ZARZADZENIE NR 72/2026
WOJTA GMINY KRASNIK
7z dnia 1 czerwea 2026 roku

w sprawie wdrozenia systemu EZD RP jako narzedzia wspomagajacego wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym oraz stosowania Instrukcji
kancelaryjnej, Instrukeji archiwalnej i Jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie
Gminy Krasnik

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22026 ., poz. 662) oraz § 1 ust. 3 zalacznika do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 styczmia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 22011
1., Nr 14, poz. 67) zarzgdzam, co nastgpuje:

1.

1)
2)
3)
4)

3)

6)

§1
W Urzedzie Gminy Krasnik zwanym dalej ,.Urzgdem”, czynnosci kancelaryjne
wykonywane s3 w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu,
Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnia 1 czerwca 2026 r.
w systemie tradycyjnym, system EZD RP stanowi obligatoryjne wspomagajace
narzgdzie informatyczne stuzace do:
rejestracji przesytek wplywajacych, za wyjatkiem przesylek okreslonych w § 3,
rejestracyt przesylek wychodzacych,
przesylania korespondencji wewnetrznej oraz udostepniania pism wewnatrz Urzedu,
prowadzenia spisOw spraw 1 rejestrow kancelaryjnych, ktore sa nastepnie drukowane
i odkladane do wlasciwych teczek,
dekretac)i pism, przenoszone) nastepnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacji
zastepezej,
powigzywania przesylek wplywajgcych z odpowiednimi sprawami zalozonymi
pomocniczo w systemie EZD RP, w sposob odzwierciedlajacy przynaleznosc¢
dokumentéw papierowych do wiasciwych akt spraw.
System EZD> RP moze by¢é wykorzystywany jako wspomagajace narzedzie
informatyczne shizace do akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym,
w szczegdlnosci pism wysylanych nastepnie do adresata w postaci elektronicznej. Tres¢
akceptacji dokonanej w systemie EZD RP jest nast¢pnie przenoszona na dokumenty
papierowe.

§2

. Przesylki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w systemie EZD RP

z wylgczeniem przesylek okreslonych w § 3.



2.

Rejestracja przesytek wptywajacych polega na nadaniu przesylce unikatowego
identyfikatora z rejestru przesytek wplywajacych (RPW) oraz uzupeieniu metadanych
opisujacych te przesytke.

Okresla si¢ liste rodzajow przesylek wptywajacych do Urzedu, ktore nie sg otwierane

przez Kancelari¢ Urzgdu:

1) przesylek zawierajacych na kopercie napis: ,,poufne”, ,,zastrzezone”, ,,Zgloszenic
naruszenia prawa...”,

2} przesytek ,,imiennych”, tj. takich, ktérych koperta zaadresowana jest na nazwisko
osoby bedacej pracownikiem Urzedu Gminy i nie zawiera zadnych dodatkowych
informacji wskazujacych, Ze jest to korespondencja urzedowa (wskazanie
stanowiska stuzbowego adresata, znak sprawy, pieczatka urzedowa lub firmowa).
Jezeli istniejg watpliwosci co do rodzaju przesytki, to nalezy przekazaé ja jako
przesylke imienna;

3) przesylek zawierajacych na kopercie napis: ,.do rgk wlasnych”;

4) sadowych przesylek imiennych,

5) kopert sktadanych w trybie naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz konkurséw
na dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

6) kopert zawierajacych wnioski o przyznanie $§wiadczenia pienicznego na pomoc
zdrowotng przekazywanych do Referatu Edukacii, Promocji i Spraw Spotecznych,

7) korespondencji skierowanej do radnych.

Z zastrzeZeniem ust. 2,

4.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-7, nie sa otwierane przez Kancelarie Urzedu,
0 ile oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawartosci przesytki.
Przesylki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt [-7, rejestrowane s3 na podstawie danych
znajdujacych sie na kopercie.

§3

Rejestracji w systemie EZD RP nie podlegaja przesytki:

1)

a)
b)
c)
d)

Y

rejestrowane w systemach teleinformatycznych, ktére nie s3 administrowane przez
Urzad, w szczegolnosci:

dotyczace dowoddw osobistych i ich uniewaznien,

dotyczace Urzgdu Stanu Cywilnego,

dotyczgce Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

dotyczagce zamowien publicznych udzielanych w trybie ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

dotyczgce Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),

dotyczace systemu BeSTi@,

dotyczace Krajowego Osrodka Bilansowania i Zarzadzania Emisjami (KOBiZE),
dotyczace Gléwnego Urzedu Statystycznego (GUS),

dotyczace IntraEWID,

dotyczace System Rejestracji Pomocy Publicznej (SRPP),

dotyczace Systemu Harmonogramowania Rejestracji i Monitorowania Pomocy
(SHRiMP),

dotyczace sprawozdan z Programu Ochrony Powietrza,

m) dotyczace Ekoplatnik,



n) dotyczace bazy 00§,

0) dotyczace BDO dla Jednostek Administracji Publicznej,

p) dotyczace Bazy Azbestowej,

q) dotyczace Agencji Rynku Energii.

2) rejestrowane w systemach teleinformatycznych pozwalajgcych na realizowanie ustug
publicznych w ramach tzw. programow dedykowanych, o ile spctniajg warunki
okreslone w instrukcji kancelaryjne;j.

§4

1. Przesylki wplywajace do Urzedu w postaci papierowej sg skanowane, za wyjatkiem
majacych:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4,

2) liczbe stron wigkszg niz 20,

3) nieczytelng tresé,

4) postac inng niz papierowa (np.: piyta CD, przedmiot),

5) postac lub forme niemozliwa do skanowania (np.: dokument zszyty, w szczegoélnosci
akt notarialny).

2. W przypadku, gdy przesylke stanowi np. plakat, broszura, ulotka, skanowaniu podlega
tylko pismo prZzewodnie.
3. W przypadku przesylek okre$lonych w § 2 ust. 3 pkt 1-7 skanuje si¢ jedynie koperte.

§5
Przesytki wptywajace, ktére zostaly ztozone osobiscie bezposrednio u pracownika nalezy
przekaza¢ do Kancelarii celem rejestracyi w systemie EZD RP.

§6
Przesytki wplywajace nadestane poczta elektroniczng na adres shuzbowy pracownika, jezeli
podlegaja obowigzkowi rejestracji w rejestrze pism wplywajacych (RPW), sg rejestrowane
w systemie EZD RP bezposrednio przez pracownika.

§7
W celu przechowywania informatycznych nosnikéw danych zawierajgcych dokumentacijg
w postaci elektronicznej, tworzy sig¢ w Urzedzie zbiér informatycznych no$nikéw danych.

§8
Dokumenty, ktére wplynely w postaci elektronicznej, po dekretacji w systemie EZD RP na
postaé papierows przeksztalcane sg na stanowiskach/referatach merytorycznych prowadzacych
sprawy.



§9
1. Od dnia 1 czerwca 2026 r. zaprzestaje si¢ pracy z system informatycznym DEVCOMM
EZD  wykorzystywanym  jako  wspomagajace narzedzie  informatyczne
w zakresie rejestracji przesytek wptywajacych.
2. Dostep do danych do czasu archiwizacji zachowuja: administrator systemu i pracownik

Sekretariatu.
§10
Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu, zgodnie z ich
kompetencjami.
§11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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