WO0.120.14.2021
ZARZADZENIE NR 14.2021

STAROSTY GIZYCKIEGO

z dnia 28 czerwca 2021

w sprawie wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentéw

§1.
1. Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Gizycku elektroniczny obieg dokumentéw
przy wykorzystaniu Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja Podlaskiego
Urzedu Wojewodzkiego (EZD) jako narzedzie wspomagajace podstawowy, tradycyjny system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich dokumentowania.
2. System EZD stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i
wychodzacej, zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestréw.
3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Gizycku do
stosowania Systemu EZD zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
4. Poszczegblne moduly systemu s3 wdrazane sukcesywnie w ramach mozliwosci i
dostepnego czasu na szkolenia stanowiskowe personelu.
5. Celem wprowadzenia systemu EZD jako systemu wspomagajacego jest ostateczne
przygotowanie zespotu pracowniczego do wdroZenia w przysztosci systemu EZD RP jako
podstawowego sposobu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Gizycku.

§ 2.
1. System EZD nie ma zastosowania do spraw prowadzonych w aplikacjach i systemach
dziedzinowych lub sprawach obejmujgcych zakres:
1) stosunku pracy, spraw kadrowych (Ptatnik, Puma),
2) aplikacji dziedzinowej Centralna Ewidencja Pojazdéw i Kierowcow ,,CEPiK”,
3) informacji niejawnych,
4) dokumentacji zamdéwien publicznych,
5) geodezji i kartografii w zakresie spraw prowadzonych w aplikacjach dziedzinowych
»0srodek”i,ePODGIK”, EW MAPA, EW OPIS, Rejestr Cen i Wartosci Nieruchomosci (RCIWN)
oraz platform https://gizycki.rciwn.pl/, https://ekomornik.net/,
6) dokumentacji finansowo-ksiegowej prowadzonej w ramach aplikacji dziedzinowych
LJPuma” , Ptatnik” i ,Bestia”,
7) aplikacji dziedzinowej do rejestracji jachtéw ,REJA24”,
8) zadan prowadzonych przez Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o niepetnosprawnosci.
2. Wszystkie pisma wptywajace do kancelarii gtdwnej Starostwa Powiatowego w Gizycku, w
tym dotyczgce spraw wymienionych w ust.1., w wersji papierowej bedg rejestrowane w EZD
1 otrzymajg odwzorowanie cyfrowe, zostanie im nadany automatycznie numer w rejestrze
pism wptywajacych (RPW) oraz zostang zadekretowane i przekazane do odpowiednich
komorek w celu dalszego prowadzenia w systemach dziedzinowych.
Dalszy obieg dokumentacji wygladac¢ bedzie nastepujgco:
1) Naczelnicy wydziatéw, prowadzgcych sprawy wymienione w ust. 1 zakornczg sprawe w
systemie EZD poprzez opcje ZAKONCZ/SPRAWA PROWADZONA POZA EZD. Dalej sprawa
prowadzona bedzie za posrednictwem systeméw dziedzinowych lub w inny sposéb przyjety
dla zakresu spraw wymienionych w ust.1.
2) Korespondencja elektroniczna (z EPUAP) zostanie przekazana przez kancelarie gtéwna
do dekretacji, a nastepnie pé elektronicznym zadekretowaniu przez Kkierownictwo
przekazana przez kancelari¢ na wskazane w dekretacji stanowisko pracy. Na stanowiskach
pracownicy nadaja sprawie numer JRWA poprzez opcje ZALOZ SPRAWE i kontynuuja jej
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prowadzenie. W szczegélnoSci odzwierciedlaja jej przebieg w EZD, dokonujg wysytki
korespondencji mailem lub podpisujgc podpisem kwalifikowanym i konczg sprawe poprzez
ZAKONCZ/ZWYKLE ZAKONCZENIE.
3) Korespondencja papierowa po zapoznaniu zostanie zadekretowana przez Naczelnikéw
wydziatdw na kolejne stanowiska. W przypadku sprawy prowadzonej dalej papierowo
zakoncza sprawe w systemie EZD poprzez opcje ZAKONCZ/SPRAWA PROWADZONA POZA
EZD.
3. Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia itp.)
2) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
3) sprawy dotyczgce ZFSS
4) oferty szkoleniowe,
5) prosby o materiaty promocyjne,
6) inne nie majace cech dokumentéw.
4. Zakres wytgczen z systemu wskazany w ust.1 i 3 moze ulec zmianie w miare rozwoju
systemu EZD w Starostwie Powiatowym w Gizycku, po wcze$niejszym uzgodnieniu z
zespotem wdrozeniowym, potwierdzonym zmiang niniejszego zarzadzenia.

§3.
1. System EZD umozliwia sktadanie pism w wersji elektronicznej oraz $ledzenie stanu
zalatwienia spraw niezaleznie od formy pisma, w jakiej zostalo zlozone (elektronicznie,
papierowo),
2. Kazdy z pracownikéw pracujacych w systemie EZD ma przyporzadkowany login oraz hasto,
ktére nie moze by¢ udostepniane innym osobom. Login jest nadawany przez administratora
systemu.
3. Wniosek o nadanie nowych loginéw i haset sktada kazdorazowo do administratora systemu
bezposredni przetoZony nowego pracownika.
4. System EZD jest oparty na Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt (JRWA) i jest zgodny z
instrukcja kancelaryjna.

§ 4.

1. Wyznacza sie nastepujgce punkty kancelaryjne:
1) kancelarie gléowna w budynku Starostwa Powiatowego w Gizycku przy ul. 1 Maja 14;
2) kancelarie pomocnicza nr 1 w Wydziale Budownictwa w budynku Starostwa
Powiatowego w Gizycku przy ul. Generata J6zefa Zajaczka 2.

2. Obieg korespondencji w systemie EZD w kancelarii glownej w zakresie korespondencji

papierowej zorganizowany zostaje w nastepujacy sposéb:
1) kancelaria gtéwna przyjmuje codzienng korespondencje papierowg. Korespondencja
imienna (wytacznie korespondencja nie zawierajaca informacji o stanowisku pracy np.
naczelnik wydziatu czy podinspektor, a jedynie imie i nazwisko) kierowana na adres
Starostwa Powiatowego w Gizycku bedzie skanowana w obszarze koperty i zamknieta
przekazywana przez kancelarie gtbwng wytacznie adresatowi. Adresat powinien na miejscu
w kancelarii otworzy¢ korespondencje i sprawdzi¢ czy rzeczywiscie ma ona charakter
prywatny czy stuzbowy. Jes$li adresat korespondencji uznanej przez kancelarie jako
prywatna, po jej otwarciu stwierdzi, ze posiada ona charakter stuzbowy, zobowiazany
bedzie zwréci¢ ja do kancelarii w celu zadekretowania, odwzorowania cyfrowego, i
powiazania z koszulka gtéwna, zawierajacg skan koperty. Tak odwzorowanej cyfrowo
korespondencji nie nadaje sie kolejnego numeru RPW. Pozostata korespondencja bedzie
traktowana jak stuzbowa.
2) kancelaria gtéwna oznacza kazde pismo w wersji papierowej do rejestracji nalepka z
kodem kreskowym. Btednie wydrukowany kod kreskowy (np. dodatkowy, ponad liczbe
korespondencji lub powstaly w wyniku awarii, zaciecia drukarki kodéw) nalezy po otwarciu
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w EZD pozbawi¢ numeru RPW, doda¢ w tytule pisma ,- Btedny kod” i zamkna¢ koszulke w
trybie ,POZA OBIEG”.
3) Kancelaria gtéwna przekazuje korespondencje Sekretarzowi Powiatu oraz Staroscie i
Wicestaroscie do dekretacji;
4) po zwrocie zadekretowanej korespondencji pracownicy kancelarii gtéwnej skanuja
pierwsze strony kazdej korespondencji, uzupetniajg metadane i przesytaja ja na stanowiska
w Starostwie Powiatowym w Gizycku, wskazane w dekretaciji.
5) w przypadku zadekretowania pisma do zewnetrznej jednostki organizacyjnej Powiatu
lub innej, wskazanej w dekretacji, wskazang korespondencje kancelaria wysyta mailem z
aplikacji EZD i dokonuje zakoriczenia lub przekazuje koszulke ,do wiadomos$ci” na
merytorycznie wskazane w dekretacji stanowisko w Starostwie Powiatowym w Gizycku;
6) po zakonczeniu przez kancelarie gtéwna elektronicznej wysytki wewnetrznej i
zewnetrznej, o ktorej mowa w ust.2 pkt 4) i 5), pelne wersje papierowe korespondencji
zostang przekazane na miejsce wyznaczone w kancelarii do odbioru osobistego przez
wydziaty i samodzielne stanowiska i jednostki. Sekretarz moze w dekretacji zaleci¢
kancelarii gtéwnej dokonanie dodatkowej, petnej kopii dokumentacji papierowej dla innych
wskazanych w dekretacji podmiotéw;
7) z aplikacji EZD po wylozeniu korespondencji papierowej kancelaria drukuje ,Spis
spraw”, w celu potwierdzenia na piSmie odbioru korespondencji przez pracownikow
upowaznionych do odbioru.

3. Obieg korespondencji w systemie EZD w Kancelarii gtownej w zakresie korespondencji

elektronicznej zorganizowany zostaje w nastepujacy sposob:
1) korespondencja podpisana profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym, dociera
automatycznie do systemu EZD  Starostwa Powiatowego w Gizycku i otrzymuje
automatycznie numer w rejestrze pism wptywajacych (RPW);
2) korespondencje te kancelaria przekazuje poprzez EZD Sekretarzowi Powiatu do
dekretacji zastepczej. Sekretarz dokonuje dekretacji:

a) pojedynczej (na jedno stanowisko czy jednostke zewnetrzng) i samodzielnie
przekazuje przez EZD w odpowiednie miejsce (poprzez zaktadke PRZEKAZ lub poczte
e mail). W tym celu w metadanych przesytanej korespondencji wpisuje w okienku
SUWAGI” skrét adresata dekretacji;

b) mnogiej (np. do kilku stanowisk w Starostwie lub jednostek zewnetrznych)
elektronicznie w module ,UWAGI” i przekazuje ja do kancelarii, ktéra rozsyta ja
zgodnie z zatgczong dekretacja;

4. Poczta elektroniczna przestana Do Starostwa spoza EZD (zwykla pocztg e-mail),
wymagajgca podjecia czynnosci administracyjnych, zostaje zaimportowana przez kancelarie
gtéwng do aplikacji EZD za posrednictwem ,dodatku EZD PUW” z programu pocztowego
»Outlook” lub w inny sposéb zapisana w aplikacji EZD . Czynno$ci z ust 3 pkt 2) wykonuje sie
odpowiednio.
5. Standardowa korespondencja elektroniczna typu ,blankietowego”, ktéra kierowana jest
zawsze do okresSlonego z goéry wydziatu czy samodzielnego stanowiska, rozsytana jest
bezposrednio przez kancelarie gléwna, bez potrzeby przesytania jej do dekretacji
Kierownictwu i niniejszym uznana zostaje za zadekretowang. Nalezg do niej:

1) zawiadomienia o zbyciu/nabyciu pojazdu (kierowane do Wydziatu Komunikacji);

2) zawiadomienia o zatozZeniu ksiegi wieczystej i zmianach wpiséw w dziatach (kierowane

do Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami)
6. Obieg korespondencji w systemie EZD w kancelarii pomocniczej nr 1 w Wydziale
Budownictwa (WB) zorganizowany zostaje w nastepujgcy sposéb:

1) pracownicy WB przyjmujg codzienng korespondencje papierowg od klientéw (m.in.

whnioski, zgloszenia, dokumentacje) bezposrednio w wydziale;
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2) wyznaczony pracownik w WB rejestruje w systemie EZD kazde wptywajace pismo
oznaczajac je nalepka z kodem kreskowym, skanujac pierwsza strone zlozonej w WB
korespondencji, a nastepnie po uzupetnieniu metadanych przekazuje je naczelnikowi lub z
jego polecenia bezpo$rednio na inne stanowisko pracownicze;

3) zarejestrowane pismo otrzymuje automatycznie numer w rejestrze pism wptywajacych
(RPW);

4) naczelnik dekretuje elektronicznie pismo na poszczegélne stanowiska w WB do dalszego
procedowania;

5) dekretacja elektroniczna przez naczelnika WB na okre$lone stanowisko jest
réwnoznaczna z dekretacja zastepczg kierownictwa.

§5.
1. Kierownicy komorek organizacyjnych po przegladnieciu korespondencji przekazanej z
kancelarii poprzez EZD przekazuja elektronicznie oraz dekretujg papierowo do zatatwienia
merytorycznym pracownikom,
2. Pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:
1) przyjmuja zadekretowang korespondencje elektronicznag i papierows,
2) rejestruja sprawe zgodnie z JRWA, rozpatruja oraz:

a) w sprawie prowadzonej dalej elektronicznie (pismo, decyzja, postanowienie itp.)

przygotowujg odpowiedZz do podpisu kwalifikowanego i wysyitki poprzez epuap lub

pocztg elektroniczna.

b) dla sprawy prowadzonej dalej poza systemem EZD, po nadaniu jej odpowiedniego
numeru JRWA zamykaja sprawe w EZD poprzez zaktadke ,ZAKONCZ”/,SPRAWA
PROWADZONA POZA EZD” i przygotowujg przetozonemu odpowiedz papierowa,

3)  Przygotowany projekt odpowiedzi/decyzji/zaswiadczenia/itp., przekazywany jest do
akceptacji bezposredniemu przetozonemu lub Staro$cie (w przypadku spraw
prowadzonych elektronicznie mozna wykorzysta¢ wzory szablonéw pism dostepne w EZD),
4) po podpisaniu pisma odpowiedz wysytana jest do adresata:
a) podpisana podpisem kwalifikowanym poprzez system EZD, wykorzystujac zaktadki ,e-
korespondencja” lub ,Wyslij wiadomos$¢ e-mail”;
b) podpisana odrecznie odpowiedZ papierowa wysytana jest poczta tradycyjna.
5) korespondencja elektroniczna klienta przychodzaca bezposrednio na stanowiska pracy
(poczta e-mail), wymagajaca podjecia czynnos$ci administracyjnych, moze zostac
zaimportowana do aplikacji EZD za po$rednictwem ,dodatku EZD PUW” z programu
pocztowego ,Outlook” lub w inny sposéb zapisana w aplikacji EZD. Korespondencja ta
wymaga nadania numeru RPW poprzez opcje REJESTR WPLYWAJACY (RPW)/ZAREJESTRU]J
(z menu bocznego). W innym przypadku obowigzuje wydruk papierowy i dostarczenie
dokumentu do rejestracji w kancelarii gtownej.
3. Pracownicy kancelarii gléwnej sporzadzaja dzienne raporty poczty wptywajacej (RPW),
ktére drukujg i ewidencjonujg w oddzielnym segregatorze,
4. Na wydrukach upowaznieni do odbioru pracownicy urzedu podpisem potwierdzajg odbior
kompletnej korespondencji papierowej z kancelarii gtdwnej oraz zarejestrowane przez siebie
sprawy zgodnie z ust.2 pkt 5).
5. W przypadku awarii systemu obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowej zgodnie
z instrukcja kancelaryjng. Po ustaniu awarii nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynno$ci w
systemie EZD,
6. Szczeg6towa instrukcja dziatania systemu EZD udostepniona jest w formie elektroniczne;j
w sieci wewnetrznej Starostwa Powiatowego w Gizycku w katalogu:
dla_wszystkich/INFORMACY]JNY/EZD/ (Podrecznik uzytkownika systemu EZD PUW.pdf).

KP,MJ/KP



§6.

W zakresie odwzorowania cyfrowego korespondencji ustala sie :
1. w kancelarii gtéwnej zakres skanowania korespondencji papierowej przeznaczonej do
odwzorowania cyfrowego w systemie EZD obejmuje pierwsza strone kazdej korespondencji
oznaczong uprzednio kodem kreskowym i dekretacjg zastepcza kierownictwa;
2. w kancelarii pomocniczej nr 1 Wydzialu Budownictwa wyznaczony pracownik okleja
kodem kreskowym i skanuje pierwszg strone ztozonej w WB korespondencji, a nastepnie po
uzupetnieniu metadanych przekazuje je naczelnikowi lub z jego polecenia bezposrednio na
inne stanowisko pracownicze;
4. ustalam liste przesytek, ktérych z powodu ich objetosci, tresci, formy lub wielko$ci nie
skanuje sie:

1) wydawnictwa, publikacje, gazety;

2) zaproszenia;

3) oferty szkoleniowe, zakupowe, dotyczgce wspotpracy itp.;

4) karty okolicznoS$ciowe;

5) przesytki, ktérych forma lub posta¢ uniemozliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego;

6) przesytki o rozmiarze strony powyzej formatu A4;

§7.

1. Na administratora systemu EZD wyznaczam Pana Stawomira Maculewicza - informatyka.
2. Do obowigzkow administratora nalezy miedzy innymi:
1) nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez sie¢,
2) kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczanym
warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzetem,
3) wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie
danych jak rowniez danych konfiguracyjnych serwera,
4) odtwarzanie bazy danych systemu EZD w razie awarii,
5) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu
i uzytkownikéw w wypadku awarii,
6) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu,
7) przyjmowanie od pracownikéw zgloszen usterek oraz ich w miare mozliwo$ci usuwanie
lub przekazywanie ich producentowi systemu w celu ustalenia sposobu naprawy systemu,
8) pomoc pracownikom we wta$ciwej obstudze systemu EZD.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikom wydziatéw i samodzielnym stanowiskom
pracy.

§9.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu, ktéry w tym celu
organizuje prace i nadzoruje dziatania zespotu ds. wdrozenia systemu Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacja w Starostwie Powiatowym w Gizycku powotanego zarzadzeniem
nr 8/2018 Starosty Gizyckiego z 14 maja 2018r. w zakresie dalszego rozwoju systemu EZD .

§10—_
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 l-i'fg:\ca 202113\

/..
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ST Mirosbw Dariusz Drzazdzewski
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