowan
cyfrowych:

1) informacje niejawne;

2) przesytki, ktérych forma lub postaé uniemozliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego, a w
szczegblnoscei: trwale zszyte, opracowania, dokumentacje;

3) przesyiki o rozmiarze strony powyzej formatu A4;
4) przesytki powyzej 50 stron;
5) korespondencja zaklasyfikowana do akt osobowych.

7. Dla przesylek, ktérych forma uniemozliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego, powyzej
formatu A4 oraz powyzej 50 stron, wykonuje si¢ odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony, zatgczajgc
w metadanych opisujacych ta przesyltke informacje o rozmiarze przesytki.

8. W przypadku pism zawierajacych dane wrazliwe — zgodnie z RODO, pracownik merytoryczny
decyduje o zakresie ochrony tych danych poprzez wybdr funkcji ,,nat6z ochrone" na dokument.

9.Dla dokumentacji zaklasyfikowanej do ponizszych klas dopuszcza si¢ odstapienie od
odzwierciedlania przebiegu sprawy w systemie EZD RP:

1) 271 — Dokumentacja zaméwien publicznych — prowadzenie sprawy wspomagane systemem e-
zaméOwienia;

2) 502 — Obstuga organizacyjna wyborow;

3) 533 — wybory tawnikéw sgdowych;

4) 5353 — Wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granicg do polskich ksiag;

5) 5355 — Zmiany imion i nazwisk;

6) 5362 — Odpisy zupelne, skrocone i wielojezyczne aktow stanu cywilnego — prowadzenie spraw
wspomaganych systemem BUSC;

7) 5363 — Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych
w aktach stanu cywilnego — prowadzenie sprawy wspomagane systemem BUSC.
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10. Przesytki okreslone w ust. 9 pkt 5 sg rejestrowane na podstawie danych znajdujacych sie na
kopercie.

11. Rejestry przesytek wplywajacych tworzone sg automatycznie w systemie EZD RP, poprzez
rejestrowanie przesylek (jako dokumentdéw przychodzacych) zgodnie z zasadami systemu.

12. Po dokonaniu czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek, merytoryczny
pracownik dokonuje ich rozdziatu do wiasciwych komorek organizacyjnych lub oséb.

13. Podstawa do podjgcia czynnosci w sprawie jest dokument elektroniczny w systemie EZD RP.

14. Jezeli nie jest mozliwe podjecie czynnosci w sprawie na podstawie przekazanego w systemie
EZD RP dokumentu elektronicznego, czynnosci nalezy podja¢ po otrzymaniu kompletu dokumentacji
w wersji papierowej, w szczegolnosci dotyczy to sytuacji gdy dokument nie jest w pelni odwzorowany
cyfrowo.

2.2 Korespondencja wewnetrzna - wykorzystanie systemu EZD

1. Przekazywanie dokumentéw wewngtrznych w Urzedzie odbywa sie w postaci elektroniczne;j
w systemie EZD RP lub tradycyjne;j.

2. Przekazywanie tradycyjne, o jakim mowa w ust. 1 odbywa si¢ dla sformalizowanych pism
wewnetrznych, przy ktérych w tabeli stanowigcej integralng czes$é niniejszego zatgcznika, zaznaczono
ze obowigzuje obieg tradycyjny niezaleznie od sposobu prowadzenia spraw

3. Przekazywanie elektroniczne, o jakim mowa w ust. 1 odbywa si¢ dla sformalizowanych pism
wewngtrznych, przy ktérych w tabeli stanowigcej integralng czes$é niniejszego zatgcznika, zaznaczono
ze obowigzuje obieg elektroniczny oraz dla pozostalych dokumentéw wewnetrznych nie ujetych
w tabeli niezaleznie od sposobu prowadzenia sprawy.

4. Elektroniczne udostepnianie w ramach prowadzonych spraw tj. przekazywanie, dekretowanie,
uzgadnianie dokumentéw pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu odbywa sie w postaci
elektronicznej w systemie EZD, o ile dokumenty nie zostaty wylgczone z odwzorowania cyfrowego.

5. W ramach elektronicznego udostepniania dokumentacji komoérka merytoryczna przekazuje
dokumenty do komdrki wspotpracujacej zgodnie z ponizszymi zasadami:

1) pozyskiwanie opinii/danych zkomoérek wspoélpracujgcych, w ramach prowadzonych spraw,
odbywa si¢ wylacznie poprzez system EZD RP z zastrzezeniem pkt 2;

2) w przypadku koniecznosci przekazania dokumentacji papierowej (dotyczy to sytuacji, gdy
dokument nie jest w petni odwzorowany cyfrowo) do wgladu komérki wspotpracujgcej, celem
uzyskania opinii, dokumentacje przekazuje si¢ w systemie EZD oraz papierowej;

3) komérka wspdtpracujaca udziela odpowiedzi wylgcznie poprzez system EZD RP, nie zaktadajac
odrebnej sprawy oraz nie nadajgc swojego znaku sprawy.

6. Dla klas prowadzonych tradycyjnie, dokument wewnetrzny z systemu EZD RP, po uzyskaniu
wszystkich akceptacji, nalezy wydrukowaé wraz z uwierzytelnieniem i dolgczonymi akceptacjami
i dofgczy¢ do akt sprawy.

7.Dla klas prowadzonych elektronicznie, wewn¢trzny dokument papierowy, po uzyskaniu
wszystkich podpiséw, nalezy zeskanowac i dotagczy¢ do akt sprawy poprzez opcje dodaj plik z dysku.

8. Kazdy dokument wewngtrzny musi byé przypisany do sprawy przez wilasciwg komorke
merytoryczng lub do klasy z JRWA — w przypadku dokumentacji nie tworzacej akt sprawy (po
zakonczeniu obiegu) oraz zarejestrowany w rejestrze pism wewnetrznych.
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2.3 Post¢powanie z korespondencjg wychodzacg

1. Pisma wychodzace, niezaleznie od sposobu prowadzenia sprawy, tworzy si¢ w systemie EZD RP,
w szczegdlnosci poprzez wykorzystanie udostepnionych szablonéw.

2. Przekazywanie dokumentacji do kancelarii Urzedu celem wystania drogg tradycyjna do nadawcy
musi by¢ poprzedzone przekazaniem wysylki dokumentu w systemie EZD RP.

3. Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wybor oraz wlasciwe oznaczenie rodzaju przesytki
wychodzace;.

4. Przesylka przekazana do wystania drogg tradycyjng musi posiada¢ wygenerowany kod RKW
z systemu EZD RP oraz zwrotne potwierdzenie odbioru z kodem RKW, jezeli przesytka wysytana jest
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

5. Kazda przesytka przeznaczona do wysylki zostaje przyjeta przez pracownikow biura podawczego
poprzez sczytanie czytnikiem kodu kreskowego z koperty oraz potwierdzona w systemie jako wyslana.

6. Kazdy dokument wychodzacy musi by¢ przypisany do sprawy lub do klasy z JRWA w przypadku
dokumentacji nie tworzacej akt sprawy.

7. Dokument wychodzacy przygotowany do wyslania za posrednictwem ePUAP, poprzez
doreczenie elektroniczne lub inny system teleinformatyczny musi by¢ podpisany kwalifikowanym
podpisem elektronicznym. W przypadkach tego wymagajacych dopuszczalne jest podpisywanie
dokumentéw poprzez aplikacje Szafir lub w innej aplikacji, z pdZniejszym dotaczeniem podpisanego
pliku do systemu EZD.

8. Nakazuje si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w przypadku korespondencji
wychodzacej zinstytucjg posiadajagcg adres doreczen elektronicznych w Bazie Adreséw
Elektronicznych lub ePUAP z zastrzezeniem, ze pisma wysylane do podmiotéw publicznych za
posrednictwem ePUAP nie wymagajg podpisania e-pisma.

9. W przypadku korespondencji zosobami fizycznymi, posiadajacymi adres dorgczen
elektronicznych w Bazie Adreséw Elektronicznych nalezy dokonaé¢ wysylki na wskazany adres,
niezaleznie od sposobu prowadzenia sprawy.

10. Wszystkie przesytki wychodzace sg rejestrowane w systemie i1 przygotowane w systemie EZD
RP, w ktérym automatycznie jest tworzony rejestr przesytek wychodzacych.

11. W przypadku koniecznos$ci wystania przesylki papierowej dla klas prowadzonych w sposéb
elektroniczny nalezy wydrukowaé uwierzytelnienie podpisanego dokumentu z systemu EZD RP, ktore
nastepnie nalezy przekaza¢ do wysylki za posrednictwem operatora pocztowego. Nie tworzy sie
egzemplarza papierowego z odrecznym podpisem i pieczatka, chyba ze przepisy szczegélowe stanowig
inaczej.

3. Zakres pomocniczego korzystania z EZD w sprawach prowadzonych tradycyjnie

1. W przypadku wplywu naturalnego dokumentu elektronicznego do akt sprawy prowadzonych
w sposob tradycyjny dolacza sie wydruk dokumentu wraz z wygenerowanym raportem podpisu.
W przypadku e-maili nie dokonuje si¢ raportu podpisoéw.

2. Wykorzystanie systemu EZD nie zwalnia z obowigzku prowadzenia catosci akt sprawy w postaci
papierowej, w szczegdlnosci dotgczenia do akt sprawy, odzwierciedlajacych przebieg ich zalatwiania,
oryginatow dokumentéw oraz uwierzytelnionych kopii wychodzacych dokumentéw elektronicznych,
notatek, spiséw spraw lub innych raportéw i dokumentéw zawierajgcych informacje majgce znaczenie
dla zatatwienia sprawy.
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3. Uwierzytelnienie kopii z dokumentu elektronicznego o ktérych mowa w ust. 2 dokonuje sie¢
poprzez wydruk z systemu EZD RP wybierajac opcje ,,uwierzytelnienie" wraz z dodaniem akceptacji
1 podpiséw o ile zostaly zastosowane.

4. Dane i1 dokumenty zgromadzone w systemie EZD dotyczace spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym, przechowuje sie w systemie EZD co najmniej przez taki okres jak dokumentacj¢ w postaci
papierowej, do ktdrej si¢ odnosza.

5. Dla klas prowadzonych w sposéb tradycyjny, dla ktérych dokumentacja rejestrowana jest
w innych systemach informatycznych, zgodnie z § 2 ust. 3 niniejszego zarzadzenia z wylgczeniem
systemu EZD, ewidencjonowanie dokumentacji odbywa si¢ w systemie tradycyjnym. W systemie EZD
zaklada sie sprawe z adnotacja, ze sprawa jest prowadzona w sposéb tradycyjny w oparciu o system
informatyczny (nalezy poda¢ nazwg systemu) lub system dziedzinowy (nalezy podaé nazwe systemu).

6. Dla papierowych dokumentéw wychodzacych w sprawie tradycyjnej nalezy w systemie EZD RP
dotgczy¢ zeskanowany dokument papierowy wraz z ostatecznym podpisem z zastrzezeniem wylgczenia
dokumentéw powyzej 50 stron oraz formatu korespondencji powyzej A4. Dla dokumentacji wytgczonej
od pelnego odwzorowania skanuje si¢ pierwsza stron¢ oraz strong z podpisem.

4. EZD systemem wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych dla klas okreslonych jako wyjatki
w Urze¢dzie Gminy Inowroclaw

1. W systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢
w tym systemie, w szczego6lnosci dotyczy to:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych, wychodzacych i pism wewnetrznych tworzonych
automatycznie w EZD, poprzez rejestrowanie w nim dokumentéow przychodzacych oraz tworzenie
dokumentéw wewnetrznych i wychodzacych wsystemie EZD zuwzglednieniem zasad
z podrozdziatu 2.1 ust. 5;

2) udostepniania, przekazywania, uzgadniania dokumentéw wewnatrz Urzedu;

3) wykonywania dekretacji na dokumentach przychodzacych i wewnetrznych, ktére wptynetly z innej
komérki organizacyjnej;

4) wykonywania akceptacji dokumentéow, wtym ich podpisywania odpowiednim dokumentem
elektronicznym tzn. kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub przy pomocy mechanizméw
identyfikacji dostepnych w systemie EZD RP;

5) klasyfikowania dokumentacji do akt sprawy;
6) archiwizacji dokumentacji.
2. Prowadzenie sprawy w systemie EZD polega na:
1) podjeciu dziatan na podstawie otrzymanego dokumentu elektronicznego w systemie EZD RP;

2) natychmiastowym zwrocie dokumentacji papierowej do sktadu chronologicznego, w przypadku
otrzymania dokumentacji w formie papierowej dla klasy okreslonej jako wyjatek od systemu
podstawowego;

3) gromadzeniu w systemie EZD, wramach danej klasy z wykazu akt, wszelkich dokumentoéw
tworzacych akta sprawy;

4) przyporzadkowaniu do sprawy wszelkich dokumentéw elektronicznych, wtym odwzorowan
cyfrowych 1e-maili, majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania
1 rozstrzygania sprawy;
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5) utworzeniu odzwierciedlania cyfrowego dla dokumentacji papierowej, ktéra powstata w trakcie
realizacji sprawy np. lista obecnosci ze spotkania, potwierdzenie odbioru osobistego. Wersje
papierowg odktada sie do wlasciwego sktadu chronologicznego;

6) nietworzeniu odrgbnych spraw oraz dokumentéw oznaczonych odrebnym znakiem sprawy
w przypadku wspétpracy z komoérka merytoryczng przy zatatwianiu sprawy;

7) przygotowywaniu projektéw pism wylgcznie w systemie EZD przy wykorzystaniu wzorow
i formularzy udostepnionych w systemie EZD;

8) udostepnianiu innym komérkom organizacyjnym dokumentacji w ramach danej sprawy w systemie
EZD (w przypadku koniecznosci uzyskania opinii). Niedopuszczalnym jest przekazywanie
dokumentacji wewnatrz urzedu dla klasy okreslonej jako wyjatek od systemu tradycyjnego w formie
papierowej;

9) dokonywaniu wszelkich dekretacji wylacznie w systemie EZD;

10) wykonywaniu akceptacji dokumentéw, wtym ich podpisywania odpowiednim podpisem
elektronicznym tzn. kwalifikowanym podpisem elektronicznym w przypadku pism wychodzacych;

11) wysylce dokumentacji wylacznie w systemie EZD zuwzglednieniem przepisow ustawy
o dorgczeniach elektronicznych. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci
papierowej, ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wysytki dokonuje sie przez podpisanie
kwalifikowanym podpisem elektronicznym wraz w wydrukowaniem uwierzytelnienia.

12) archiwizacji dokumentacji w systemie EZD.

3. Uzytkownikami systemu EZD mogg by¢ wytgcznie osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych, ktére majg dostep do danych osobowych tylko w zakresie niezbgdnym do wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

5. Postepowanie w przypadku awarii

1. W sytuacji diugotrwalej awarii, tzn. gdy jej usunigcie zajmie wigcej niz 4 godziny, majgcej wplyw
na funkcjonowanie systemu EZD RP (w szczegdlnosci awarii systemu, sieci teleinformatycznej, linii
energetycznych, aplikacji), wszystkie czynnosci kancelaryjne wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, w szczego6lnosci:

1) przesytki wplywajace wpisuje si¢ do dziennika wplywu w biurze podawczym lub sekretariacie,
w zalezno$ci od miejsca ztozenia przesytki, zapewniajagc minimalny zestaw danych opisujacych
przesylke tzn.:

a) oznaczenie podmiotu odpowiedzialnego za tre$¢ przesyiki;
b) miejscowos¢;

c) kraj;

d) date widniejgcg na pismie;

e) dat¢ wpltywu przesyiki;

f) zwiezly tytul;

2) na pismie przychodzacym dokonuje si¢ adnotacji wg nastepujacego wzoru: AEZD.SK.LP.DATA,
gdzie:

a) AEZD — Awaria systemu EZD RP;
b) SK — Symbol komoérki organizacyjnej rejestrujacej przesytke;
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c¢) LP — liczba porzadkowa z danego dziennika korespondencyjnego;

d) DATA — data ztozenia przesytki np. AEZD.WF.2 15.04.2022 co oznacza, ze jest to druga
przesytka zarejestrowana w dniu 15.04.2022 r. przez Wydziat Finansowy podczas awarii systemu
EZD RP;

3) jezeli istnieje taka mozliwo$¢ komorka rejestrujgca dokonuje odwzorowania cyfrowego przesytki
dla klas okreslonych jako wyjatki do pliku, ktory zapisuje bezposrednio na dysku komputera. Plik
powinien by¢ nazwany w sposob umozliwiajgcy powigzanie wykonanego odwzorowania cyfrowego
z liczbg porzadkowg w rejestrze;

4) po zarejestrowaniu przesytki, dokument jest przekazywany w postaci papierowej do wiasciwej
komorki organizacyjne;;

5) korespondencja wychodzaca jest rejestrowana w pocztowych ksigzkach nadawczych.
2. Po zakonczeniu awarii nalezy niezwlocznie wykonaé nastepujgce czynnosci:

1) Biuro podawcze lub sekretariat rejestruje w systemie EZD RP przesyiki, ktore wezesniej zostaly
zarejestrowane w dzienniku wplywu w ramach trybu awaryjnego;

2) dla klas okreslonych jako wyjatki od systemu tradycyjnego dokonuje si¢ przypisania wykonanego
wczesniej odwzorowania cyfrowego;

3) po zarejestrowaniu przesytki wsystemie EZD, przesytka przekazywana jest w postaci
elektronicznej do sekretariatu komorki organizacyjnej, do ktérego zostata przekazana w wersji
papierowej;

4) po uzupelnieniu akt sprawy dokumentacj¢ papierowa dla klas prowadzonych w ramach
wyjatkow od systemu tradycyjnego odklada si¢ do wlasciwego sktadu chronologicznego.

6. Organizacja skladu chronologicznego

1. Wskazuje sklad chronologiczny w biurze podawczym w Wydziale Spraw Obywatelskich i
Obronnych, do ktérego odklada si¢ dokumentacje w postaci papierowej przechowujgc osobno:

1) dokumenty przychodzace, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe;
2) dokumenty przychodzace dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego;

3) dokumenty wewnetrzne powstale w Urzedzie, ktére na podstawie odrgbnych przepisow lub
z waznych przyczyn organizacyjnych i technicznych wymagaja wersji papierowej;

4) dokumenty wychodzace powstale w Urzedzie, ktére na podstawie odrebnych przepisow lub
z waznych przyczyn organizacyjnych i technicznych wymagaja wersji papierowej;

5) zwrotne potwierdzenia odbioru;
6) listy zwrdécone do Urzedu.
2. Sposob prowadzenia sktadu chronologicznego okresla instrukcja kancelaryjna.

3. W systemie EZD nalezy odnotowa¢ informacj¢ o odtozeniu wtasciwego dokumentu do sktadu
chronologicznego:

1)dla dokumentéw przychodzacych, w pelni odwzorowanych cyfrowo, poprzez przypisanie
dokumentowi rodzaju przychodzacy oraz okreslenie lokalizacji — sktad chronologiczny;

2)dla dokumentéw przychodzacych, ktére nie zostaly w pelni odwzorowane cyfrowo, poprzez
przypisanie dokumentowi rodzaju przychodzacy, oznaczeniu NOC w opisie (Niepelne
Odwzorowanie Cyfrowe) oraz okreslenie lokalizacji — sktad chronologiczny;
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3) dla dokumentéw wewnetrznych, poprzez przypisanie dokumentowi rodzaju ,,wewnetrzny" W oraz
okreslenie lokalizacji — sktad chronologiczny;

4) dla dokumentéw wychodzacych, poprzez przypisanie dokumentowi rodzaju ,,wychodzacy" WCH
oraz okreslenie lokalizacji — sktad chronologiczny;

5) dla zwrotnych potwierdzen odbioru, poprzez przypisanie dokumentowi rodzaju ,,przychodzacy",
oznaczeniu ZPO w opisie (zwrotne potwierdzenie odbioru) oraz okreslenie lokalizacji — sktad
chronologiczny.

4. Dokumenty w sktadzie chronologicznym, z zachowaniem uktadu chronologicznego i podziatu
o ktérym mowa wust. 1. przechowuje si¢ w pudtach. Kazde pudlo powinno by¢ opisane wg
nastepujacej zasady: P.OC.1-215.DATA gdzie:

1) P oznacza dokumenty przychodzace;

2) OC oznacza, ze dokumentacja zostala w petni odwzorowana cyfrowo;

3) 1-215 oznacza, ze w danej teczce jest przechowywanych 215 przesylek, kolejno od nr 1 do 215;
4) DATA oznacza daty skrajne przechowywanej dokumentacji.

5. Dokumentacja zgromadzona w skladzie chronologicznym przechowywana jest przez okres
dwoch lat, liczac od dnia 1 stycznia roku nastepujgcego po roku, dla ktoérego powstat zbiér dokumentow
w sktadzie chronologicznym. Po tym okresie dokumentacja zgromadzona w sktadzie chronologicznym
przekazywana jest do archiwum zakladowego w trybie ina warunkach okreslonych w instrukcji
archiwalne;.

6. Do sktadu chronologicznego nie nalezy odktadaé:
1) przesytek mylnie dorgczonych, ktére podlegaja przekazaniu do wtasciwego organu;
2) oryginatéw dokumentéw przyporzgdkowanych do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym;
3) kopii dokumentéw elektronicznych.

7. Zasady udostepniania dokumentacji ze skiadu chronologicznego ksztattujg si¢ w nastepujacy
Sposob:
1) wypozyczenie — jezeli jakos¢ odwzorowania cyfrowego pozostawia watpliwosci co do tresci lub
z innych uzasadnionych przyczyn np. niepetne odwzorowanie cyfrowe dokumentu:
a) informacje o wypozyczanej dokumentacji nalezy odnotowa¢ w systemie EZD poprzez wybranie
przez prowadzacego sprawe wiasciwej funkcji: Zamoéw do wypozyczenia;

b) fakt wypozyczenia korespondencji ze sktadu chronologicznego jest kazdorazowo odnotowywany
w ewidencji poprzez zeskanowanie czytnikiem kodow kreskowych numeru umieszczonego na
dokumentach;

¢) w zwigzku z wypozyczeniem dokumentéw znajdujacych si¢ na stanie sktadu chronologicznego
pracownik obstugujacy sktad chronologiczny jest zobowigzany:

d) zaktualizowaé elektroniczng ewidencje sktadu chronologicznego w systemie EZD poprzez
oznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej lub wyrejestrowujacej dokumentacje:

- monitorowaé zwroty wypozyczonej korespondenc;ji;
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- zweryfikowaé¢ kompletno$¢ dokumentacji zwracanej do sktadu chronologicznego, w
przypadku zwrotu do sktadu chronologicznego zdekompletowanych dokumentéow prowadzacy
sprawe ma obowigzek sporzadzenia notatki na odwrocie pisma przewodniego ze wskazaniem
informacji o celu zdekompletowania i lokalizacji odigczonych zatgcznikéw; niezwlocznie
potwierdzi¢ w systemie zwrot dokumentacji poprzez zeskanowanie czytnikiem kodow
kreskowych numeru umieszczonego na dokumentach;

- odlozy¢ dokumentacje na state miejsce przechowywania.

2) wycofanie — w przypadku btednego przyjecia na stan skladu chronologicznego dokumentu
stanowigcego element akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym lub koniecznosci
przekazania oryginatu dokumentu do innego organu:

a) informacje o wycofaniu dokumentacji nalezy odnotowa¢ w systemie EZD poprzez wybranie
przez prowadzacego sprawe wlasciwej funkcji: Zamow do wyrejestrowania;

b) fakt wyrejestrowania dokumentu potwierdza si¢ zgodnie z ust. 1 pkt b-c.

8. Dla wypozyczenia dokumentacji dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wykonania kopii dokumentacji ze
sktadu chronologicznego.

7. Organizacja skladu informatycznych no$nikéw danych

1. Ogo6lne zasady postgpowania z przesytkami przekazanymi na informatycznym nosniku danych
reguluje § 20, § 46-47 instrukcji kancelaryjnej.

2. Wskazuje sktad informatycznych no$nikéw danych w biurze podawczym, do ktérego odktada si¢
nosniki:

1) ktorych, zawarto$¢ w petni wiaczono do akt sprawy w systemie EZD;

2) ktérych zawarto$é nie zostata wigczona do akt sprawy lub zostata wigczona czgsciowo w systemie
EZD.

3. Przesylki przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych lub wczesci na
informatycznym nos$niku danych sg wigczone w catosci do systemu EZD. Otwarcie nos$nika danyck
odbywa si¢ w obecnosci informatyka, ktéry sprawdza nos$nik danych programem antywirusowym.

4. Do systemu EZD RP nie wprowadza si¢ przesytek:
1) ktérych wielkosé przekracza 500 MB;

2) ktére zawieraja dane zawirusowane lub dane, ktére program antywirusowy wskazal jako
potencjalnie niebezpieczne;

3) ktére nie zostaly sprawdzone programem antywirusowym.

5. Informatyczne nos$niki danych sg opisywane, przez pracownikow biura podawczego, w sposob
pozwalajacy na ich jednoznaczng identyfikacje, poprzez przyporzadkowanie co najmniej nastepujacych
danych:

1) numer z rejestru przesytek wplywajacych nadany w systemie EZD RP;
2) wielko$¢ zapisanego pliku o ile jest to mozliwe;

3) zwiezly opis zawartosci nosnika np. na podstawie pisma przewodniego do ktérego byt dotaczony.
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6. Pracownik merytoryczny przy zakladaniu sprawy informowany jest przez system EZD RP
o sposobie jej prowadzenia (papierowo lub elektronicznie). W przypadku prowadzenia sprawy
w sposob tradycyjny nalezy wydrukowaé zawartos¢ nosnika. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne
wydrukowanie peinej tresci przesytki w postaci elektronicznej lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na
typ dokumentu elektronicznego (na przyklad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie,
baza danych) lub objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajacy duzg liczbe
stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzadzenia), nalezy:

1) wydrukowac¢ tylko czgs¢ przesylki (na przyktad pierwszg strong pisma lub pismo bez zatgcznikdéw),
ajezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke o przyjetej przesylce, nanies¢
1 wypehi¢ piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny nosnik danych dotaczy¢ do wydruku do momentu zakonczenia sprawy, po czym
przekaza¢ go do sktadu informatycznych nosnikow danych.

W przypadku prowadzenia sprawy w sposob elektroniczny, jesli nie jest mozliwe lub zasadne
wilaczenie do systemu EZD przesytki przekazanej na informatycznym nosniku danych ze wzgledu na
jej rozmiar (na przyktad materiat filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany
w duzej rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne), odnotowuje sie ten fakt w rejestrze przesylek
wplywajacych, a nastgpnie informatyczny nosnik danych przechowuje si¢ w sktadzie informatycznych
nos$nikéw danych.

Pracownicy mogg wypozyczy¢ zarejestrowany informatyczne nosnik danych ze sktadow
Informacyjnych Nosnikéw Danych.

7. Zasady udostepniania no$nikéw ze sktadu informatycznych nosnikéw danych ksztattujg sie
W nastepujacy sposob:

1) wypozyczenie — jezeli istnieje konieczno$¢ wypozyczenia nosnika np. w przypadku wznowienia
sprawy

a) informacje o wypozyczanej dokumentacji nalezy odnotowaé w systemie EZD poprzez wybranie
przez prowadzacego sprawe wlasciwej funkcji: ,,Zaméw do wypozyczenia";

b) fakt wypozyczenia korespondencji ze skladu informatycznych nos$nikéw danych jest
kazdorazowo odnotowywany w ewidencji poprzez zeskanowanie czytnikiem kodéw kreskowych
numeru umieszczonego na dokumentach;

¢) w zwigzku z wypozyczeniem dokumentéw znajdujgcych si¢ na stanie sktadu informatycznych
nos$nikéw danych pracownik obshugujacy sktad informatycznych nosnikéw danych jest
zobowigzany:

- zaktualizowac elektroniczng ewidencje sktadu informatycznych no$nikéw danych w systemie
EZD poprzez oznaczenie imienia inazwiska osoby wypozyczajacej lub wyrejestrowujgcej
dokumentacje;

- monitorowaé zwroty wypozyczonej dokumentaciji;

- niezwlocznie potwierdzi¢ w systemie zwrot dokumentacji poprzez zeskanowanie czytnikiem
koddéw kreskowych numeru umieszczonego na dokumentach;

- odtozy¢ nosnik na state miejsce przechowywania.

2) wycofanie — w przypadku blgednego przyjecia na stan sktadu informatycznych nosnikéw danych
nosnika stanowigcego element akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym lub koniecznosci
przekazania oryginatu dokumentu do innego organu informacje o wycofaniu dokumentacji nalezy
odnotowaé w systemie EZD poprzez wybranie przez prowadzgcego sprawe wiasciwej funkcji:
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,,Zaméw do wyrejestrowania". Fakt wyrejestrowania nosnika potwierdza si¢ w sposéb analogiczny
do wypozyczenia.

8. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikow danych, ktérych zawartos¢ skopiowano do systemu EZD lub wydrukowano,
kwalifikowana jest do kategorii B¢ oraz brakowana w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnych i archiwach.

8. Archiwizacja dokumentacji prowadzonej w systemie tradycyjnym i EZD

1. W systemie tradycyjnym przekazywanie dokumentacji do archiwum polega na uporzadkowaniu
dokumentacji zakonficzonej, podziale dokumentacji zgodnie z oznaczeniami kategorii archiwalnej,
sporzgdzeniu spisow zdawczo — odbiorczych.

1)w odniesieniu do materiatéw archiwalnych idokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

a) wtozeniu dokumentacji wewnatrz teczki aktowej w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru
1 na gorze teczki, a w obrebie spraw chronologicznie;

b) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;
¢) odtozeniu do teczek aktowych spisu spraw;
d) usunieciu z dokumentacji czg¢sci metalowych i plastikowych;

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm;

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych migkkim otéwkiem, przez naniesienie numeru
strony w prawym gdérnym rogu;

g) naniesieniu na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,niniejsza teczka zawiera ...
stron kolejno ponumerowanych"(miejscowos¢, data, podpis osoby sporzadzajacej i paginujace]j
akta);

h) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji archiwalnej;
i) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji:
a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw;

b) umieszczeniu dokumentacji wteczkach aktowych (przektadki tekturowe) o grubosci
nie przekraczajacej 5 cm;

¢) opisaniu teczek aktowych jw.

2. Uporzadkowania dokumentacji oraz sporzadzenia spisow zdawczo — odbiorczych, o ktérych
mowa w ust. 1, dokonuje prowadzacy sprawy.

3. Teczki aktowe przechowuje sie w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia sprawy, ktérych akta znajduja si¢
w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zakladowego, w trybie i
na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;.

4. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej do archiwum polega na
przekazaniu przez komorke merytoryczng uprawnien do zarzadzania dokumentacja w postaci
elektronicznej pracownikowi archiwum. Przekazanie nast¢puje w systemie EZD RP.
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5. Dokumentacja w postaci elektronicznej przechowywana w systemie EZD — tworzgca akta spraw
1 nietworzaca akt spraw — powinna by¢ uporzgdkowana i kompletna oraz posiadaé¢ niezbedne metadane
odpowiednio dla przekazywanej dokumentacji.

6. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) dokonaniu zwrotu dokumentéw do sktadu chronologicznego;

3) uzupeknieniu metadanych;

4) wylaczeniu w aktach sprawy zabezpieczenia na dokumentach w postaci funkcji Ochrona danych.
7. Uporzadkowania dokumentacji o ktorej mowa w ust. 6 dokonuje prowadzacy sprawe.

8. Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji w systemie EZD, w tym uzupelnianie akt spraw
oraz uzupelnianie i korekte metadanych nalezy wykonywaé bez wznawiania spraw lub dokumentow
nietworzacych akt spraw.

9. Archiwista przed uznaniem dokumentacji za zasdb archiwum zaktadowego moze dokonaé
weryfikacji poprawnosci przygotowania dokumentacji. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
informuje osobg przekazujaca dokumentacje o stwierdzonych uchybieniach, ktére nalezy uzupetnic.

9. Postegpowanie w przypadku reorganizacji, odejscia pracownika badz zmiany stanowiska

1. Pracownik odchodzacy z pracy ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze wszystkich spraw biezacych.
W przypadku wiedzy, kto przejmie obowigzki, nalezy przekaza¢ sprawy nowemu pracownikowi badz
przetozonemu. Wszystkie pisma oraz zadania powinny by¢ dekretowane do nowego pracownika.

2. W przypadku nierozliczenia si¢ przez pracownika z dokumentacji, sekretarz odmawia podpisania
karty obiegowej zmiany zatrudnienia.

3. W przypadku zmiany stanowiska wewnatrz organizacji postepowanie z dokumentacjg oraz
sprawami wyglada tak samo jak w pkt 1.

4. W przypadku zaniechania obowigzkow okreslonych w pkt 1 oraz 3, administrator systemu
przekazuje pisma oraz sprawy do kierownika komorki organizacyjnej odchodzgcego pracownika, ktory
powinien na nowo rozdzieli¢ otrzymanag dokumentacj¢. Aktywne zadania zostang bezpowrotnie
anulowane.

10. Uprawnienia

1. W uzasadnionych przypadkach prawo wgladu do wszystkich spraw i dokumentéw znajdujacych
si¢ w systemie EZD, z wylaczeniem akt zabezpieczonych funkcjg Ochrona danych posiadaja:

1) administrator aplikacji oraz administrator systemu teleinformatycznego — w celu udzielania
uzytkownikom pomocy technicznej w systemie EZD;

2) pracownicy Zespotu ds. Wdrozenia EZD — w celu udzielania pomocy technicznej oraz kontroli
poprawnosci stosowania systemu;

3) archiwista — podczas dziatan kontrolnych oraz w celu weryfikacji dokumentacji przyjmowanej do
archiwum zakladowego.
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11. Przepisy przejSciowe

1. Dla spraw rozpoczetych do dnia 31.12.2025 r. prowadzonych w sposob tradycyjny, a od dnia
1.01.2025 r. jako wyjatek od podstawowego sposobu zatatwiania spraw, zaklada si¢ nowa sprawe
odnotowujac znak sprawy niezakoficzonej w aktach nowej sprawy iznak nowej sprawy w aktach
sprawy niezakoriczonej, w sposob umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych spraw.

2.Dla spraw rozpoczetych do dnia 31.12.2025 r. prowadzonych w sposob  tradycyjny
i kontynuowanych jako sprawy tradycyjne pozostawia si¢ nadany nr sprawy. Dla dokumentow
zarejestrowanych po 1.01.2026 r., ktérym nadano numer RPW, dotyczacych spraw prowadzonych
w formie tradycyjnej nalezy zaznaczy¢ akcje zakoficz a nastgpnie sprawa prowadzona poza EZD.
Wysytke dokumentacji papierowej nalezy wykona¢ poprzez akcje wydruk koperty generowang
z rejestru korespondencji wychodzacej. Dla wysytki elektronicznej nalezy zalozy¢ tzw. spraweg
techniczng a nast¢pnie dotgczy¢ dokumenty.

yminy Inowrociaw
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