ZARZADZENIE Nr 34/WO/2026
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 25 lutego 2026 r.

w sprawie wdrozenia systemu EZD jako narzedzia wspomagajgcego wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym oraz stosowania Instrukcji
kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie
Miejskim w Sierpcu

Na podstawie § 1 ust. 3 zatgcznika Nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych
(Dz.U. Nr 14, poz. 67) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
. W Urzedzie Miejskim w Sierpcu, zwanym dalej ,,Urzedem”, czynnosci kancelaryjne
wykonywane sg w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu.
. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnia 2 marca 2026 r. w systemie
tradycyjnym, system EZD stanowi obligatoryjne wspomagajgce narzedzie informatyczne
stuzgce do:
1) rejestracji przesytek wptywajgcych, za wyjgtkiem przesytek okreslonych w § 3,
2) rejestracji przesytek wychodzgcych,
3) przesytania korespondencji wewnetrznej oraz udostepniania pism wewngtrz Urzedu,
4) prowadzenia spisdw spraw i rejestrow kancelaryjnych, ktére sq nastepnie drukowane
i odktadane do wtasciwych teczek,
5) dekretacji pism, przenoszonej nastepnie na dokumenty papierowe w postaci
dekretaciji zastepczej,
6) powigzywania przesytek wptywajgcych z odpowiednimi sprawami zatozonymi
pomocniczo w systemie EZD, w sposdb odzwierciedlajgcy przynaleznosc
dokumentéw papierowych do wtasciwych akt spraw.
. System EZD moze by¢ wykorzystywany jako wspomagajgce narzedzie informatyczne
stuzgce do akceptacji pism wytwarzanych w systemie tfradycyjnym, w szczegdlnosci
pism wysytanych nastepnie do adresata w postaci elektronicznej. Tre$¢ akceptacii
dokonanej w systemie EZD jest nastepnie przenoszona na dokumenty papierowe.

§2
. Przesytki adresowane do Urzedu podlegajq rejestracji w systemie EZD z wytgczeniem
przesytek okreslonych w § 3.
. Rejestracja przesytek wptywajgcych polega na nadaniu przesytce unikatowego
identyfikatora z rejestru przesytek wptywajgcych (RPW) oraz uzupetnieniu metadanych
opisujgcych te przesytke.
3. Okresla sie liste rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu, ktdre nie sq otwierane
przez Sekretariat Urzedu:

1) przesytki zawierajgce informacje niejawne,

2) przesytki adresowane imiennie, z wytgczeniem przesytek adresowanych do Burmistrza

Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta, Sekretarza i Skarbnika Miejskiego,



3) przesytki sgdowe adresowane imiennie do oséb zatrudnionych w Urzedzie,

4) przesytek bedgcych ofertami w postepowaniach konkursowych prowadzonych przez
tut. Urzgd, w trybie przewidzianym przez przepisy szczegodlne — wtasciwie
oznaczonych na kopercie,

z zastrzezeniem ust. 2.

4. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-4, nie sg otwierane przez Sekretariat Urzedu, o ile
oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawartosci przesyiki.

5. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-4, rejestrowane sq na podstawie danych
znajdujgcych sie na kopercie.

3
Ze wzgledu na obowiqgzek rejestrowania Wi§nnych systemach teleinformatycznych,
rejestracji w systemie EZD nie podlegaja:
1) sprawy dotyczgce Centralnej Ewidenciji i Informaciji o Dziatalno$ci Gospodarczej,
2) Sprawy dotyczgce dowoddw osobistych iich uniewaznien,
3) sprawy dotyczgce zamowien publicznych udzielanych w frybie ustawy Prawo
zamowien publicznych.
§4
1. Przesytki wptywajgce do Urzedu w postaci papierowej sg skanowane, za wyjgtkiem
majgcych:
1) rozmiar strony wiekszy niz A4,
2) liczbe stron wiekszqg niz 25,
3) nieczytelng tresé,
4) postac inng niz papierowa (np.: ptyta CD, przedmiot),
5) postac lub forme niemozliwg do skanowania (np.: dokument zszyty - np. akty
notarialne).
2. W przypadku, gdy przesytke stanowi plakat, ulotka skanowaniu podlega tylko pismo
przewodnie.
3. W przypadku przesytek okreslonych w § 2 ust. 3 pkt 1-4 skanuje sie jedynie koperte.

§5
Przesytki wptywajgce, ktdre zostaty ztozone osobiscie bezposrednio u pracownika lub

nadestane faksem nalezy przekazac¢ do punktu kancelaryjnego w celu rejestracji w systemie
EZD w rejestrze.

§6
Przesytki wptywajgce nadestane pocztq elektroniczng na adres stuzbowy pracownika, jezeli
podlegajg obowigzkowi rejestracii w rejestrze pism wptywajgcych, sq rejestrowane
w systemie EZD bezposrednio przez pracownika.

§7
1. Wszystkie zarejestrowane przesytki punkt kancelaryjny (BSO) przekazuje do sekretariatu w
postaci elektronicznej w systemie EZD i dodatkowo w postaci papierowej dokumentacije,
ktora wptyneta w tej formie.
2. Dokumenty, ktére wptynety w postaci elektronicznej po dekretacji w systemie EZD, na
postac papierowq przeksztatcane sg w wydziatach merytorycznych prowadzgcych
sprawy.



3. Przesytki wptywajgce zarejestrowane przez punkt kancelaryjny (USC) podlegajg
przypisaniu na poszczegodlnych stanowiskach przyjmujgcych korespondencije.

§8
Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu, zgodnie 1z ich
kompetencjami.

§9
Traci moc zarzqgdzenie Burmistrza Miasta Sierpca Nr 120/W0O/2015 w sprawie wskazania

sposobow wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw w Urzedzie Miejskim w Sierpcu.

§10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia
2 marca 2026 r.

BURMISTRZ

/-/ Jarostaw Perzynski



