ZAB.120.28.2026
ZARZADZENIE NR 28/2026
STAROSTY WLOCLAWSKIEGO

z dnia 1 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym we Wloclawku systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD RP) jako narzedzia wspomagajacego podstawowy, tradycyjny system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich dokumentowania oraz okreslenia katalogu klas z wykazu
akt stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu postepowania z dokumentacja

Na podstawie art. 34 ust. 11 art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22025 . poz. 1684, z 2026 r. poz. 252), w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 i art. 16 ust. ust. 1 i 2 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz.U.
z20251. poz. 1703, poz. 1301, z2026r. poz. 160), rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z2011r. Nr27, poz. 140) oraz
§ 6 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wloctawku stanowigcego zatacznik do
uchwaty Nr202/25 Zarzadu Powiatu we Wloclawku z dnia 16 wrze$nia 2025 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wloctawku zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Podstawowym systemem obiegu dokumentacji w Starostwie Powiatowym we Wiloctawku jest
tradycyjny system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

§ 2. 1. Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym we Wloctawku elektroniczny obieg dokumentow przy
wykorzystaniu Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD RP), jako narzedzie wspomagajace
podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych i ich dokumentowania.

2. System EZD RP jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow Starostwa
Powiatowego we Wioctawku zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

3. Uzytkownikami systemu EZD RP moga by¢ wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania danych
w Starostwie Powiatowym we Wtoctawku.

§ 3. W zwigzku ze wskazaniem Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD RP) jak narzg¢dzia
wspomagajacego podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych iich
dokumentowania wprowadza si¢ procedure wewnetrzng stanowigca zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Wprowadza si¢ wyjatki od podstawowego sposobu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w zakresie dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, ktorym jest wykaz klas z Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, zwanego dalej ,,JRWA”, wraz ze wskazaniem sposobu prowadzenia tych spraw,
ktore okre§la Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu postgpowania
z dokumentacjg stanowiacy zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

2.Dla wyjatkéw, o ktorych mowa wust. 1, podstawowym systemem dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw jest system tradycyjny.

3. Wyjatki od systemu elektronicznego ustala si¢ dla catych klas z JRWA, w zwigzku z czym obowigzuja
one we wszystkich komorkach organizacyjnych starostwa oraz wszystkich pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§5.W celu sprawnego i jednolitego wykonywania czynnosci kancelaryjnych zasady obiegu
korespondencji w starostwie, okreslone zostaty w odrgbnym zarzadzeniu.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia 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.
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§ 7. Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych w systemie EZD RP powierza si¢
Koordynatorowi Czynnos$ci Kancelaryjnych.

§ 8. W celu zapewnienia prawidlowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej 1 JRWA,
zobowigzuje si¢ naczelnikow wydzialow oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy do:

1) uzgadniania na biezaco z Koordynatorem Czynnosci Kancelaryjnych klasyfikacji spraw dla realizowanych
zadan;

2) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisOw instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych
pracownikow;

3) informowania Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych o wdrazanych w kierowanych komorkach
organizacyjnych systemach dedykowanych lub o obowigzku dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw
dla okreslonych rodzajow dokumentacji w systemach (portalach, aplikacjach) dziedzinowych wynikajacych
Z przepisow prawa.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego we Wtoctawku.

§ 10. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi oraz Koordynatorowi czynnosci
kancelaryjnych.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2026 .

Starosta Wiloctawski

Roman Golebiewski
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UZASADNIENIE

Glownym celem wydania zarzadzenia jest usprawnienie oraz optymalizacja proceséw zwigzanych
z obiegiem dokumentow i zatatwianiem spraw w Starostwie Powiatowym we Wtoctawku. Wprowadzenie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja EZD RP jako systemu wspomagajacego tradycyjny system
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych stanowi krok w strong cyfryzacji administracji publicznej, przy
jednoczesnym zachowaniu pelnego bezpieczenstwa prawnego i ciggtosci dziatania urzedu.

Wdrazany system EZD RP, rozwijany przez Naukowg i Akademicka Sie¢ Komputerowag -

Panstwowy Instytut Badawczy we wspotpracy z Ministerstwem Cyfryzacji, to nowoczesne i jednolite
narzedzie teleinformatyczne przeznaczone dla podmiotéw publicznych.
Zgodnie z przepisami Rozporzadzenia 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 archiwéw zaktadowych, kierownik podmiotu decyduje o wyborze podstawowego
sposobu dokumentowania spraw.

W Starostwie Powiatowym we Wioctawku podstawowym systemem pozostaje system tradycyjny
(papierowy). Wprowadzenie systemu EZD RP jako narzedzia wspomagajacego oznacza, ze wszelkie
czynnos$ci kancelaryjne, bieg dokumentéw oraz dekretacja moga by¢ realizowane w systemie
teleinformatycznym. Pracownicy Starostwa Powiatowego we Wiloctawku zyskujg szybki, rownolegty dostep
do cyfrowych odwzorowan dokumentow (skandow), co skroci czas procedowania spraw i utatwi nadzér nad
terminami natomiast archiwizacja i wyszukiwanie spraw historycznych stang si¢ bardziej intuicyjne
i efektywne.

Wdrozenie systemu EZD RP przyniesie wymierne korzysci dla funkcjonowania Starostwa
Powiatowego we Wloclawku m.in. szybsza obstuga interesantow, tatwiejszy wglad w status sprawy oraz
sprawniejsza komunikacja poprzez platforme¢ ePUAP/eDoreczenia, zintegrowang z systemem EZD RP.
Majac na uwadze powyzsze, wydanie niniejszego zarzadzenia jest w pelni uzasadnione i niezbedne dla
nowoczesnego oraz sprawnego realizowania zadan publicznych przez Powiat Wtoctawski.
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