ZARZADZENIE Nr 30/2026
WOJTA GMINY PIONKI
z dnia 28 maja 2026 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Pionki Systemu Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacja RP (EZD RP) jako narzedzia wspomagajacego podstawowy, tradycyjny

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich dokumentowania

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2026 r., poz. 662 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 i art. 16 ust. 1 i 2 ustawy

z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne

(Dz. U. 2024 r., poz. 1557 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14

poz. 67 z p6zn.zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

§ 1. 1. OkreS$lenia uzyte w niniejszym zarzadzeniu oznaczajq:

Urzad — Urzad Gminy Pionki;

dekretacja — adnotacja zawierajagca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej
wyznaczonej do zalatwienia sprawy, moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zalatwienia sprawy;

dziedzinowy system informatyczny — samodzielny i niezalezny system informatyczny,
shuzacy do realizacji badZ wspomagania realizacji wyodrebnionego zadania;

ePUAP — elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej;

e-Doreczenia — elektroniczny odpowiednik listu poleconego za potwierdzeniem odbioru;
JRWA— Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zalacznik 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
dziatania archiwéw zaktadowych;

kierownik komorki organizacyjnej — osoba kierujaca referatem Urzedu;

komorka organizacyjna — wyodrebniony w strukturze Urzedu referat oraz samodzielne

jednoosobowe stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska;



9) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesyika,
sprawg lub inna dokumentacja, ulatwiajacy ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie

i dlugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

10) pracownik merytoryczny — osoba prowadzaca sprawe;

11) rejestracja — wpis do systemu EZD/ naniesienie przesytki do dziennika korespondencji
wplywajacej;

12)rejestr przesylek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Urzad;

13) pracownik punktu kancelaryjnego — kazda uprawniona osoba do wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych w systemie EZD RP.

§ 2. Wprowadza sie elektroniczny obieg dokumentow przy wykorzystaniu systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja RP (dalej system EZD RP) jako narzedzie
wspomagajace podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie w rozumieniu § 2 pkt 14
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
dziatania archiwow zakltadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z p6Zzn. zm.).

§ 3. 1. System EZD RP jest obowiazkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw
Urzedu zgodnie z nadanymi uprawnieniami. Kazdy z uprawnionych pracownikow ma obowigzek
codziennego logowania sie do systemu EZD RP i biezacej pracy w systemie.

2. Pracownicy Urzedu korzystajacy z systemu EZD RP maja dostep do danych osobowych tylko
w zakresie niezbednym do wykonywanych obowiazkéw stuzbowych.

3. Kazdy z pracownikow pracujacych w systemie EZD RP ma przyporzadkowany login oraz hasto,
ktére nie mogg by¢ udostepniane innym osobom.

§ 4. 1. System EZD jest oparty na JRWA i jest zgodny z instrukcja kancelaryjna.

2. System EZD RP wykorzystywany jest do wykonywania nastepujacych czynnos$ci kancelaryjnych
zwiazanych z prowadzeniem spraw:

a) prowadzenia rejestru przesytek wplywajacych i wychodzacych;

b) prowadzenia spraw;

c) dokonywania dekretacji pism;

d) sporzadzania spisOw spraw;

e) prowadzenia metryk w sprawach postepowan administracyjnych;

f) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw wszelkich dokumentéw

elektronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania

i rozstrzygania tych spraw.



§ 5. 1. Korespondencje kierowang do Urzedu niezaleznie od formy (dokument papierowy,
dokument elektroniczny) oraz sposobu wplywu (przesytka pocztowa, wiadomos$¢ elektroniczna,
wiadomos¢ elektroniczna za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej w tym platformy
ePUAP, e-Doreczenia, dostarczenie osobiste) przyjmuje i sortuje pracownik Referatu Organizacji,
Kadr i Ewidencji Ludnosci, zajmujacy sie obstuga kancelarii Urzedu, dalej pracownik punktu
kancelaryjnego.

2. Nastepnie pracownik punktu kancelaryjnego wykonuje kolejno czynnosci:

a) przybija piecze¢ wplywu i potwierdza przyjecie przesyiki na zadanie sktadajacego;

b) otwiera korespondencje z wyjatkiem korespondencji, ktéra podlega wylaczeniu zgodnie
z treScig § 8 ust. 3;

c) sprawdza czy pismo nie zostatlo mylnie skierowane;

d) na kazdej wptywajacej korespondencji, na pierwszej stronie, a na korespondencji, o ktorej
mowa w § 8 ust. 3 na przedniej stronie koperty, umieszcza piecze¢ wptywu wraz z data
wptywu do Urzedu;

e) sprawdza liczbe zalacznikow, zgodnie z ich liczbg wyszczegdlniong w pisSmie o ile s w nim
wskazane. W przypadku braku wskazania w pismie ilosci zalacznikdw, zlicza i wpisuje
faktyczng ich ilos¢. W przypadku braku zalacznikéw lub otrzymania samych zatacznikow
bez pisma przewodniego odnotowuje ten fakt na piSmie lub zalaczniku;

f) skanuje pisma;

g) nadaje wygenerowany z systemu EZD kolejny numer z rejestru przesylek wplywajacych
1 umieszcza go na pierwszej stronie pisma;

h) zarejestrowang i zeskanowang korespondencje przekazuje do dekretacji Wojtowi Gminy,
a w razie jego nieobecnosci — Sekretarzowi Gminy lub Zastepcy Wojta Gminy;

i) te sama korespondencje w wersji papierowej dekretuje zgodnie z dyspozycjami zawartymi
w systemie EZD RP

3. Przesytki na nosniku papierowym pracownik punktu kancelaryjnego rejestruje na podstawie:
danych zawartych w treSci pisma - w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty
i zapoznania sie z trescig pisma badZ odstepuje od rejestracji w systemie EZD RP , w przypadku,
gdy nie ma mozliwoSci otwarcia koperty, tj. przesytek wymienionych w § 8 ust. 3.

4. Korespondencja wplywajaca na urzedowa skrzynke e-mail z wylaczeniem wiadomosci
dotyczacych udostepnia informacji publicznej, skarg, petycji - bedzie kazdorazowo konsultowana
przez pracownika punktu kancelaryjnego z pracownikiem merytorycznym, o potrzebie jej
zarejestrowania w systemie EZD.

5. Pracownik punktu kancelaryjnego ma obowiazek weryfikacji jakoSci odwzorowan cyfrowych

w trakcie skanowania przesytek lub w trakcie uzupeiniania metadanych.



6. W przypadku wplywu do Urzedu przesyiki zawierajacej wiecej niz jeden komplet dokumentéw,
kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji, pod warunkiem, ze dotycza one odrebnych spraw.
7. Korespondencja otrzymana w formie papierowej jest skanowana, a jej odwzorowanie cyfrowe
jest dotaczane jako zalacznik do metryczki rejestracji korespondencji. Odwzorowanie cyfrowe
sporzadza sie z nalezyta starannoscia i jakoscia techniczng umozliwiajaca zapoznanie sie z treScia
dokumentu bez potrzeby siegania do pierwowzoru papierowego.
8. Jezeli nie jest mozliwe pelne odwzorowanie cyfrowe korespondencji przyjetej w formie
papierowej ze wzgledu na jej rozmiar, format albo tres¢, skanuje sie pismo przewodnie (oraz jezeli
istnieje, czes¢ mozliwa do odwzorowania), a pozostate zalaczniki odnotowuje sie w metryczce
korespondencji oraz na pieczeci wptywu.
9. W przypadku korespondencji otrzymanej za pomocag elektronicznej skrzynki podawczej,
zalaczniki w sposob automatyczny dolaczane sa do formularza rejestracji korespondencji. Po
rejestracji sporzadza sie wydruk przesyiki i postepuje jak z korespondencja przyjeta w formie
papierowej.
10. Nieuzupehione przez pracownika punktu kancelaryjnego metadane uzupelniajg pracownicy
merytoryczni.

§ 6. 1. Dekretacji w systemie EZD RP do wilasciwej komarki organizacyjnej, dokonuje Wojt
Gminy, Sekretarz Gminy, badZ Zastepca Wojta Gminy.
2. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku komorek
organizacyjnych Urzedu, oryginal dokumentu przekazuje sie komorce, wskazanej podczas
dekretacji jako pierwszej (wiodacej), a pozostatym wskazanym w dekretacji przekazuje sie kopie
dokumentu.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja sprawy poprzez przegladanie korespondencji
przekazanej do zalatwienia w systemie EZD RP, dekretowanie przesylek elektronicznie oraz
w formie papierowej do pracownikéw merytorycznych.
4. Pisma zadekretowane do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Zarzadu Os$wiaty
i Sportu, Gminnej Biblioteki Publicznej beda otrzymywaly w systemie adnotacje ,przekazano do
GOPS/GZOiS/GBP", a nastepnie zostang przestane za posrednictwem e-Doreczen, e-PUAP-u lub
poczta elektroniczng do wlasciwej jednostki.
5. Pisma w formie papierowej, zadekretowane w EZD RP przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy,
badz Zastepce Wojta Gminy, zostang opatrzone stosowng adnotacja przez pracownika punktu
kancelaryjnego oraz wydane osobom uprawnionym do odbioru korespondencji z ramienia

poszczegolnych komérek organizacyjnych.



6. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych na swoich stanowiskach:
a) przyjmujq korespondencje;
b) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA;
c) sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera brakéw formalnych i ewentualnie wzywaja do
usuniecia brakow;
d) rozpatruja sprawe oraz przygotowuja projekt odpowiedzi, decyzji, postanowienia,
zaswiadczenia itd. do akceptacji badZ do podpisu osoby upowaznionej;
e) po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przelozonego oraz po podpisaniu pisma dolaczaja
odpowiedzZ do danej sprawy w systemie EZD RP;
f) przygotowuja korespondencje do wysyiki.
9. Pracownik, ktory w systemie EZD RP otrzymat dokumenty btednie zadekretowane zobowigzany
jest do ich zwrotu na konto osoby dekretujqcej, z informacja o btednej dekretacji. Wersje papierowa
blednie zadekretowanej korespondencji nalezy zwroci¢ do osoby dekretujacej. Fakt zmiany
dekretacji odnotowuje pracownik punktu kancelaryjnego w dzienniku korespondencji wptywajace;j.
10. Kazdorazowa zmiana dekretacji w formie tradycyjnej musi by¢ réwniez dokonana w formie
elektroniczne;j.
11. Zmiany dekretacji moze dokonac osoba, ktora dokonata dekretacji lub podczas jej nieobecnosci
osoba, ktora ja zastepuje.
§ 7. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego prowadzi rejestr korespondencji przychodzacej,

ktéry za pomoca systemu EZD RP jest codziennie generowany i drukowany za poprzedni dzien

roboczy.
2. Rejestr ma jedna sp6jng numeracje dla wszystkich przesytek wptywajacych do Urzedu.
3. Korespondencja w wersji papierowej odbierana jest codziennie przez:
a) kierownikéw komorek organizacyjnych,
b) wyznaczonych przez kierownikdw pracownikdow.
Fakt ten potwierdzany jest podpisem w rejestrze korespondencji wplywajacej oraz
w rejestrze przesytek specjalnego rodzaju.
§ 8. 1. Rejestracji w systemie EZD RP nie podlega dokumentacja wskazana w zalaczniku
nr 1 do zarzadzenia oraz:
a) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze;
b) oferty szkoleniowe i materiaty reklamowe;
c) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty);
d) niezamoéwione przez Urzad przesytki reklamowe;

e) inne nieposiadajace cech dokumentu.



2. Rejestracji w EZD RP nie podlegaja rowniez roznego rodzaju umowy, aneksy, protokoty,
dokumentacja wypozyczona przez inne instytucje, w tym sady i zwrécona do Urzedu, oraz inne
dokumenty o podobnym charakterze, chyba ze stanowig zalacznik do pisma przewodniego.
W takim przypadku rejestruje sie przesyike, robigc odwzorowanie cyfrowe pisma przewodniego
i umieszczajac w metryczce sprawy i na pieczeci wpltywu informacje o zataczniku.
3. Okresla sie liste przesyltek, ktore nie sa rejestrowane w systemie EZD RP i ze wzgledu na ich
zawartoSC nie sq otwierane. Przesytki te podlegaja dekretacji papierowej, a nastepnie przesyike
przekazuje sie bezposrednio pracownikowi merytorycznemu. Sa to:

1) przesylkki, ktore stanowia oferty sktadane w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych;

2) przesyiki bedace ofertami dotyczacymi: naboru na wolne stanowiska, konkursu na realizacje

zadan z dziatalnosci pozytku publicznego;

3) przesyiki oznaczone klauzulg ,,poufne", ,,zastrzezone", ,tajemnica skarbowa”;

4) przesytki adresowane do Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych;

5) przesyiki kierowane do Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

6) przesyiki kierowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

7) przesytki kierowane do Rady Gminy Pionki, Przewodniczacego Rady Gminy Pionki lub

Radnych Gminy Pionki;

8) przesylki adresowane imiennie do os6b zatrudnionych z zastrzezeniem przekazania ,,do rak
wiasnych”;
9) przesylki adresowane imiennie do pracownikow Urzedu, bez okreslenia ich stanowiska i/Iub
bez wskazania Urzedu jako adresata;
10) przesytki sadowe adresowane imiennie do 0s6b zatrudnionych w Urzedzie;
11) oswiadczenia majgtkowe;
12) oswiadczenia i informacje lustracyjne.
4. Okresla sie liste przesylek, ktore sa rejestrowane w systemie EZD RP, ale ze wzgledu na format
lub brak mozliwosci rozdzielenia dokumentu nie podlegaja skanowaniu w systemie elektronicznym.
W takim przypadku rejestruje sie przesyike, robigc odwzorowanie cyfrowe pisma przewodniego
i umieszczajac w metryczce sprawy informacje o zalaczniku. Przesylki te wskazane zostaly
w zalaczniku nr 2.

§ 9. 1. W przypadku wystapienia awarii systemu EZD, spos6b postepowania uzalezniony
jest od przewidywanego okresu trwania awarii. Ustalenia w tym zakresie podejmowane sg po
konsultacjach przez osoby odpowiedzialne za wdrozenie i utrzymanie systemu EZD RP.

2. Jedli awaria jest dlugotrwata obowiazuje tradycyjny obieg dokumentéw. Po ustaniu awarii nalezy

odzwierciedli¢ wykonanie wszystkich czynnos$ci w systemie EZD RP.



§ 10. Do biezacego nadzoru nad prawidtowos$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw, wlasciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt spraw wyznacza sie kierownikdbw komorek organizacyjnych,
a w przypadku samodzielnych stanowisk bezposredniego przetozonego.

§ 11. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe dzialanie systemu EZD RP powierza sie
informatykowi Urzedu, do ktérego naleze¢ bedzie w szczegolnosci:

1) biezaca wspolpraca z pracownikiem obstugi kancelaryjnej;
2) wdrazanie nowych funkcjonalnosci EZD RP, w tym systeméw dziedzinowych;
3) zapewnienie infrastruktury informatycznej do prawidlowego dziatania i utrzymania systemu

EZD RP;

4) wspolpraca z dostawcg oprogramowania.

8§ 12. Sekretarz Gminy sprawuje nadzor nad prawidtowa realizacjqa obowigzkéw w systemie
EZD RP przez kierownikdw komorek organizacyjnych oraz pracownikdw merytorycznych.
W ramach tego uprawnienia jest upowazniony do przeprowadzania doraznych, wyrywkowych
kontroli sposobu wykonywania tych czynnosci.

§ 13. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 14. Zobowiazuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych do:

1) zapoznania pracownikéw z zasadami pracy w systemie EZD RP;
2) sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad pracy w systemie EZD RP;
3) S$cistej wspolpracy w zakresie wdrazania, funkcjonowania i rozwoju systemu EZD RP.

§ 15. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikoéw do przestrzegania niniejszego zarzadzenia.

§ 16. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
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
dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2026 r.

Wojt Gminy Pionki
/-/ Katarzyna Konopska




Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 30/2026
Wojta Gminy Pionki

dnia 28 maja 2026 1.

Zestawienie dokumentéw, w tym dokumentow wewnetrznych, ktore tworzg elementy akt

w

® N ok

spraw, ale nie podlegaja rejestracji w systemie EZD:

Dokumentacja kadrowo-ptacowa.

Whioski urlopowe

Zbiory aktow normatywnych wiasnych kierownictw Urzedu (Uchwaly Rady Gminy
Pionki/Zarzadzenia Wéjta Gminy Pionki)

Tytuly wykonawcze.

Dokumenty zwigzane z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

Operaty szacunkowe.

Sympozja, szkolenia, konferencje.

Cze$¢ korespondencji wptywajaca do Urzedu, skladana bezposrednio przez klientéw na
stanowiskach pracy w Referacie Organizacji, Kadr i Ewidencji Ludno$ci, dotyczaca spraw
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz przesytki z dowodami osobistymi;
Korespondencja wytwarzana i wplywajaca do Urzedu za posrednictwem zewnetrznych
systeméw teleinformatycznych. Wylaczenie nie dotyczy dokumentéw generowanych
w systemach dziedzinowych, ktore podlegajq rejestracji w systemie EZD. Obowigzek ich
rejestracji powstaje z chwilg konfiguracji systemu dziedzinowego z systemem EZD

w sposob umozliwiajacy implementacje danych do EZD.



Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 30/2026
Wojta Gminy Pionki

z dnia 28 maja 2026 .

Zestawienie dokumentow podlegajacych wpisaniu w systemie EZD, a niepodlegajacych

skanowaniu w systemie elektronicznym

1. Dokumentacja projektowo-kosztorysowa.

2. Dokumenty o formacie wiekszym niz A4.

3. Dokumenty, ktorych skanowanie jest utrudnione/niemozliwe (ciemne koperty, doklejane
karty itp.).

4. Dzienniki budowy.

5. Plany zagospodarowania przestrzennego.

6. Zalaczniki do wnioskow o wydanie decyzji Srodowiskowych.



