ZARZADZENIE NR 193/2026
BURMISTRZA MIASTA SELAWNO

z dnia 11 sierpnia 2026 r.

w sprawie instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Stawnie oraz zasad
pracy w elektronicznym systemie obiegu dokumentow

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2026T.
poz. 662 ze zm.), w zwiazku z § 1 ust. 3, § 2 ust. 2, § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr
1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje okreslajaca szczegdlowe zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Stawnie.

§ 2. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miejskim w Stawnie wyznacza si¢ stanowisko
pracy ds. organizacyjnych.

§ 3. Administratorem odpowiedzialnym za dziatanie systemu EZD od strony technicznej jest stanowisko
pracy ds. informatyki i Administracji Systemow Informatycznych.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikom wydzialow oraz samodzielnym stanowiskom pracy.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacji,
Promocji i Wspolpracy Zagranicznej.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr219/2017 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 09 pazdziernika 2017 roku
w sprawie instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzgdzie Miejskim w Stawnie oraz zasad pracy
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Stawno

dr inz. Krzysztof
Marek Frankenstein
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Zatacznik do zarzadzenia nr 193/2026
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 11 sierpnia 2026 r.

Instrukcja okreslajaca szczegolowe zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Slawnie

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja okresla szczegdlowe zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Stawnie w systemie tradycyjnym oraz zasady wprowadzenia iobiegu dokumentow w systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

2. llekro¢ w niniejszej Instrukceji jest mowa o:

1) systemie EZD - nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, umozliwiajacy wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych,

2) instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcjg¢ kancelaryjna, stanowiaca zalacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,

3) JRWA - nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organow gminy izwiazkow
migdzygminnych oraz urzedéw obslugujacych te organy izwiazki, stanowiacy zatacznik nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Stawnie,

5) BOI (kancelaria) - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Interesantéw prowadzone przez Wydziat
Organizacji, Promocji i Wspolpracy Zagranicznej w Urzedzie Miejskim w Stawnie.
§ 2. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonuje Wydzial Organizacji, Promocji i Wspotpracy
Zagranicznej poprzez Biuro Obstugi Interesantéw i pracownikoéw wydziatu.

2. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszej Instrukcji majq
zastosowanie zasady zawarte w Instrukcji Kancelaryjne;.

Rozdzial 2.
Zasady przyjmowania przesylek na no$niku papierowym

§ 3. 1. Biuro Obstugi Interesantow rejestruje przesytki wplywajace.

2. Do Urzedu przyjmowane sa jedynie przesytki, dla ktorych wiasciwy do realizacji sprawy jest Urzad
Miejski w Stawnie.

3. Rejestrowanie przesytek wptywajacych w systemie EZD polega na przyporzadkowaniu do kazdej takiej
przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujacych przesytke.

4. Przyjmujac korespondencjg¢ pracownik Wydziatu:

1) sprawdza stan opakowania przesylki - w przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki
sporzadza w obecnosci osoby dorgczajacej adnotacje na opakowaniu ina potwierdzeniu odbioru oraz
sporzadza protokot z dorgczenia przesytki uszkodzonej;

2) sprawdza czy korespondencja nie zostala mylnie dorgczona - w takim przypadku niezwlocznie zwraca
przesytke dostawcy ustug; gdy koperta jest prawidtlowo zaadresowana, a w $rodku znajduje si¢ pismo do
innego podmiotu, przesytke przekazuje si¢ wedtug wtasciwosci.
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5. Przesytki wptywajace do Urzedu otwierane sa w BOI (kancelaria), z wytaczeniem:

1) przesytek zawierajacych informacje niejawne, ktore przekazuje si¢ Pelnomocnikowi ds. ochrony informacji
niejawnych;

2) przesylek stanowiacych tajemnicg skarbowa, ktore przekazuje si¢ Wydziatowi Finansowo-Budzetowemu;
3) ofert zatrudnienia w trybie otwartego naboru, ktore przekazuje si¢ do stanowiska ds. kadr;

4) przesytek adresowanych imiennie do radnych Rady Miejskiej w Stawnie, ktore przekazuje si¢ do Biura
Rady Miegjskiej;

5) przesytek adresowanych do Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

6. Pracownik przyjmujacy korespondencj¢ - na zadanie sktadajacego przesytke - wydaje potwierdzenie jej
otrzymania. Potwierdzenia dokonuje si¢ poprzez przystawienie pieczeci wpltywu na kopii pisma przedtozonego
przez sktadajacego.

§ 4. 1. Przesylki wptywajace do Urzedu podlegaja rejestracji w systemie EZD z wylaczeniem:
1) gazet;
2) materiatow reklamowych, ulotek;
3) czasopism,;
4) ogloszen innych niz sadowe i komornicze;
5) pism okolicznos$ciowych;
6) zyczen, zaproszen;
7) ofert szkoleniowych, ofert handlowych;
8) ofert zatrudnienia - CV;
9) inne, nie zwigzane bezposrednio z dziatalnoscig Urzedu

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 rejestruje si¢ tylko wowczas, gdy na ich podstawie wszczyna si¢
sprawy.

3. Ze wzgledu na obowiazek rejestrowania w innych systemach teleinformatycznych, rejestracji w EZD
nie podlegaja sprawy prowadzone w systemie tradycyjnym gromadzone w rejestrach centralnych, takich jak:
Rejestr Stanu Cywilnego, rejestr PESEL, Rejestr Dowodow Osobistych, Rejestr Zastrzezen Numeréw PESEL,
rejestr mieszkancow.

§ 5. 1. Rejestracja przesylek w postaci papierowej polega na:

1) opatrzeniu przesytki pieczgcia wptywu Biura Obstugi Interesantdw - na pierwszej stronie badz na kopercie,
jesli przesytka jest nieotwierana;

2) oznaczeniu przesylki kolejnym numerem z systemu EZD na pierwszej stronie przesytki badz na kopercie,
jesli przesytka jest nieotwierana;

3) wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) przesytki oznaczonej pieczecia i numerem z systemu EZD;
4) uzupehieniu metadanych opisujacych przesylike.

2. Pracownik rejestrujac przesytki wpltywajace w postaci papierowej wprowadza do systemu EZD peine
odwzorowanie cyfrowe przesytek niezwlocznie po ich zarejestrowaniu.

3. Dopuszcza si¢ rezygnacj¢ z wykonania pelnych odwzorowan cyfrowych przesytek ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A3;
2) liczbe stron wigksza niz 100;
3) posta¢ inna niz papierowa, np. na no$niku danych;
4) posta¢ lub forme¢ niemozliwa do skanowania (np. ksiazka);

5) zawarto$¢ merytoryczna dla ktorej pelne odwzorowanie nie jest zasadne.
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4. W przypadku okreslonym w ust. 2 do systemu EZD wprowadza si¢ co najmniej odwzorowanie cyfrowe
pierwszej strony przesytki lub informacje o przesylce uzupehniajac jej metadane (m.in. objgtos¢, rozmiar
przesytki).

5.Do dokumentéw nie podlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu na tre$¢ naleza
w szczegolnosci:

1) oferty szkolen, kursow, studiow, itp.;

2) materiaty reklamowe;

3) dokumenty kadrowe;

4) dokumenty wypozyczone, zwracane przez inne organy lub sady;

5) dokumenty zwiazane z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
6) dzienniki budowy;

7) oferty na konkursy;

8) dokumenty zawierajace informacje niejawne;

9) orzeczenia lekarskie;

10) orzeczenia psychologiczne;

6. W przypadku, gdy przesylka nie zostala zarejestrowana w systemie EZD przez BOI (kancelarig),
pracownik merytoryczny zobowiazany jest przekaza¢ ja w celu rejestracji w tym systemie.

Rozdzial 3.
Zasady przyjmowania dokumentéw elektronicznych na informatycznych nosnikach danych

§ 6. 1. Do Urzedu moga by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na informatycznych nosnikach
danych:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nos$niku papierowym.

2. Przesylki przekazywane bezposrednio na informatycznym nosniku danych podlegaja rejestracji
w systemie EZD poprzez:

1) opatrzenie przesytki pieczecia wptywu - na kopercie jesli no$nik nie zostat przekazany w kopercie, nalezy
go w kopercie umiescié;

2) oznaczenie przesylki - na kopercie - numerem z systemu EZD;
3) uzupehienie metadanych opisujacych przesytke.

3. Przesylki przekazywane na informatycznym no$niku danych jako zatacznik do pisma przekazanego
w formie papierowej, rejestrowane sa w systemie EZD na podstawie danych zawartych w tresci pisma lub
danych na kopercie, w ktorej dostarczono przesytke (w przypadku gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia) wraz
z adnotacja w metadanych o zataczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych. Tym samym numerem
z EZD oznacza si¢ zardbwno pismo papierowe jak i koperte, w ktorej umieszcza si¢ no$nik.

4. O odwzorowaniu cyfrowym nosnika danych w EZD decyduje pracownik merytoryczny, do ktorego
zostanie skierowana przesylka.

Rozdzial 4.
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych poczta elektroniczng

§ 7. 1. Urzgdowym adresem poczty elektronicznej jest adres kancelaria@slawno.pl

2. Obstuga urzedowego konta poczty elektronicznej wskazanego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Stawnie, jako adres do kontaktu z Urzedem, jest prowadzona przez Wydzial Organizacji,
Promocji i Wspotpracy Zagranicznej. Pozostale stuzbowe adresy e-mail obstugiwane sa przez poszczegdlnych
pracownikéw Urzedu.
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3. Przesyltki wptywajace na adres, o ktorym mowa w ust. 1 oraz inne stuzbowe adresy poczty elektronicznej
podlegaja selekcji polegajacej na oddzieleniu wiadomo$ci urzedowych, spamu, wiadomosci zawierajacych
ztosliwe oprogramowanie oraz innych wiadomosci nie stanowiacych wiadomosci urzedowych.

4.Po dokonaniu selekcji, o ktéorej mowa wust. 3, wiadomosci urzegdowe, np. wnioski o informacje
publiczna lub wiadomos$ci majace istotne znaczenie dla przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw kierowane
sa na adres e-mail BOI (kancelaria), rejestrowane w systemie EZD i oznaczane numerem z EZD.

5. Wiadomosci poczty elektronicznej majace robocze znaczenie dla zatatwianych i rozstrzyganych spraw -
dotaczane sa w systemie EZD bezposrednio do sprawy przez pracownika merytorycznego (bez oznaczania
kolejnym numerem z systemu EZD).

6. W przypadku przesytki wptywajacej faksem podlega ona rejestracji jak przesylka przekazana
odpowiednio w formie papierowej lub elektroniczne;.

Rozdzial 5.
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych na ESP na platformie ePUAP, na skrzynke do e-Doreczen
oraz przez Krajowy System Elektronicznych Faktur

§ 8. 1. Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP za pomoca formularza elektronicznego
udostepnionego na platformie ePUAP , na skrzynke do e-Doreczen Urzedu oraz przez Krajowy System
Elektronicznych Faktur jest rejestrowany w systemie EZD w sposob automatyczny.

2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dokument elektroniczny powinien zostac
wydrukowany oraz opatrzony pieczgcia wptywu na pierwszej stronie wydruku, na ktorym rowniez nalezy
nanie$¢ podpis osoby sporzadzajacej wydruk oraz date wydruku.

3. W przypadku, gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny, wowczas na pierwszej stronie
wydruku opatrzonego pieczecia wptywu nalezy nanies¢ informacje dotyczaca wyniku weryfikacji waznoS$ci
podpisu elektronicznego.

Rozdzial 6.
Rozdzielanie przesylek i czynnos$ci kancelaryjne

§ 9. 1. Zarejestrowana korespondencja w postaci papierowej przekazywana jest do dekretacji.
2. Osobami upowaznionymi do dekretacji sa:
- Burmistrz Miasta Stawno;
- Zastepca Burmistrza Miasta Stawno;
- Sekretarz Miasta;
- Naczelnik Wydziatu Organizacji, Promocji i Wspotpracy Zagraniczne;j;
- pracownik Wydziatu Organizacji, Promocji i Wspotpracy Zagranicznej upowazniony do dekretowania.

3. Zarejestrowana korespondencja dekretowana jest zgodnie z podziatem kompetencji i zadan Wydzialow
oraz samodzielnych stanowisk pracy.

4. Po zlozeniu dekretacji tradycyjnej i elektronicznej z systemu EZD pracownicy Wydzialu Organizacji,
Promocji i Wspolpracy Zagranicznej rozdysponowuja dokumenty w postaci papierowej do poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

5. Dekretacji w systemie EZD nie podlegaja przesytki stanowiace:
1) zwrotne potwierdzenia odbioru;
2) korespondencje¢ nieskutecznie dorgczona.

§ 10. 1. Korespondencj¢ w formie papierowej naczelnicy/ pracownicy poszczegélnych komorek
organizacyjnych lub osoby na samodzielnych stanowiskach pracy odbieraja niezwlocznie.

2. Pracownik, ktory otrzymal dokumenty btednie zadekretowane zobowiazany jest do ich zwrotu
w systemie EZD na konto osoby, od ktorej je otrzymat, z informacja o btednej dekretacji.
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3. Jezeli komorka organizacyjna nie jest wlasciwa w sprawie ma obowiazek przekazania dokumentow do
wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej lub pismem przewodnim do wtasciwej jednostki. Przekazanie
migdzy organami ipodmiotami odbywa si¢ na zasadach okreSlonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego.

4. Jezeli dokument zostal wcze$niej zadekretowany, przekazanie przesylki do wiasciwej komorki
organizacyjnej odbywa si¢ wylacznie w drodze zmiany dekretacji, ktérej dokonuje dekretujacy.

5. W przypadku zadekretowania wptywajacego pisma do wigcej niz jednej komorki organizacyjnej, za
prowadzenie sprawy odpowiada komorka organizacyjna wskazana jako pierwsza w dekretacji.

6. Komorka organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 5, jest komorka wiodaca i odpowiada za:
a) prowadzenie sprawy oraz jej terminowa realizacje,
b) koordynacj¢ wspotpracy z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi wskazanymi w dekretacji,

c¢) pozyskanie od tych komorek niezbednych informacji, opinii, uzgodnien lub materialow koniecznych do
zatatwienia sprawy,

d) przygotowanie ostatecznego projektu odpowiedzi, pisma lub innego dokumentu konczacego sprawe, chyba
ze z dekretacji lub odrgbnych przepisow wynika inacze;j.

7. Pozostate komorki organizacyjne wskazane w dekretacji sa zobowiazane do wspolpracy z komorka
wiodaca, w szczegdlnosci do przekazywania wymaganych informacji, stanowisk, opinii i dokumentow
w terminach umozliwiajacych terminowe zalatwienie sprawy.

8. W przypadku watpliwosci dotyczacych wlasciwosci komorki wiodacej lub zakresu wspotpracy pomigdzy

komorkami organizacyjnymi rozstrzygnigcie podejmuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta Iub
osoba dokonujaca dekretacji.

Rozdzial 7.
Dokumentowanie spraw

§ 11. 1. Znakowanie spraw w komorkach organizacyjnych Urzedu odbywa si¢ zgodnie zsymbolami
okreslonymi dla komorek organizacyjnych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu oraz hastami
klasyfikacyjnymi wskazanymi w wyciagu z JRWA.

2. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym lub elektronicznym pisma przeznaczone do wysytki
(poza Urzad) w postaci papierowej podpisuje Burmistrz lub inna upowazniona osoba.

3. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej podpisuje Burmistrz lub inna osoba
upowazniona, po wczesniejszej akceptacji pisma przez bezposredniego przelozonego, a nastgpnie wiaczane do
sprawy w systemie EZD.

4. Przy sprawach prowadzonych tradycyjnie wykonuje si¢ drugi egzemplarz pisma i wlacza do akt. Przy
sprawach prowadzonych elektronicznie nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej,
chyba Ze obowiazujace przepisy wymagaja przechowania pisma w takiej postaci.

5. Pracownik prowadzacy sprawg dba o kompletno$¢ akt sprawy izobowiazany jest do dolaczenia
wszystkich dokumentéw w sprawie.

Rozdzial 8.
Zasady postepowania z przesylkami w sytuacjach awaryjnych

1. W przypadku wystapienia awarii uniemozliwiajacej pracg w systemie EZD pracownicy powiadamiaja
o tym Wydziat Organizacji, Promocji i Wspotpracy Zagraniczne;.

2. Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dlugotrwata, pracownik BOI odpowiedzialny za rejestracje:
1) recznie wpisuje przesytki w dzienniku korespondencji;
2) oznacza przesytki numerem z dziennika korespondencji;

3) jesli bedzie taka mozliwos¢ techniczna - dokonuje odwzorowania cyfrowego przesyltek i zapisuja skan
bezposrednio na dysk komputera nazywajac go w sposdb umozliwiajacy pozniejsze zalaczenie go do
wlasciwej przesytki w systemie (np. sygnatura i numerem z dziennika korespondencji).
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3. Po wpisaniu przesylek do dziennika korespondencji, przesytki w postaci papierowej przekazywane sa do
dekretacji.

4. Korespondencja wychodzaca rejestrowana jest w pocztowej ksiazce nadawcze;.
5. Po usunigciu awarii pracownik BOI odpowiedzialny za rejestracje:
1) rejestruje w systemie EZD przesytki wczes$niej wpisane recznie do dziennika korespondencji;
2) dotacza wlasciwe, wczesniej wykonane skany jako zataczniki;
3) uzupetia metadane;
4) przekazuje przesylki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesytkami w postaci papierowe;j.

6. Pracownik dysponujacy przesytka w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej stronie nr z systemu
EZD.

7. W sytuacji, gdy nie bylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesylki (np. awaria sieci
energetycznej) - po usunigciu awarii pracownik odpowiedzialny za rejestracj¢ wykonuje odwzorowanie
cyfrowe przesytek i postepuje w sposob opisany w ust. 5.

§ 12. W czasie awarii pisma sa podpisywane elektronicznie poza systemem EZD iwprowadzane do
systemu po usunigciu awarii.

Rozdzial 9.
Zasady przygotowywania i wysylania korespondencji

§ 13. 1. Przygotowywanie korespondencji do wysylki odbywa si¢ we wszystkich komorkach
organizacyjnych Urzedu.

2. Przygotowanie korespondencji do wysytki odbywa si¢ wylacznie z wykorzystaniem systemu EZD.

3. Zadaniem pracownikow merytorycznych jest przypisanie korespondencji do okreslonej formy wysytki ze
wzgledu na jej rodzaj (e-mail, EPUAP, e-Dorgczenia, list zwykly, list polecony ekonomiczny, list polecony dla
ktorego jest wymagane zwrotne potwierdzenie odbioru, itd).

4. Zwrotne potwierdzenia odbioru generowane sa w systemie EZD.
§ 14. 1. Przesyiki listowe mozna sktada¢ w Biurze Obslugi Interesantow.

2. Przesylki dostarczone do Biura Obstugi Interesanta po godz. 12:30 sa wysylane w nastgpnym dniu
roboczym.

§ 15. Korespondencj¢ elektroniczna na adres ePUAP, e-Dorgczen oraz za pomoca poczty elektronicznej
wysyla pracownik merytoryczny z wykorzystaniem systemu EZD.
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