ZARZADZENIE NR 3/2026
PRZEWODNICZACEGO ZARZADU ZWIAZKU GMIN KRAJNY W ZY.OTOWIE
z dnia 04.05.2026 1.
w sprawie zasad post¢powania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

Na podstawie § 1 ust. 3 1 ust. 5 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej 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
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 ze zm.) oraz w oparciu
0 § 27 ust. 1 oraz § 29 ust. 1 Statutu Zwigzku Gmin Krajny w Ztotowie (Dz.Urz. Woj. Wlkp z 2016
r. poz. 8395 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢, ze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw oraz wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Zwigzku Gmin Krajny
w Zlotowie, zwanym dalej ,,Zwigzkiem” jest system tradycyjny. System tradycyjny wspomagany
jest narzedziem informatycznym.

2. Ustala si¢ system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwany dalej ,,EZD” jako
narzedzie wspomagajace realizacje czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

3. Wykorzystanie systemu EZD ma charakter pomocniczy i co do zasady nie zwalnia
z obowigzku prowadzenia akt sprawy w postaci papierowej, z wyjatkiem dokumentacji wylaczonej
na podstawie niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. System EZD oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny
z instrukcja kancelaryjna.
2. System EZD wykorzystywany jest jako narzgdzie wspomagajace wykonywanie czynnos$ci
kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem korespondencji, w szczegolnosci do:
1) rejestracji korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;,
2) prowadzenia dziennika korespondencji przychodzace;,
3) dekretacji dokumentéw 1 akceptacji pism, w tym podpisywania pism podpisem
elektronicznym,
4) prowadzenia spisu spraw 1 metryk spraw,
5) przekazywania dokumentow miedzy komorkami organizacyjnymi,
6) wykonywania odwzorowan cyfrowych dokumentéw papierowych,
7) monitorowania terminowos$ci zatatwiania spraw,
8) obstugi korespondencji wychodzacej, w tym podpisywania 1 wysylania
korespondencji elektroniczne;j.
3. System EZD jest obowigzkowy dla wszystkich pracownikéw Zwigzku w zakresie
posiadanych uprawnien.



4. Korespondencja papierowa przekazywana bedzie, zgodnie z dekretacja dokonang
w systemie EZD, na wlasciwe stanowiska pracy odpowiedzialne za zatatwienie danej
sprawy, a jej odbior bedzie potwierdzany w dzienniku korespondencji przychodzace;j.

§ 3. 1. Korespondencj¢ wptywajaca do Zwiazku, niezaleznie od formy jej wniesienia, punkt
kancelaryjny wprowadza do systemu EZD.

2. Korespondencja przestana za posrednictwem platformy ePUAP, e-Dorgczenia oraz KSeF
jest zintegrowana z systemem EZD i rejestrowana przez punkt kancelaryjny.

3. Pracownicy przekazuja do systemu EZD na adres ezd(@zgk.zlotow.pl istotne wiadomosci
elektroniczne wptywajace na ich indywidualne stuzbowe skrzynki e-mail, wymagajace podjecia

czynnosci stuzbowych, w celu ich rejestracji przez punkt kancelaryjny.

§ 4. 1.Przyjmujac korespondencje punkt kancelaryjny wykonuje nast¢pujace czynnosci:

1) potwierdza odbior korespondencji dostarczonej przez operatora pocztowego (listonosza)
lub kuriera,

2) sprawdza stan opakowania przesyltki, a w przypadku stwierdzenia jej uszkodzenia lub
naruszenia sporzadza, w obecnos$ci osoby doreczajacej, adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu
przesytki oraz na potwierdzeniu odbioru, a takze sporzadza protokot dorgczenia przesytki
uszkodzonej,

3) sprawdza, czy korespondencja nie zostata mylnie dorgczona, a w przypadku stwierdzenia
takiego bledu przesytke niezwlocznie zwraca operatorowi pocztowemu lub przekazuje
wlasciwemu adresatowi,

4) na prosbe sktadajacego potwierdza otrzymanie pisma poprzez umieszczenie pieczeci
wplywu na kopii pisma przedtozonej przez sktadajacego,

5) otwiera korespondencje, jezeli zostata dostarczona w zamknigtej kopercie,

6) rejestruje w systemie EZD wptywajace dokumenty oraz uzupetnia wszystkie wymagane
metadane dokumentu,

7) nadany przez system EZD numer rejestracyjny dokumentu nanosi na wersj¢ papierowa,
nastepnie skanuje dokument 1 dotagcza jego odwzorowanie cyfrowe jako zatacznik do
zarejestrowanej korespondencji.

2. W przypadku korespondencji elektronicznej czynno$ci polegaja na jej rejestracji
w systemie EZD, nastgpnie sporzadza si¢ wydruk, na ktorym nanosi si¢ numer rejestracyjny
z systemu EZD oraz dokonuje weryfikacji podpisu elektronicznego. Weryfikacj¢ potwierdza si¢ na
wydruku pieczecig o tresci:
wZweryfikowano podpis elektroniczny na dokumencie. Podpis prawidtowy, dokument nie byt
modyfikowany po podpisaniu.

§ 5. Przesytki wplywajace do Zwiagzku otwierane sg w punkcie kancelaryjnym
z wylaczeniem:
1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do ragk wlasnych”,
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2) oznaczonych klauzulg tajnosci,

3) oznaczonych klauzulg “tajemnica skarbowa”, “tajemnica przedsigbiorstwa”,

4) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatow do pracy,

5) ofert sktadanych w ramach zamowien publicznych,

6) wartosciowych (z podang na opakowaniu wartos$cig), gdy wskazano imiennie adresata,
7) opatrzonych informacjg ,,postepowanie sprawdzajace”.

§ 6. Przesytki wplywajace do Zwigzku podlegaja rejestracji w systemie EZD
z wylaczeniem:
1) publikacji (gazety, czasopisma, ksigzki),
2) zaproszen, zyczen,
3) ofert szkoleniowych,
4) pism okoliczno$ciowych,
5) materiatow promocyjnych,
6) innych niemajacych cech dokumentu.

§ 7. 1.Rejestrujac przesytki wptywajace w postaci papierowej wprowadza si¢ do systemu
EZD pelne odwzorowanie cyfrowe przesylek niezwlocznie po ich zarejestrowaniu oraz naniesieniu
pieczeci wptywu z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza si¢ rezygnacje z wykonania pelnych odwzorowan cyfrowych przesytek ze
wzgledu na:
1) rozmiar strony wiekszy niz A4,
2) objetos¢ przekraczajaca 15 stron,
3) zszycie lub sklejenie niemozliwe do rozdzielenia - skanowaniu podlega 1 strona lub pismo
przewodnie (w systemie nalezy doda¢ opis dotyczacy ilosci stron dokumentu),
4) posta¢ inng niz papierowa.

§ 8 1. Do Zwigzku moga by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na
informatycznych nosnikach danych:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych,
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nos$niku papierowym.

§ 9. 1. Punktu kancelaryjny przyjmujacy pismo na nos$niku danych musi sprawdzi¢
bezpieczenstwo tj. zbada¢ nosnik na odizolowanym stanowisku komputerowym programem
antywirusowym przed otwarciem plikow (jesli system wykryje zagrozenie, no$nik zostanie
odrzucony).

2. Do systemu EZD wiacza sie¢:

1) dokument elektroniczny zapisany na informatycznym nosniku danych,
2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz dokument elektroniczny zapisany na
informatycznym no$niku danych — chyba, Ze nie jest to mozliwe lub zasadne ze wzgledu na rozmiar



przekraczajacy 100 MB (np. materiat filmowy, mapy wieloformatowe, oprogramowanie
instalacyjne).

3. Informatyczny no$nik danych, na ktéorym przekazano dokument elektroniczny, po
wiaczeniu dokumentu do systemu EZD podlega wydaniu wtascicielowi lub osobie uprawnionej do
jego odbioru.

§ 10. Wprowadza si¢ wylaczenie klasy JRWA 3137 — oplata administracyjna —
z prowadzenia spraw w obiegu tradycyjnym. Sprawy przypisane do tej klasy prowadzi si¢
wylacznie w systemie EZD, w pelnym zakresie czynnosci, od wszczecia do zakonczenia sprawy,
ze wzgledu na duzg ilo$¢ wytwarzanej dokumentacji.

§ 11. Powierza si¢ Pani Marioli Zgarda wykonywanie zadan Koordynatora Czynnosci
Kancelaryjnych w Zwiazku, odpowiedzialnego za nadzor nad prawidlowym obiegiem
1 ewidencjonowaniem dokumentacji, stosowaniem JRWA oraz archiwizacja spraw zakonczonych,
zardwno w systemie tradycyjnym, jak i w systemie EZD.

§ 12. Nadzér nad realizacja zarzadzenia wykonuje Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku Gmin
Krajny.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



