ZARZADZENIE NR 79/2025
WOJTA GMINY ANDRESPOL

z dnia 12 listopada 2025 r.

w sprawie wdrozenia w Urzedzie Gminy w Andrespolu systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD PUW), jako narzedzia wspomagajgcego podstawowy, tradycyjny system
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i ich dokumentowania oraz okreslenia katalogu klas z wykazu
akt stanowiacych wyjatki od podstawowego postepowania z dokumentacja

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153) art. 2 ust. 1 pkt 1, art. 13 ust. 1 i art. 16 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnos$ci
podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 1557, 1222, 1717, z 2025 r. poz. 1006, 1019,
1158) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz.U. z2011r. Nr 14, poz. 67 oraz Nr 27 poz. 140), Wojt Gminy Andrespol
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Andrespolu elektroniczny obieg dokumentow przy wykorzystaniu
Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (dalej EZD PUW), stworzonego przez Podlaski Urzad
Wojewodzki, jako narzgdzie wspomagajace podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych i ich dokumentowania.

§ 2. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt dotyczacych zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw, wyznacza si¢ Sekretarza Gminy Andrespol oraz Inspektora Ochrony Danych
Osobowych w Urzedzie Gminy w Andrespolu.

§ 3. 1. Szczegodtowa procedure postegpowania z dokumentacja wptywajacg do Urzedu Gminy w Andrespolu,
okresla zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuj¢ pracownikow Urzgdu Gminy w Andrespolu do wykorzystywania EZD PUW pomocniczo
do wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz do informowania o wszelkich nieprawidtowos$ciach
i problemach zwigzanych z funkcjonowaniem systemu pracownika, o ktorych mowa w ust. 3.

3. Zobowiazuj¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku Inspektora Ochrony Danych, w zakresie swoich
kompetencji, do zapewnienia infrastruktury informatycznej oraz technicznej niezbgdnej do prawidlowego
dziatania iutrzymania systemu EZD PUW, w szczegdlnosci do przyjmowania i weryfikacji zgloszen
probleméw w uzytkowaniu systemu i przekazywanie ich dostawcy systemu, zapewniania integracji systemu
EZD PUW z wewnetrzng infrastrukturg Urzgdu Gminy w Andrespolu, nadto do tworzenia indywidualnych
kont dla uzytkownikéw oraz przydzielania im odpowiednich uprawnien.

§ 4. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam odpowiednio wszystkim pracownikom Urzedu Gminy
w Andrespolu.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 5. Traci moc:

1) zarzadzenie nr 14/2011 Wojta Gminy Andrespol z dnia 30 marca 2011 r. w sprawie wskazania systemu
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Andrespolu;

2) zarzadzenie nr 15/2011 Wojta Gminy Andrespol z dnia 30 marca 2011 r. w sprawie okreslenia listy
rodzajow przesylek wplywajacych, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny w Urzedzie Gminy
w Andrespolu.
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§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Andrespol.

Wéjt Gminy Andrespol

Dariusz Kubus
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 79/2025
Woéjta Gminy Andrespol
z dnia 12 listopada 2025 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTACJI W URZEDZIE GMINY W ANDRESPOLU

Rozdzial 1.
Zasady ogolne obiegu korespondencji

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Instrukcji — oznacza to instrukcje¢ obiegu dokumentacji w Urzedzie Gminy w Andrespolu;
2) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Andrespolu;

3) Korespondencji — oznacza to wszelkie pisma wplywajace do Urzedu, zaré6wno w formie papierowej jak
i elektroniczne;j;

4) EZD PUW - oznacza system elektronicznego zarzadzania dokumentacja, nieodptatnie udostepniony na
podstawie umowy zawartej ze Skarbem Panstwa, reprezentowanym przez Wojewode Podlaskiego
1 wszystkie jej zmiany;

5) Kancelaria — oznacza to punkt wplywu korespondencji do Urzedu Gminy w Andrespolu;

6) Referat — komorka organizacyjna Urzgdu Gminy, w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego
obowigzujacego w Urzedzie. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu mowa o Referacie rozumie si¢ poprzez to
rowniez samodzielne stanowiska pracy;

7) JRWA — oznacza jednolity rzeczowy wykaz akt, oktéorym mowa w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. z2011r.
Nr 14 poz. 67 ze zm.).

§ 2. Instrukcja niniejsza okre$la w szczegdlnosci:
1) zasady postgpowania z dokumentami wptywajacymi i wychodzacymi;
2) obieg korespondencji wptywajacej do Urzedu.
§ 3. Korespondencja wptywa do Urzedu w nastepujacych formach:
1) Przesytek pocztowych i kurierskich (z adnotacjg ,,polecone” oraz zwykte);

2) Elektronicznej za posrednictwem poczty elektronicznej oraz Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP);

3) Elektronicznej z wykorzystaniem systemu e-Doreczen.
§ 4. Rejestracja korespondencji:
1) Korespondencja w Urzedzie podlega rejestracji w EZD PUW;
2) Obowiazek, o ktorym mowa w pkt. 1) nie dotyczy:
a) zaproszen, zyczen, podzickowan, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;

b) ofert handlowych (za wyjatkiem ofert wptywajacych w zwiazku z prowadzonymi postgpowaniami
o udzielenie zamowienia publicznego, w tym ofert bedacych odpowiedzig na zapytania ofertowe), ofert
szkoleniowych, ofert pracy (za wyjatkiem ofert ztozonych w ramach prowadzonych naboréw na wolne
stanowiska urzednicze), materiatow reklamowych;

c) publikacji (dziennikow urzedowych, czasopism, katalogow, ksiazek, gazet, ogloszen) oraz innych
drukow, chyba, ze stanowig zatgcznik do pisma;

d) potwierdzen odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy;

Podpisany Strona 1



e) wewnetrznych dokumentow urzedowych;

f) korespondencji sktadanej bezposrednio w Urzedzie Stanu Cywilnego (korespondencja ta rejestrowana
jest w odrebnym rejestrze);

g) wymiaru podatkow lokalnych na dany rok podatkowy;
h) zawiadomien o zmianach w ewidencji gruntow i budynkow.
§ 5. Nie sg otwierane w Kancelarii:

1) przesylki, ktére w szczegdlnosci z mocy prawa nie moga by¢ otworzone przed uplywem okreslonego
terminu;

2) przesytki zawierajace informacje niejawne oznaczone klauzula: ,$cisle tajne”, ,tajne”, ,poufne”, lub
,,zastrzezone”;

3) korespondencja z adnotacja ,,o$wiadczenie majatkowe”, ,,tajemnica skarbowa” oraz ,,do rak wtasnych”;
4) korespondencja zaadresowana do innej instytucji;
5) Korespondencji kierowanej do Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 6. Wszystkie nicotwarte koperty opatruje si¢ pieczecig wpltywu, okreSlajacg date jej otrzymania oraz
opatrzeniu naklejkg z wygenerowanym kodem kreskowym.

§ 7. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nie uregulowanym w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie zasady ogdlne zawarte w Rozporzadzeniu 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 2011 r. Nr 14 poz. 67 ze zm.).

Rozdzial 2.
Zadania Kancelarii w zakresie przyjmowania i rejestracji korespondencji wplywajacej

§ 8. Korespondencja przyjmowana w Kancelarii podlega otwarciu, opieczgtowaniu pieczgcia wplywu
okreslajaca date jej otrzymania oraz opatrzeniu naklejka z wygenerowanym kodem kreskowym.

§ 9. Przyjeta w Kancelarii korespondencja, po akceptacji Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy,
przekazywana jest za posrednictwem EZD PUW do Referatow.

§ 10. Do Referatu, przekazywana jest w szczeg6lnosci korespondencja w formie papierowej zawierajaca:
1) Deklaracje i informacje podatkowe oraz ich korekty;
2) Deklaracje/nowe deklaracje/korekty o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
3) Deklaracje do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow;
4) Informacje o zmianie danych podatnika;
5) Oswiadczenia o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych;
6) Potwierdzenia sald;
7) Sprawy dotyczace centralnego rejestru wyborcow;
8) Sprawy z zakresu aktéw stanu cywilnego;
9) Sprawy z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;
10) Sprawy z zakresu dowodow osobistych;
11) Sprawy z zakresu kopert dowodowych;
12) Wnioski o udostepnienie danych osobowych;
13) Zawiadomienia z Wydzialu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego;

14) Wnioski o wydawanie zas§wiadczen, w szczegdlnosci dotyczace wypiséw i wyrysOw z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego lub jego braku, studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania
przestrzennego, rewitalizacji, numerow porzadkowych nieruchomosci, o pracy w gospodarstwie rolnym,
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wpisow do rejestru dzialalnos$ci regulowanej, o niezaleganiu w podatkach, o wielkosci gospodarstwa
rolnego;

15) Wnioski o lokalizacje urzadzen w pasie drég gminnych;

16) Wnioski o umieszczenie urzadzen infrastruktury publicznej w pasie drég gminnych;

17) Wnioski o zajgcie pasa drogowego na czas prowadzenia robot;

18) Wnioski o wydanie o§wiadczenia o mozliwosci potaczenia dziatki z droga publiczna;

19) Wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej;

20) Zapytania ofertowe.
§ 11. Zasady rejestrowania korespondencji przez Kancelarig:

1) W EZD PUW uzupehiane sg pola opisujace wplywajacy dokument oraz dotaczany jest jego skan
pozwalajacy na odczytanie jego peinej tresci, z zastrzezeniem pkt. 4);

2) W przypadku przesylek nieotwieranych w Kancelarii, o ktérych mowa w §5 i nieopatrzonych nazwa
nadawcy, pracownicy Kancelarii nie uzupehiaja nadawcy pisma. Pracownik Referatu po otwarciu koperty
uzupetnia brakujace dane dotyczace dokumentu.

3) Przyjeta przez Kancelari¢ korespondencja niepodlegajaca czynnosci dekretacji po zarejestrowaniu
przekazywana jest niezwlocznie Referatom.

4) Nie podlega skanowaniu korespondencja o znacznej lub ponadwymiarowej objgtosci (powyzej A4) oraz
zatgczniki do pism dostarczone na informatycznych nosnikach danych, w tym przypadku odnotowuje si¢
jedynie ich ilos¢.

Rozdzial 3.
Zasady postepowania z korespondencja przez pracownikow Urzedu

§ 12. Pracownik Kancelarii przekazuje korespondencje Kierownikowi Referatu lub innemu
upowaznionemu pracownikowi

§ 13. Pracownik odbierajacy korespondencje niezwlocznie sprawdza zgodnos$¢ otrzymanej w EZD PUW
dokumentacji z faktycznie przekazang przez pracownika Kancelarii. Wszelkie niezgodnosci lub braki zglasza
pracownikowi Kancelarii celem ich zweryfikowania lub uzupehienia.

§ 14. Kierownicy Referatow lub upowaznieni pracownicy, dekretuja korespondencje, ktora wptyneta do
Referatu, poprzez:

1) wskazanie pracownika danego Referatu, ktoremu zostaje przydzielona korespondencja do zatatwienia;

2) ewentualnie, podanie wytycznych o sposobie zatatwienia sprawy i w zalezno$ci od pilnosci — naniesienie
adnotacji ,,pilne”.

§ 15. W przypadku otrzymania korespondencji, ktorej zatatwienie nie lezy w kompetencjach Referatu,
Kierownik lub inny upowazniony pracownik niezwlocznie zwraca zaré6wno wersje papierowg jak
i elektroniczng do Kancelarii, a korespondencja po konsultacji z Woéjtem, Zastepca Wojta Iub Sekretarzem
Gminy (zmianie dekretacji), zostaje niezwlocznie przekazana wtasciwemu Referatowi.

§ 16. W przypadku, gdy zalatwienie korespondencji nie lezy w kompetencjach Urzedu, dekretacja Wojta,
Zastepcy Wajta lub Sekretarza Gminy rozstrzyga o skierowaniu korespondencji do odpowiedniego Referatu,
celem ustalenia organu wlasciwego do rozpoznania sprawy. Nastepnie Referat przesyta ja zawiadomieniem do
tego organu z jednoczesnym poinformowaniem wnoszacego podanie, natomiast w przypadku braku mozliwosci
ustalenia organu wlasciwego zwraca postanowieniem wnoszacemu podanie.

§ 17. W przypadkach spornych rozstrzyga dekretacja Wojta, Zastgpcy Wojta lub Sekretarza Gminy.
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§ 18. W przypadku, gdy zatatwienie korespondencji wymaga wspotdziatania kilku Referatow, Wojt,
Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy dekretuje korespondencj¢ na wigcej niz jeden Referat. Referat
wymieniony w dekretacji jako pierwszy otrzymuje oryginal pisma. Wszystkie Referaty wspotdziatajace
w zalatwieniu korespondencji otrzymuja ja w formie elektronicznej za posrednictwem EZD PUW.

§ 19. Odbior korespondencji w formie papierowej ewidencjonowany jest przez pracownika Kancelarii.

Rozdzial 4.
Zasady postepowania z korespondencja wychodzaca

§ 20. Pisma przeznaczone do wystania przygotowuja pracownicy Referatdow we wlasnym zakresie,
odpowiadajac za:

1) Sprawdzenie czy pismo jest podpisane, opieczetowane i oznaczone data;
2) Dotaczenie wszystkich wskazanych w pismie zatgcznikow;
3) Prawidlowe zaadresowanie koperty;

4) W przypadku korespondencji z adnotacja ,,polecone”, dotaczenie wypetnionego zwrotnego potwierdzenia
odbioru w sposob umozliwiajacy oderwanie go bez uszkodzenia przesytki (w przypadku listu poleconego
ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru).

§ 21. Pracownicy Kancelarii ewidencjonuja przesytki przygotowane w Referatach do wystania w pocztowej
ksigzce nadawczej oraz przekazujg operatorowi pocztowemu do nadania.

§ 22. Ekspedycja korespondencji przez pracownika Kancelarii powinna nastgpi¢ w dniu jej otrzymania pod
warunkiem przekazania korespondencji do godziny 13.00 danego dnia. Przesylki przekazane do wyslania po
w/w godzinie nadawane sg w nast¢pnym dniu roboczym, z zastrzezeniem ust. 4.

§ 23. W uzasadnionych przypadkach pracownik Kancelarii za ewidencjonuje iprzekaze do nadania
operatorowi pocztowemu przesytke przekazang do Kancelarii po godzinie, o ktérej mowa w ust. 3 jednakze
nie p6zniej niz do godz. 14.00.

§ 24. Pracownik Kancelarii sprawdza poprawnos¢ zaadresowania koperty pod wzgledem formalnym iw
przypadku stwierdzenia brakow lub btgdow zwraca pismo do Referatu.

§ 25. Obowigzkiem pracownika Referatu jest monitorowanie otrzymania zwrotnego potwierdzenia odbioru
1 zgloszenia jego braku pracownikowi Kancelarii. W przypadku braku zwrotnego potwierdzenia odbioru,
pracownik Referatu wypelia pismo reklamacyjne na przesylk¢ rejestrowang, ktore pracownik Kancelarii
przekazuje operatorowi pocztowemu.

§ 26. Pracownik Referatu samodzielnie nadaje korespondencje za pomoca poczty elektroniczne;.
§ 27. Pracownik Referatu nadaje korespondencj¢ za posrednictwem ePUAP.

Rozdzial 5.
Zasady postepowania w przypadku awarii systemu EZD PUW

§28. W przypadku awarii systemu EZD PUW uniemozliwiajacej rejestrowanie korespondencji
wplywajacej pracownicy Kancelarii rejestrujg korespondencje wplywajaca w rejestrze korespondencji
prowadzonym w programie Excel.

§ 29. Rejestr, o ktérym mowa w § 28 prowadzony jest wytacznie w przypadku awarii systemu EZD PUW.
Rejestr zawiera wszelkie niezbedne do prawidtowe;j rejestracji i ewentualnego wyszukiwania pism informacje.

§ 30. Do awaryjnej rejestracji korespondencji stosuje si¢ zapisy niniejszej instrukcji, za wyjatkiem
postanowien mozliwych do zastosowania wylaczenie w systemie EZD PUW, w szczego6lnosci nanoszenia
kodéw kreskowych, o ktorych mowa w§ 8oraz obowigzkow, o ktorych mowa w §14. Skanowana
korespondencja zapisywana jest pod numerami wynikajacymi z rejestru, o ktorym mowa w § 28.

§ 31. W przypadku przywrocenia funkcjonalnosci systemu EZD PUW zarejestrowana w trybie awaryjnym
korespondencja podlega przeniesieniu do systemu EZD PUW.
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