ZARZADZENIE NR 18/2025

Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
z dnia 30 grudnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) jako narzedzia
wspomagajacego wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Centrum Sportu i Rekreacji
w Augustowie

Na podstawie § 9 pkt 5 Statutu Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie stanowigcego zatgcznik
do Uchwaty Nr XXX/231/13 Rady Miejskiej w Augustowie z dnia 29 listopada 2013r. w sprawie
likwidacji samorzagdowego zakfadu budzetowego Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie w celu
jego przeksztafcenia w samorzgdowg jednostke budzetowg Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
i nadania jej statutu oraz 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 archiwdéw zaktadowych (Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzgdzam,
co nastepuje:

§1

1. W Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie, zwanym dalej ,CSiR”, czynnosci kancelaryjne
wykonywane sg w systemie tradycyjnym, kidry jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnia 01.01.2026 r. w systemie
tradycyjnym, system EZD stanowi obligatoryjne wspomagajgce narzedzie informatyczne stuzace do:
1) rejestracji przesytek wptywajgcych, za wyjatkiem przesyfek okreslonych w § 3,

2) rejestracji przesytek wychodzacych,

3) przesytania korespondencji wewnetrznej oraz udostepniania pism wewnatrz CSiR,

4) prowadzenia spiséw spraw i rejestréow kancelaryjnych, ktére sg nastepnie drukowane i odktadane
do wtasciwych teczek,

6) dekretacji pism, przenoszonej nastepnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacji zastepczej,
7) powigzywania przesylek wptywajacych z odpowiednimi sprawami zatozonymi pomocniczo
w systemie EZD, w spos6b odzwierciedlajgcy przynaleznoé¢ dokumentéw papierowych
do witasciwych akt spraw.

3. System EZD moze by¢ wykorzystywany jako wspomagajace narzedzie informatyczne stuzgce
do akceptacji pism wytwarzanych w systemie tradycyjnym, w szczegdlnosci pism wysytanych
nastgpnie do adresata w postaci elektronicznej. Tres¢ akceptacji dokonanej w systemie EZD jest
nastepnie przenoszona na dokumenty papierowe.

4. Uzytkownikami systemu EZD mogg by¢ osoby posiadajgce upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych w systemie.

5. Kazdy z uzytkownikéw pracujacych w systemie ma nadany indywidualny identyfikator. Hasto ustala
sie indywidualnie i zmienia sie co 30 dni, zgodnie z polityka bezpieczenstwa informacji CSiR.

6. System EZD jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcjg
kancelaryjna CSiR.



7. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nieuregulowanym w niniejszym zarzadzeniu maja
zastosowanie zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej CSiR.

§2

1. Wszystkie przesytki adresowane do CSiR, niezaleznie od postaci i kanatu komunikacji jakim zostaty
przestane podlegaja rejestracji w rejestrze przesytek wptywajgcych w systemie EZD z wytgczeniem
przesytek okreslonych w § 4,

2. Rejestracja przesytek wptywajacych w postaci papierowej polega na:

1) opatrzeniu pieczecia wptywu na pierwszej stronie badZz na kopercie, jesli przesytka jest
nieotwierana,

2) oznaczeniu przesytki identyfikatorem RPW na pierwszej stronie przesytki badz na kopercie, jesli
przesytka jest nieotwierana,

3) wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) przesytki oznaczonej pieczecig i identyfikatorem
RPW,

4) uzupetnieniu metadanych opisujacych te przesytke.

3. Okresla sie liste rodzajow przesytek wptywajacych do CSiR, ktére nie sg otwierane przez
sekretariat:

1) przesytki zawierajgce informacje niejawne,

2) przesyitki zawierajgce oferty ztozone w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,

3) przesytki adresowane imiennie opatrzone klauzulg ,,do rak wiasnych”,

4) przesytki sgdowe adresowane imiennie do os6b zatrudnionych w CSiR,

5) przesytki bedace ofertami zatrudnienia w CSiR.

4., Przesytki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-5, nie sg otwierane przez sekretariat CSiR, o ile oznaczenie
na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawartosci przesytki.

5. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-5, rejestrowane sg na podstawie danych znajdujgcych sie
na kopercie.

§3

1. Przesytki wptywajgce do CSiR w postaci papierowej sg skanowane w catosci, za wyjatkiem:

1) rozmiaru strony wiekszej niz A4,

2) liczby stron wiekszej niz 10,

3) nieczytelnej tresci,

4) postaci innej niz papierowa (np.: ptyta CD, przedmiot),

5) postaci lub formy niemozliwej do skanowania (np.: dokument zszyty).

2. W przypadku, gdy przesytke stanowi korespondencja ponadwymiarowa, skanowaniu podlega tylko
pismo przewodnie.

3. W przypadku przesytek okreslonych w § 2 ust. 3 pkt 1-5 skanuje sie jedynie koperte.

4. Dla ponizszych rodzajow przesytek dopuszcza sie odstgpienie od wykonania skanowania:
1) dokumenty niejawne,

2) oferty kandydatdw na wolne stanowiska pracy,

3) oferty przetargowe.



§4
1. Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja:

1) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, ksiazki, ogtoszenia, prospekty itp.),
2) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje i inne pisma o podobnym Znaczeniu,
3) niezamawiane przez podmiot oferty w tym szkoleniowe, ktére nie zostaty wykorzystane,
4) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wiasciwej sprawy,
5) dokumentacja magazynowa,
6) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatéw
biurowych, zbioréw bibliotecznych,
7) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,
8) dokumentacja podatkowa i wymiarowa,
9) dokumentacja zwigzana z optatami,
10) dokumentacja zwigzana z egzekucjg i windykacja,
11) dokumentacja zwigzana z rozliczaniem wynagrodzen,
12) korespondencja w zakresie obstugi bankowe;j,
13) dokumentacja znajdujaca sie w aktach osobowych pracownikéw CSiR, w szczegdInosci dotyczaca:
(rozmieszczania, nagradzania, wynagradzania pracownikéw, doksztatcania, badar lekarskich
w zakresie medycyny pracy, absencji i rozliczania czasu pracy, oswiadczeri majgtkowych, spraw
socjalno-bytowych),
14) dokumentacji dotyczacej rozliczeri z PFRON, zasitkéw oraz rozliczania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne.
2. Rejestracji w systemie EZD nie podlegajg sprawy rejestrowane w odrebnych systemach
informatycznych, teleinformatycznych stosowanych w CSiR, dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw.

§5

Przesytki wptywajgce, ktére zostaty ztozone osobiscie bezposrednio u pracownika lub nadestane
faksem nalezy przekazac do sekretariatu w celu rejestracji w systemie EZD w rejestrze.

§6

1. Przesytki wplywajgce w sposdb elektroniczny za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej (ESP) na platformie ePUAP, eDoreczenia zostaja przestane do systemu EZD
i 53 rejestrowane w sposdb automatyczny.

2. Przesyfki, o ktérych mowa w ust. 1 rejestruje sie, drukuje wraz z UPO, nanosi i wypetnia pieczec
wptywu na pierwszej stronie wydruku.

§7

Przesytki wptywajace nadestane poczta elektroniczng na adres stuzbowy pracownika, jezeli podlegaja
obowigzkowi rejestracji w rejestrze pism wplywajacych, sa rejestrowane w systemie EZD
bezposrednio przez pracownika.

§8

1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysytane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym,
2) przez sekretariat,
3) przez pracownikéw upowaznionych do obstugi elektronicznych doreczen.




2. Wysyfanie przesytek za posrednictwem operatora pocztowego odbywa sie przy wykorzystaniu
modutu korespondencji wychodzgcej systemu EZD.

1) sekretariat odnotowuje w systemie EZD sposéb wystania przesytki (np. list polecony, list
priorytetowy) i uzupetnia inne metadane odnoszace sie do przesytki, jezeli nie zostaty okreslone
automatycznie lub przez prowadzacego sprawe,

2) sekretariat przekazuje przesytki operatorowi pocztowemu.

§9

1. Wszystkie zarejestrowane przesytki sekretariat dokonuje rozdziatu w postaci elektronicznej
w systemie EZD i w postaci papierowej.

2. Pracownik sekretariatu sporzgdza dzienne raporty poczty przychodzacej i wychodzacej.
§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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