ZARZADZENIE NR 93.2025
WOTA GMINY SIEROSZEWICE
z dnia 28 sierpnia 2025r.

w sprawie wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentéw
w Urzedzie Gminy Sieroszewice

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2025 r. poz. 1456 ze zm.) oraz § 1 ust. 3i 5, § 2 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej
zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 ze zm.)
w celu usprawnienia pracy urzedu, zarzadza sie, co nastepuje:

§1.Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Sieroszewice elektroniczny obieg dokumentow jako
uzupetniajgcy do dotychczasowej dokumentacji papierowe;j.

§2.1.Elektroniczny obieg dokumentéw bedzie realizowany przy wykorzystaniu systemu
informatycznego EZD PUW (Podlaski Urzad Wojewddzki) zwanego dalej ,,systemem”, ktdry
spetnia wymogi okreslone w przepisach prawa oraz normach bezpieczenstwa.
2.System stuzy do:

1) rejestrowania korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

2) dekretacji i obiegu wewnetrznego dokumentoéw,

3) monitorowania termindw i etapow realizacji spraw,

4) prowadzenia dziennika korespondencji,

5) archiwizacji elektronicznej kopii dokumentéw papierowych.

§3.1.Kazdy dokument papierowy wptywajgcy do Urzedu podlega rejestracji w systemie.
2.Dokumenty tworzone wewnetrznie sporzgdza sie w systemie, a nastepnie —w przypadku
koniecznosci — drukuje i podpisuje w wersji papierowe;j.

3.0rginalna dokumentacja papierowa przechowywana jest w komaérkach merytorycznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a po zakonczeniu spraw przekazywana do archiwum
zaktadowego.

§4.1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do korzystania z systemu w zakresie przydzielonych
im uprawnien.
2.0dpowiedzialnos¢ za poprawnos$é i kompletnos$é rejestracji dokumentéw spoczywa na
kierownikach referatéw oraz wyznaczonych koordynatorach EZD, wspierajgcych wdrozenie
tego systemu.

§5. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do:
1) logowania sie przy uzyciu indywidualnych danych dostepowych,
2) prowadzenia spraw za posrednictwem systemu z wyjgtkiem sytuacji okreslonych
w przepisach szczegdlnych,
3) terminowego wykonywania zadan przekazanych przez system (np. dekretacji,
akceptacji, podpisu),
4) przestrzegania zasad bezpieczenstwa informacji,



5) nieudostepniania danych dostepowych osobom trzecim.

§6.1. Kazdy dokument wptywajacy do Urzedu jest:
1) rejestrowany w systemie przez punkt obstugi interesanta,
2) skanowany (jesli ma forme papierowa) i przekazywany po dekretacji do pracownika,
3) dekretowany przez wéjta, sekretarza gminy (w przypadku nieobecnosci przez
zastepce wojta lub skarbnika gminy),
4) realizowany, podpisywany i archiwizowany zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.
2. Dokumenty wychodzace s3:
1) tworzone bezposrednio w systemie lub wgrane do systemu,
2) zatwierdzane i podpisywane elektronicznie przez osoby upowaznione,
3) przesytane adresatom drogg elektroniczng lub drukowane i wysytane w formie
papierowe;j.

§7. Wdrozenie systemu odbywa sie w dwdch etapach:
1) etap | —rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
2) etap Il — petna obstuga spraw i dekretacja wewnetrzna.

§ 8. 1.Nadz6r nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu sprawuje Sekretarz Gminy.
2.Administrator systemu odpowiada za biezg obstuge techniczng , nadawanie uprawnien
oraz aktualizacje.

3.Kierownicy referatéw nadzorujg stosowanie systemu przez podlegtych pracownikéw
4.Koordynatorzy EZD wspomagajg merytorycznie prace pracownikdw w systemie.

§9.W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie przepisy instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujgcych w Urzedzie.

§10. Integralng czes¢ niniejszego zarzadzenia stanowi:

1) zatacznik nr 1 — Harmonogram wdrozenia elektronicznego obiegu dokumentéw
w Urzedzie Gminy Sieroszewice EZD PUW,

2) zafacznik nr 2 — Instrukcja korzystania z elektronicznego obiegu dokumentéw dla
pracownikéw Urzedu Gminy Sieroszewice,

3) zatacznik nr 3 — Obowigzki pracownikéw Urzedu Gminy Sieroszewice w zakresie
ochrony danych osobowych (RODO),

4) zatgcznik nr 4 — Potwierdzenie zapoznania sie z Instrukcjg korzystania
z elektronicznego obiegu dokumentoéw,

5) zaftacznik nr 5 — Regulamin obowigzkéw Administratora systemu i Inspektora
Ochrony Danych w zakresie elektronicznego obiegu dokumentéw EZD PUW
w Urzedzie Gminy Sieroszewice.

§11.Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§12.7Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2025 r.
Wajt Gminy

/-/ Anatol Piakowski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 93.2025

Harmonogram wdrozenia elektronicznego obiegu dokumentéow w Urzedzie Gminy
Sieroszewice EZD PUW

Etap | - Przygotowanie (1 miesiac)

1. Instalacja i konfiguracja systemu elektronicznego obiegu dokumentéw EZD PUW.

2. Przydzielenie uprawnien uzytkownikom .

3. Szkolenie wszystkich pracownikéw w zakresie obstugi systemu.

4. Wyznaczenie administratora systemu oraz oséb odpowiedzialnych za wsparcie
uzytkownikdw.

Etap Il — Rejestracja korespondencji (2 miesigc)

1. Wprowadzenie obowigzku rejestrowania catej korespondencji przychodzacej
i wychodzacej w systemie.(Punkt obstugi interesanta)

2. Digitalizacja dokumentéw papierowych wptywajgcych do urzedu.

3. Testowanie dekretacji elektronicznej w wybranych referatach.

Etap lll - Petna obstuga spraw (3 miesiac)

Rozszerzenie elektronicznego obiegu na wszystkie dokumenty wewnetrzne.
Wprowadzenie obowigzkowej dekretacji elektronicznej dokumentéw.
Monitorowanie terminowosci i jakosci pracy z dokumentami.

Ewaluacja wdrozenia i wprowadzenie usprawnien.

PwnNPE



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 93.2025

Instrukcja korzystania z elektronicznego obiegu dokumentéw dla pracownikéw Urzedu
Gminy Sieroszewice

1. Logowanie
e Kazdy pracownik korzysta z indywidualnego loginu i hasta.
e Hasto nalezy chronié¢ i zmieniaé nie rzadziej niz co 30 dni.
2. Rejestracja dokumentéw
e Dokumenty wptywajgce do urzedu sa rejestrowane w systemie przez punkt obstugi
interesanta.
e Dokumenty tworzone w urzedzie (pisma, decyzje, notatki) nalezy sporzadzac
bezposrednio w systemie.
e Kazdy dokument otrzymuje numer sprawy zgodny z rzeczcowym wykazem akt.
3. Obieg i dekretacja
e Dokumenty przekazywane sg elektronicznie do witasciwych komaérek organizacyjnych.
o Sekretarz Gminy dokonuje dekretacji (przydziela sprawe pracownikowi).
e Pracownik prowadzacy sprawe uzupetnia informacje w systemie (notatki, projekty
pism, status sprawy).
4. Obstuga spraw
o Wszystkie czynnosci zwigzane z prowadzeniem sprawy muszg by¢ rejestrowane
w systemie.
e Dokumenty papierowe tworzone w urzedzie drukuje sie tylko w przypadku
koniecznosci (np. wysytka pocztg tradycyjna, archiwizacja zgodnie z prawem).
5. Digitalizacja dokumentow
e Dokument papierowy wprowadzany do urzedu powinien zosta¢ zeskanowany
i zapisany w systemie.
e Oryginat dokumentu przechowuje sie w aktach papierowych zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.
6. Odpowiedzialnos¢
e Za terminowe wprowadzanie dokumentéw do systemu odpowiada kazdy pracownik
w zakresie swoich obowigzkow.
e Kierownicy referatdw nadzorujg poprawnos¢ rejestracji i obiegu dokumentow.
e Administrator systemu odpowiada za jego sprawne dziatanie i udzielanie wsparcia
technicznego.
7. Postanowienia koficowe
e Kazdy pracownik jest zobowigzany do zapoznania sie z niniejszg instrukcjg
i stosowania jej zapisow.
e W przypadku watpliwosci nalezy zwracaé¢ sie do koordynatora EZD lub
administratora systemu.



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 93.2025

Potwierdzenie zapoznania sie z Instrukcjg korzystania z elektronicznego obiegu
dokumentéow

Ja, nizej podpisany/a:

Imie i nazwisko pracownika: ........ccoocciiiiiiiiieeeee e,
SEANOWISKO: 1eiiiiiiiiie ettt e e s
Komadrka organizacyjna/referat: .......cccoveeveeiieeciieccie e

oswiadczam, ze:

1. Zapoznatem/am sie z ,Instrukcjg korzystania z elektronicznego obiegu dokumentéw
w Urzedzie Gminy Sieroszewice” stanowigcg Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr .../2025.

2. Zobowigzuje sie do stosowania jej postanowien podczas wykonywania obowigzkdéw
stuzbowych.

3. Przyjmuje do wiadomosci, ze nieprzestrzeganie zasad korzystania z systemu moze
skutkowac¢ odpowiedzialnoscig stuzbowa.

4. ,Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie rowniez z obowigzkami wynikajgcymi z RODO
w zakresie korzystania z systemu elektronicznego obiegu dokumentéw i zobowigzuje
sie do ich przestrzegania.”

(miejscowo$é, data)

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 93.2025

Obowiagzki pracownikow Urzedu Gminy Sieroszewice w zakresie ochrony danych
osobowych (RODO)

Na podstawie przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
(RODO) oraz ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781), w zwigzku z korzystaniem z systemu elektronicznego obiegu dokumentéw, kazdy
pracownik Urzedu Gminy Sieroszewice jest zobowigzany do przestrzegania nastepujgcych
zasad:

1. Poufno$é danych

o Dokumenty i dane osobowe dostepne w systemie mogg by¢ przetwarzane wytgcznie
w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

e Pracownik zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich danych
osobowych, do ktérych uzyskat dostep.

e Zabrania sie przekazywania danych osobom nieupowaznionym, zaréwno wewnatrz,
jaki na zewnatrz Urzedu.

2. Bezpieczenstwo dostepu

¢ Hasta do systemu sg indywidualne, poufne i nie mogg by¢ udostepniane innym
osobom.

e Pracownik ma obowigzek wylogowad sie z systemu w przypadku opuszczenia
stanowiska pracy.

o Wszelkie incydenty zwigzane z bezpieczenstwem (np. podejrzenie nieuprawnionego
dostepu) nalezy niezwtocznie zgtosi¢ administratorowi systemu lub Inspektorowi
Ochrony Danych.

3. Przetwarzanie danych

o Kazdy dokument wprowadzany do systemu musi byé zgodny z zakresem obowigzkéw
pracownika.

e Dane osobowe wprowadzane do systemu powinny by¢ kompletne, aktualne i zgodne
z rzeczywistoscia.

o Niedopuszczalne jest tworzenie nieuprawnionych kopii dokumentéw zawierajgcych
dane osobowe.

4. Archiwizacja i usuwanie danych

e Dane osobowe nalezy przechowywaé tylko przez okres wynikajacy z przepiséw prawa
oraz obowigzujacego w urzedzie rzeczowego wykazu akt.

e Dokumenty i pliki zawierajgce dane osobowe nie mogg by¢ usuwane lub niszczone
w sposdb niezgodny z procedura.

5. Odpowiedzialnos¢

e Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg i prawng za naruszenie zasad
ochrony danych osobowych.

¢ Nieprzestrzeganie obowigzkéw wynikajgcych z RODO moze skutkowac
odpowiedzialnoscig dyscyplinarng, administracyjng lub karna.



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 93.2025

Regulamin obowigzkéw Administratora systemu i Inspektora Ochrony Danych (IOD)
w zakresie elektronicznego obiegu dokumentéw EZD PUW w Urzedzie Gminy Sieroszewice

I. Administrator systemu

1. Nadzér techniczny
1) odpowiada za prawidiowe dziatanie systemu elektronicznego obiegu
dokumentoéw,
2) monitoruje dostepnos¢ systemu i w razie awarii podejmuje niezwtoczne
dziatania naprawcze.
2. Zarzadzanie uzytkownikami
1) zakfada i usuwa konta uzytkownikédw na podstawie upowaznienia Sekretarza
Gminy,
2) przydziela uprawnienia do systemu zgodnie z zakresem obowigzkéw
pracownikéw,
3) prowadazi rejestr nadanych i cofnietych uprawnien.
3. Bezpieczenstwo systemu
1) zapewnia regularne wykonywanie kopii zapasowych,
2) dba o aktualizacje systemu i zabezpieczenia przed nieuprawnionym
dostepem,
3) monitoruje logi systemowe w celu wykrywania nieprawidtowosci.
4. Wsparcie uzytkownikow
1) udziela pomocy pracownikom w zakresie obstugi systemu,
2) organizuje szkolenia uzupetniajace w razie zmian w systemie,
3) wspodtpracuje z 10D w zakresie ochrony danych osobowych.

Il. Inspektor Ochrony Danych (10D)

1. Nadzér nad przestrzeganiem RODO
1) monitoruje zgodno$¢ przetwarzania danych osobowych w systemie
Z przepisami prawa,
2) przeprowadza okresowe kontrole prawidtowosci przetwarzania danych,
3) prowadzi dokumentacje naruszen i incydentéw zwigzanych z ochrong danych.
2. Doradztwo i szkolenia

1) udziela pracownikom informacji i porad w zakresie ochrony danych
osobowych,

2) prowadzi szkolenia okresowe dotyczgce bezpiecznego przetwarzania danych
w systemie.

3. Wspodtpraca z organem nadzorczym
1) petni role punktu kontaktowego z Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (UODO),
2) wspiera administratora danych (Wéjta) w realizacji obowigzkéw zwigzanych
z ochrong danych.
4. Ocena ryzyka
1) identyfikuje zagrozenia dla bezpieczernstwa danych osobowych w systemie,



2) rekomenduje srodki minimalizujgce ryzyko naruszenia danych.

[ll. Wspotpraca administratora systemu i IOD

e Administrator systemu i IOD wspdtpracujg w zakresie:
1) reagowania na incydenty bezpieczenstwa,
2) wdrazania zabezpieczen organizacyjnych i technicznych,
3) przygotowywania raportéw i sprawozdan dla Wajta.

IV. Postanowienia konncowe

Administrator systemu i IOD zobowigzani sg do zachowania poufnosci wszelkich
informacji uzyskanych podczas wykonywania swoich obowigzkdéw.

Niewywigzywanie sie z obowigzkdw okreslonych w niniejszym regulaminie podlega
odpowiedzialnosci stuzbowej.






UZASADNIENIE:
ZARZADZENIE NR 93.2025
WOTA GMINY SIEROSZEWICE
z dnia 28 sierpnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentéw
w Urzedzie Gminy Sieroszewice

Wprowadzenie elektronicznego obiegu dokumentdéw jako uzupetnienia tradycyjnej formy
papierowej ma na celu usprawnienie proceséw administracyjnych, zwiekszenie efektywnosci
pracy oraz poprawe kontroli nad przeptywem informacji w jednostce. Elektroniczna forma
obiegu dokumentdéw nie zastepuje catkowicie dokumentacji papierowej, lecz stanowi jej
istotne wsparcie, przynoszac wiele praktycznych korzysci.

W szczegdlnosci, na podstawie zawartej umowy z Podlaskim Urzedem Wojewddzkim,
jednostka uzyskata mozliwos$¢ korzystania z systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg EZD PUW. System ten jest szeroko stosowany w administracji publicznej i
spetnia wymagania okreslone w przepisach dotyczacych prowadzenia dokumentacji
elektronicznej.

Wdrozenie EZD PUW znaczaco przyspiesza obieg dokumentéw poprzez ich cyfrowe
rejestrowanie, dekretacje i przekazywanie miedzy pracownikami, co eliminuje koniecznos¢
fizycznego przenoszenia akt. Umozliwia to sprawniejszg realizacje zadan, skraca czas obstugi
spraw oraz pozwala na biezgce monitorowanie stanu dokumentéw w systemie.

Dzieki zastosowaniu EZD PUW mozliwe jest takze zachowanie wysokich standardéw
bezpieczenstwa i poufnosci danych, a takze tatwe tworzenie i zarzadzanie archiwum
elektronicznym. System wspiera réwniez polityke oszczednosci zasobédw — m.in. poprzez
ograniczenie zuzycia papieru i materiatéw biurowych — przy jednoczesnym zapewnieniu
zgodnosci z wymaganiami prawnymi w zakresie archiwizacji dokumentacji papierowe;.

Podsumowujac, wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentéw z wykorzystaniem systemu
EZD PUW, na podstawie umowy z Podlaskim Urzedem Wojewddzkim, stanowi istotny krok w
kierunku modernizacji pracy jednostki. Umozliwia to zwiekszenie efektywnosci,
przejrzystosci i bezpieczenstwa proceséw dokumentacyjnych, przy zachowaniu réwnolegtego
prowadzenia dokumentacji papierowej tam, gdzie jest to wymagane.

Wojt Gminy

/-/ Anatol Piakowski



