ZARZADZENIE nr 96/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik
z dnia 17 lipca 2026 roku

w sprawie: wprowadzenia systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w Urzedzie Miasta
i Gminy Kérnik

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. u. z 2026 r., poz. 662) oraz art. 16 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 1703 ze zm.), art. 7, art. 8 i art. 147 ust. 1 i 2 ustawy dnia 18 listopada 2020 r.
o doreczeniach elektronicznych (t.j. Dz. U. z 2026 r., poz. 3) w zwigzku z § 39 ust. 2
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r, nr 14, poz. 67 ze zm.)
zarzgdzam, co nastepuje zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Urzedzie Miasta i Gminy Koérnik, czynnosci kancelaryine wykonywane
sg w systemie tradycyjnym, kidry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Urzedu w rozumieniu § 2 pkt 14 rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakfadowych.

§ 2.
Jezeli w Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Kornik,
2) Kancelarii - nalezy przez to rozumie¢ Kancelarie Ogdlng Urzedu (w tym pracownika

Sekretariatu);

3) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty, Biura, Straz Miejskg i samodzielne
stanowiska;

4) Systemie EOD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczny Obiegu Dokumentow,

5) Kierowniku Kancelarii - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydziatu
Administracyjno-Organizacyjnego;

6) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikdw Wydziatéw, Biur,

Koordynatoréw, Komendanta Strazy Miejskiej i samodzielne stanowiska,
7) K.p.a. - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. 2 2025 r., poz. 1691).

§3.
System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu EOD eDokument EZD firmy
REKORD SI.

§4.

1. System EOD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu
zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

2. Uprawnienia na wniosek Kierownika nadaje Informatyk lub osoba go zastepujaca.



§5.
Za poérednictwem poczty elektronicznej i EPUAP-u moga by¢ sktadane nastepujace pisma:

— skargi, wnioski i petycje;

— wnioski w trybie ustawy o informacji publicznej;

- interpelacje, wnioski, zapytania radnych;

— sprawy prowadzone na zasadach ogélnych, w ktérych przepisy dopuszczajg
komunikacje elektroniczng lub nie precyzuja formy doreczenia (naprawa infrastruktury
technicznej, zapytanie o sprawy biezace, itp.), zaproszenia i oferty (nie dotyczy trybu
przetargbw i zapytan ofertowych).

§ 6.

W celu sprawnego i jednolitego wykonywania czynnosci kancelaryjnych wprowadza sie

nastepujace zasady obiegu korespondencji w Urzedzie:

1. Korespondencje tradycyjng - papierowa jak i elektroniczng kierowang do Urzedu
przyjmuje i sortuje Kancelaria.

2. Interesant ma prawo ztozy¢ korespondencje takze bezposrednio w innym wyznaczonym
Wydziale:

1) w Wydziale Oswiaty i Polityki Spotecznej;

2) w Wydziale Spraw Obywatelskich w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

3) w Urzedzie Stanu Cywilnego w zakresie akt stanu cywilnego i spraw USC;

4) na stanowisku ds. Dziatalnosci Gospodarczej i Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie
dziatalno$ci gospodarczej;

5) Strazy Miejskiej i Zarzgdzania Kryzysowego;

6) w szczegolinych przypadkach u innych pracownikéw Urzedu.

3. Korespondencje przekazang w sposéb o kitbrym mowa w ust. 2 nalezy niezwtocznie
przekaza¢ do Kancelarii w celu zarejestrowania w systemie EOD. Z wytagczeniem
korespondencji okreslonej w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia.

4. Przyjmujacy korespondencje pracownicy Kancelarii wykonujg nastepujace czynnosci:

1) otwierajg korespondencje, z zastrzezeniem wynikajgcym z zalgcznika nr 1;

2) na piSmie wptywajacym do Urzedu umieszczajg na pierwszej stronie pieczgtke wptywu
z datg otrzymania pisma i nadajg numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego,
w przypadku koperty przekazywanej bez otwierania pieczatke stawiajg na kopercie;

3) sprawdzaja liczbe zatgcznikbw zgodnie z ich liczbg wyszczeg6lniong w pismie,
w przypadku braku zatacznikéw lub otrzymania samych zatgcznikdw bez pisma
przewodniego pracownik Kancelarii odnotowuje to na danym pismie lub zataczniku;

4) posortowang korespondencje rejestrujg i skanujg w systemie elekironicznym,
z zastrzezeniem dokumentéw wymienionych w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, w przypadkach, o ktérym mowa w zatgczniku nr 1 pracownicy Kancelarii
rejestrujg tylko koperty i przekazuje do wtasciwych Wydziatéw lub osob;

5) skanujg takze zalgczniki do pism za wyjatkiem dokumentéw okreslonych
w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

6) rejestracja przesytki w systemie EOD obejmuje: dane nadawcy, temat, sygnature
dokumentu (jesli taka istnieje), skan dokumentu i metryczke pisma;

7) w przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktérym
zostata doreczona, w dniu nastepnym pracownik Kancelari w pierwszej kolejnosci
rejestruje korespondencje z dnia poprzedniego;




9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

8) po zarejestrowaniu i zeskanowaniu Sekretarz lub Kierownik Wydziatu Administracyjno-
Organizacyjnego, dekretuje pisma na poszczegdlne Wydziaty, a w przypadku ich
nieobecnosci czynnos¢ powyzszg wykonuje Zastepca Kierownika Kancelarii.

. Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokumentéw lub metryki w systemie EOD

w przypadku dokumentow elektronicznych.

. Po zadekretowaniu korespondencji zostaje ona przekazana do Wydziatlu w wersij

elektronicznej w systemie EOD oraz w formie papierowej za potwierdzeniem odbioru
w dzienniku korespondenciji przez osobe odbierajaca.

. W przypadku niewtasciwej dekretacji pismo nalezy niezwtocznie zwréci¢ do Kancelarii

w systemie EOD i wersiji papierowe;.

. Wydziat wymieniony w dekretacji jako pierwsza otrzymuije oryginat pisma — do realizacji

(peni role Wydzialu prowadzgcego), pozostate Wydzialy otrzymuja skan pisma
elektronicznie w systemie EOD.

Pisma, ki6rych adresatem jest Rada Miasta i Gminy Kornik, a nie konkretny radny
otwierane i rejestrowane sg w Kancelarii.

. Odpowiedzi na zadekretowane pisma przygotowujg pracownicy merytoryczni zatrudnieni

we witasciwych wydziatach zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych, oraz K.p.a..

Za przygotowanie odpowiedzi na pismo, ktére dotyczy wielu Wydziatéw, odpowiedzialny
jest Wydziat prowadzacych (zgodnie z dekretacja). Pozostate wymienione w dekretacji
Wydzialy, przygotowuja czes¢ odpowiedzi ich dotyczacg i przekazujg do Wydziatu
prowadzacego jako korespondencja wewnetrzng. Wydziat prowadzacy przygotowuje
zbiorczg odpowiedz i przekazuje do wiadomosci wszystkim Wydziatom, ktérych sprawa
dotyczyta.

Odpowiedzi na pisma przygotowywane i przechowywane sg w dokumentach
znajdujacych sie w systemie EOD.

Wszystkie dokumenty w wersji elektronicznej a szczegdlnie dokumenty podpisane
podpisem elektronicznym przechowywane sg w systemie EOD i dodatkowo jesli jest
taka mozliwos¢ w systemie dziedzinowym.

Pracownicy poszczegblinych wydzialdbw na swoich stanowiskach rejestruja sprawe
zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt zwanym dalej ,JRWA”, przygotowujg
projekt odpowiedzi, decyzji, postanowienia i przekazujg poprzez system EOD do
akceptacji przetozonym. Po otrzymaniu akceptacji i podpisaniu pisma przez
przetozonego dokument jest wystany do adresata.

Do "zatozonych w systemie EOD spraw, Pracownicy mogg zatgcza¢ dokumenty
zewnetrzne, za wyjatkiem duzych plikow takich jak: projekty budowlane, materiaty audio
wideo. Zatgczenie takich dokumentéw wymaga konsultacji z Informatykiem lub osobg go
zastepujaca.

Wszelka korespondencija przeznaczona do wysytki do podmiotéw zewnetrznych odbywa
sie za posrednictwem Kancelarii lub systemu EOD.

Korespondencja przeznaczona do wysytki za po$rednictwem poczty tradycyjnej musi
zostaé przekazana do Kancelarii poprzez EOD w formie prawidiowo przygotowanej
koperty, zgodnie z obowigzujacymi zasadami adresowania oraz wymogami formalnymi.
Koperta, a przypadku przesytek wymagajgcych potwierdzenie odbioru, muszg byé
opatrzne petnym adresem odbiorcy, nr sprawy oraz nazwa wasciwego wydziatu.
Korespondencje przeznaczong do wysytki za posrednictwem poczty tradycyjnej nalezy
dostarczy¢ do Kancelarii do godz. 13.00. :



19. W przypadku awarii majacej wptyw na funkcjonowanie systemu EOD (awarie serwerdw,

sieci teleinformatycznej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty prowadzone
w EOD sg wprowadzane do systemu niezwlocznie po usunieciu awarii.

20. Pracownicy Kancelarii drukujg dziennik korespondencji z systemu EOD.

§7.

1.

Dokumenty w formie elektronicznej mozna skfadaé poprzez katalog ustug dostepnych za
posrednictwem skrzynki PURDE lub poczty elekironicznej na adres e-mail:
bom@kornik.pl, lub kornik@kornik.pl.
Whiosek przestany droga elektroniczng zostaje przestany do systemu EOD poprzez
Elektroniczng Skrzynke Podawcza i tu jest rejestrowany przez pracownika Kancelarii.
Adresowana do Urzedu korespondencja sktadana drogg elektroniczng na adres:
kornik@kornik.pl odbierana jest w sekretariacie Urzedu, a bom@kornik.pl odbierana jest
w Kancelarii.
Korespondencje majaca znamiona wniosku, przestang droga elektroniczng na adresy
Urzedu inne niz wymienione w ust. 3 (adresy poszczegéinych Wydziatow, Kierownikow)
nalezy niezwtocznie przekaza¢ do Kancelarii (w formie elektronicznej lub papierowej)
w celu zarejestrowania w systemie EOD.
Pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji otrzymanej korespondencji
mailowej w systemie EOD i przedkitada do dekretacji.
Po dekretacji korespondencja zostaje przekazana w formie papierowej oraz w wersji
elektronicznej do wtasciwego Wydziatu.
Odpowiedz na pismo za posrednictwem poczty elektronicznej sporzadza sie na
szablonie znajdujgcym sie w systemie EOD (wg wzoru zatgcznika nr 3) i podpisana
przez osobe upowazniong i ma stanowi¢ zatgcznik do wysytanego e-maila.

§8.

1.

[\V]

Korespondencja miedzy Wydziatami (z wylgczeniem spraw z zakresu prawa pracy)
przeznaczona do obiegu wewnetrznego tworzona jest i przekazywana za posrednictwem
systemu EOD, a w przypadkach tego wymagajacych, takze w spos6b tradycyjny.

. Dokument wewnetrzny moze by¢ wystany jednoczesnie do kilku wybranych Wydziatéw.

3. Pisma do podpisu przez Burmistrza i Wiceburmistrzéw kierowane sa za posrednictwem
systemu EOD. Po zatwierdzeniu w systemie EOD przez Przelozonego, ww. pismo
przekazywane jest do podpisu przez sekretariat w wersji tradycyjne;.

4. Dokument wewnetrzny przekazany tylko w systemie EOD ma taka samg range jak
dokument w formie tradycyjnej (papierowej). Nalezy ograniczy¢ dokumenty w formie
tradycyjnej tylko do przypadkdéw np. wymaganych prawem.

5. Projekty uchwat do Biura Rady przekazywane sg w obiegu wewnetrznym za
posrednictwem systemu EOD.

§9.

Okresla sie zadania pracownikéw Urzedu obstugujacych poszczegbine elementy systemu

EOD:

1. Pracownicy Kancelarii oraz Sekretariatu uprawnieni do przyjmowania i wysytania
przesytek:
1) elektronicznie rejestrujg korespondencje;
2) skanujg dokumenty w postaci papierowej do elektronicznej;
3) weryfikujg podpis elektroniczny dokumentow.

2. Kierownik Kancelarii:




1) nadzoruje prace kancelarii;
2) dekretuje korespondencije.

3. Kierownicy Wydziatéw:

1) wyznaczaja zastepstwa w systemie EOD;

2) dekretujg elektronicznie dokumenty w ramach swoich wydziatéw;

3) przydzielajg sprawy merytorycznym stanowiskom pracy;

4) przegladaja rejestry;

5) kontrolujg i odpowiadaja za terminowos$¢ zatatwiania spraw, w tym udzielanie odp. na
inf. publiczna, skargi i petycije;

6) zatwierdzajg dokumenty korncowe w zatatwianych sprawach;

7) wysylajg dokumenty elektroniczne za pomocg eDoreczen lub systemu dziedzinowego.

4. Pracownicy Wydziatow:

1) tworzg akta sprawy;

2) posiadajg wglad do teczek z mozliwoscig wydruku ich zawartosci w postaci spisu
spraw;

3) dokonujg weryfikacji prawidtowosci skierowania pisma. W przypadku ustalenia, iz
pismo zostato wniesione do Urzedu omytkowo, przekazuja je bez zbednej zwioki do
uprawnionego podmiotu, z jednoczesnym zawiadomieniem adresata o dokonanej
CZynnosci;

4) przygotowujg do akceptacji projekt decyzji, postanowien, pism;

5) odpowiedzialni sg za terminowe zatatwianie spraw;

6) sprawdzajg czy adresaci pism posiadajg adres do eDoreczehh ADE i wysylaja
dokumenty elektroniczne za pomocg eDoreczen lub systemu dziedzinowego
i odpowiadajg za wiasciwe ustalenie adresu do doreczenia;

7) przechowujg wydziatowe dokumenty w systemie EOD,;

8) wysytajg dokumenty ze skrzynki PURDE i e-Puap.

§10.

Formaty  dokumentéw  elektronicznych = przyjmowane przez  Urzad.  Zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrze$nia 2011 r. w sprawie
sporzadzania pism w formie dokumentow elekironicznych, doreczania dokumentow
elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentdw elektronicznych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 180) Urzad przyjmuje nastepujgce formaty plikow w formie
elektronicznej — wskazane w zatgczniku nr 3.

§11.
Odpowiedzialno$¢ za prawidfowe dziatanie systemu EOD powierzam informatykowi Urzedu,
do ktorego nalezy w szczeg6inosci:

1) udzielanie podstawowego instruktazu pracownikom w zakresie systemu EOD;

2) wdrazanie nowych funkcjonalnosci systemu EOD, w tym systeméw dziedzinowych;

3) utrzymanie infrastruktury informatycznej do prawidtowego dziatania systemu EOD;

4) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych;

5) odtwarzanie bazy danych systemu EOD w razie awarii;

6) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.

§12.
Traci moc Zarzadzenie nr 13/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik z dnia 27 stycznia 2020
roku.



§ 13.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu.

§ 14.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Miasta i Gmirnly Kornik

Przemyff{ wiPacholski

-




Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 96/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik
z dnia 17 lipca 2026 roku

1. W systemie elekironicznym EOD nie s3g rejestrowane nastepujace dokumenty:

1) Upowaznienia i petnomocnictwa Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik;

2) Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik, uchwaty rady Miasta i Gminy Kérnik,
w tym akty prawa miejscowego; |

3) Opatrzone klauzulg ,zastrzezone” lub ,poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych;

4) opatrzone klauzulg ,tajemnica skarbowa”;

5) dokumenty kadrowo — ptacowe;

6) dokumenty zwigzane z prowadzeniem audytéw wewnetrznych;

7) oswiadczenia majgtkowe;

8) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien
publicznych (oferty na przetarg), naboréw lub konkurséw i innych postepowan
ofertowych;

9) akty stanu cywilnego oraz sprawy USC;

10) biezaca obstuga interesantdow z zakresu wydawania dowoddow osobistych oraz
ewidencji ludnosci;

11) materialy informacyjne przygotowane przez podiegte jednostki organizacyjne;

12) inwentaryzaciji wyrobow zawierajacych azbest;

13) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia, ulotki, prospekty itp.);

14) oferty handlowe, wydawnicze i szkoleniowe, pisma okolicznosciowe (zaproszenia,
zyczenia, podziekowania) i inne nie majgce cech dokumentu;

15) inne nie majace cech dokumentu;

16) wnioski dot. Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

17) zgtoszenia zewnetrzne i wewnetrzne zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow.

2. Wykaz przesytek nieotwieranych (nieskanowanych), a wpisywanych do systemu:

1) przesytek adresowanych imiennie;

2) przesytki adresowane imiennie z zastrzezeniem przekazania ,do rgk wtasnych”, ki6re
po zarejestrowaniu przekazuje sie adresatom;

3) wnioski kierowane do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Narkomanii;

4) przesytki wartosciowe, kidre przekazuje sie witasciwej osobie za pokwitowaniem
chyba, ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesyiki.



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 96/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik
z dnia 17 lipca 2026 roku

1. Wykaz dokumentéw i zatgcznikéw, ktére nie podlegajg w cato$ci skanowaniu w systemie
elektronicznym:

1)

projekty budowlane;

projekty techniczne,

projekty urzgdzen infrastruktury technicznej zlozonych do uzgodnienia przed
wydaniem pozwolenia na budowe;

operaty wyceny nieruchomosci;

protokoty z kontroli;

dokumenty i mapy o formacie wiekszym niz A4;

zataczniki powyzej 10 stron formatu A4;

dokumenty, ktoérych skanowanie jest utrudnione lub niemozliwe (ciemne koperty,
doklejane karty itp.);

dokumenty kierowane do Strazy Miejskiej posiadajgce dane osobowe sprawcoéw
wykroczen lub oséb zawiadamiajacych o popetnionym wykroczeniu;

10) opinie o konieczno$ci wczesnego wspomagania i orzeczenia o potrzebie ksztatcenia

specjalnego ucznia, stanowigce zatgczniki do wnioskdw kierowanych do Wydziatu
Oswiaty i Polityki Spotecznej;

11) dokumentacja medyczna dotgczona do wniosku o przyznanie pomocy zdrowotnej

nauczycielom;

12) zatgczniki do pism w postepowaniach sadowych i administracyjnych.

W ww. przypadkach skanowaniu podlega tylko pismo przewodnie, a w przypadku jego

braku pierwsza strona dokumentu (za wyjgtkiem tych, co zawierajg wrazliwe dane).




Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 96/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Kornik
z dnia 17 lipca 2026 roku

Format Zastosowanie formatu Organizacja ustalajaca Norma
danych format
.doc .doc sformatowany tekst lub . Microsoft Corporation
sformatowany tekst z grafika ;
.docx | .docx sformatowany tekst lub . Microsoft Corporation
sformatowany tekst z grafikg
.gif .gif grafika rastrowa CompuServe
. . . . Joint Photographic
.ipg Jjpg (-jpeg) | grafika rastrowa Experts Group I1ISO/IEC 10918
Organization for the
, Advancement of
.ods .ods arkusz kalkulacyjny Structured Information 1SO 26300
Standards (OASIS)
Organization for the
sformatowany tekst lub Advancement of
-odt odt sformatowany tekst z grafikg | Structured Information SO 26300
Standards (OASIS)
pdf odf sformatowany tekst lub . Adobe Sysyems ISO/IEC 32000
sformatowany tekst z grafikg | Incorporated
.png .png Grafika rastrowa 1ISO/EC 15948
rif rif sformatowany tekst Microsoft Corporation
.svg .svg grafika wektorowa W3C
Aiff | tif (Aiff) grafika rastrowa Adobe Systems
Incorporated
xt Axt niesformatowany tekst 1ISO/IEC 10646
Xls Xxls arkusz kalkulacyjny Microsoft Corporation
Xlsx xlsx arkusz kalkulacyjny Microsoft Corporation
xml xml sformatowany tekst W3C




