Zarzadzenie Nr 17/2026

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie
z dnia 12 pazdziernika 2026 r.

w sprawie: ~ Wskazania systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjag (EZD)
jako narzedzia wspomagajacego oraz okreSlenia kategorii pism i spraw
przetwarzanych elektronicznie w Powiatowym  Urzedzie Pracy
w Augustowie.

Na podstawie § 7 ust. 1 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w
Augustowie, przyjetego Uchwalg Zarzadu Powiatu Augustowskiego Nr 571/97/2026 z dnia 6
maja 2026 r., art. 45 ust. 4 oraz art. 26 ust. 1 pkt 1 i 5 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku
pracy i sluzbach zatrudnienia, art. 16 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne oraz art. 4 Instrukcji kancelaryjne;j,
stanowiacej zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2026 Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Augustowie z dnia 27 maja 2026 r., w celu wykonania tej instrukcji, zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. W Powiatowym Urzgdzie Pracy w Augustowie jako podstawowy sposob wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw stosuje
sie system tradycyjny (papierowy).

2. Do wspomagania procesu obiegu dokumentdw oraz prowadzenia wybranych rodzajow
pism i spraw wprowadza si¢ system teleinformatyczny EZD RP (Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacjg RP), zwany dalej ,,systemem EZD”.

§ 2.

System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Urzedu zgodnie
z nadanymi uprawnieniami. Zobowiazuje sie pracownikéw korzystajacych z systemu EZD do
rejestrowania w systemie korespondencji wplywajacej 1 wychodzacej, z wykorzystaniem
wlasciwego i prawnie dopuszczalnego kanalu komunikacji elektronicznej, w tym adresu do
dorgczen elektronicznych, ePUAP wylgcznie w zakresie, w jakim pozostaje wlasciwy, oraz
odwzorowan cyfrowych (skanéw) przesylek dostarczonych w postaci papierowej, z
uwzglednieniem przepisdw szczegélnych, w tym dotyczacych doreczen, dokumentacji
pracowniczej, ochrony danych osobowych i dokumentacji archiwalne;j.

Dostep do systemu EZD przystuguje wylacznie osobom upowaznionym, zgodnie z nadanymi
rolami i zakresem obowigzkow. Operacje wykonywane w systemie EZD podlegaja
rejestrowaniu i rozliczalnodci. Osoby korzystajace z systemu EZD sa obowiazane do
zachowania poufnosci oraz do postgpowania zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych, w szczegdlnosci rozporzadzeniem Parlamentu Furopejskiege i Rady (UE)
2016/679, i wewnetrznymi procedurami bezpieczenstwa. Przepis ten nie stanowi samodzielnej
podstawy przetwarzania danych osobowych.

§ 3.

1. Wskazuje sie kategorie pism oraz klasy Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA),
dla ktorych, jezeli wiasciwa Instrukcja kancelaryjna i przepisy szczegdélne na to



pozwalaja, system EZD staje si¢ wylgcznym i podstawowym systemem prowadzenia
spraw oraz dokumentowania ich przebiegu.

2. Wykaz pism i spraw, o ktérych mowa w ust. 1, okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, z zastrzezeniem zgodnosci z aktualnym JRWA, Instrukeja kancelaryjng
oraz przepisami szczegllnymi.

3. Sprawy niewymienione w Zatgczniku nr 1 sg prowadzone i dokumentowane w postaci
tradycyjnej (papierowej), przy jednoczesnym rejestrowaniu w systemie EZD
wymaganych metadanych pism; samo zarejestrowanie metadanych nie powoduje
zmiany systemu prowadzenia i dokumentowania sprawy.

4. W razie niedostepnosci systemu EZD czynnosci kancelaryjne wykonuje si¢ zgodnie z
Instrukcja kancelaryjng obowiazujaca w Urzedzie oraz wlasciwg procedura awaryjna.
Po przywré6ceniu dziatania systemu EZD dokumenty i wymagane metadane uzupeinia
sie w systemie zgodnie z tymi regulacjami. Tryb awaryjny nie zmienia terminow
procesowych ani zasad doreczert wynikajacych z przepiséw prawa.

§ 4.

W przypadku pism prowadzonych w peinej formie elektronicznej, o ktdrych mowa w § 3 ust.
1, akceptacja oraz podpisywanie pism i decyzji odbywa sig w systemie EZD, z wykorzystaniem
wlasciwego podpisu elektronicznego, w tym podpisu zaufanego lub kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, albo kwalifikowanej pieczeci elektronicznej, jezeli przepisy szczegélne to
dopuszczaja, z uwzglednieniem wymagan wynikajgcych z Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
Akceptacja systemowa dokumentuje akceptacje w obiegu wewngtrznym i nie zastgpuje podpisu
wymaganego przepisami prawa, wlasciwoscia organu ani udzielonym upowaznieniem.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim kierownikom komorek organizacyjnych oraz
pracownikom merytorycznym Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie. Kierownicy
komorek organizacyjnych sprawuja nadzor nad stosowaniem zarzadzenia, w szczeg6lnosci nad
nadawaniem i okresowg weryfikacjg uprawnien, zapewnieniem szkolen oraz wdrozeniem zasad
okreslonych w zarzadzeniu, w zakresie swojej wlasciwosci. Pracownicy korzystajacy z systemu
EZD sa obowigzani stosowaé te zasady zgodnie z zakresem upowaznienia i powierzonymi
zadaniami.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 12 paZdziernika 2026 r. Zarzadzenie udostepnia sig
pracownikom w sposob przyjety w Powiatowym Urzedzie Pracy w Augustowie.
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