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W odpowiedzi na zapytanie w formie informacji publicznej dotyczace

- funncjonowania EZD w Starostwie Powiatowym w Hajnéwee informuje, ze:

W Starostwie Powiatowym funkcjonuje system EZD od 2 listopada 2015 roku.

Nie jesteSmy w stanie podaé¢ producenta, gdyz system ten otrzymali$my w ramach projektu
realizowanego przez Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Podlaskiego do ktérego
przystapiliSmy jako partner. W zwiazku z powyzszym o podanie nazwy producenta EZD
nalezy zwrdci¢ si¢ z zapytaniem do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podlaskiego,
ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 1, 15-888 Bialystok.

System EZD wprowadzony zostal Zarzadzeniem Starosty Hajnowskiego z dnia 27
pazdziernika 2015r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Hajnéwce.

W systemie funkcjonuje modut archiwum zaktadowego

Do systemu EZD wrowadzone sg wszystkie klasy niezb¢dne do funkcjonowania Starostwa
w tym min. klasy pierwszego 1 drugiego rzedu:

Klasa 0 — Zarzadzanie Powiatem i jego reprezentacja

Klasa 1- Zarzadzanie Starostwem Powiatowym i jednostkami podleglymi Powiatowi

Klasa 2 - Sprawy kadrowe i administracyjne prowadzone przez Powiat i Starostwo
Powiatowe

Klasa 4 — Kultura, ochrona zabytkéw, kultura fizyczna, turystka i wypoczynek oraz system

oswiaty
Klasa 5 — Wybory, referenda, sprawy spoleczne i obywatelskie obstuga ludnosci i jej
bezpieczenstwa

Klasa 8 Ochrona zdrowia i pomoc spoleczna
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Zarzadzenie Nr 19/2015
Starosty Hajnowskiego

z dnia 27 pazdziernika 2015r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonania czynnosci kancelaryjnych w
Starostwie Powiatowym w Hajnowce.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. 2015 poz. 1445) oraz § 1 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigce]
zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 Ir. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji z zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011 Nr 14 poz. 67)

zarzadza sig, co nastepuje:

§i
1. Z dniem 2 listopada 2015r. wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Hajnowce
zwanym dalej ,,Starostwem” teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, zwanym dalej ,,EZD”, jako system wspomagajgcy.
2. Obowiazujacym systemem prowadzenia dokumentacji w dalszym ciagu jest system
tradycyjny, a sprawy wytypowane do pilotazu dodatkowo wprowadza sig
elektronicznie.

§2

1. W EZD tworzy sie, prowadzi ewidencj¢ i rejestracje, przechowuje oraz zapewnia
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata spraw w postaci elektronicznej
objetych pilotazem.

2. Liste klas z wykazu, w ramach ktérych prowadzone bedzie elektroniczne zalatwienie
spraw w Starostwie okresla zalacznik do zarzadzenia.

§3

1. W Starostwie ustalam jeden punkt Kancelarii Ogélnej - Punkt Obstugi Interesantow.

2. Kancelaria Ogélna prowadzi rejestr korespondencji wptywajacej i wychodzace;.

3. Wplywy adresowane na Starostwo traktowane s jako korespondencja urzgdowa i sg
otwierane w Kancelarii Ogélnej z wytaczeniem wyplywow:

1) adresowanych imiennie, bez wskazania stanowiska stuzbowego v/lub starostwa,
ktére przekazuje sie adresatom bez dokonywania rejestracji w dzienniku
korespondencyjnym

2) warto$ciowych, ktére przekazuje si¢ wiasciwej osobie lub komoérce
organizacyjnej za pokwitowaniem, chyba Zze ustalenie adresata mozliwe jest
jedynie po otwarciu przesyiki;

3) przesytek sadowych, adresowanych imiennie do os6b zatrudnionych w



Starostwie;

4) ofert przetargowych;

5) ofert konkursowych na wolne stanowisko urz¢dnicze;

6) przesylek zawierajgcych informacje niejawne, ktore przekazywane sg
pelnomocnikowi do sprawach informacji niejawnych.

§4
Kazda przesylka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany, unikatowy w catym
zbiorze przesylek wplywajacych identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesylek
wplywajacych, prowadzonego dla danego roku kalendarzowego.

§5
1. Wplywy na nosniku papierowym w sprawach, o ktéorych mowa w §2 po
zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniem unikatowego identyfikatora sa
skanowane z zastrzezeniem ust. 3.
2. Przesylki na nosniku papierowym Kancelaria Ogélna rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku gdy istnieje mozliwos¢
otwarcia koperty i zapoznania si¢ z tre$cig pisma,
2) danych na kopercie, u ktorej sg zamkniete pisma - w przypadku gdy nie ma
mozliwosci otwarcia koperty
3. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wplywow ze wzglgdu na:
1) rozmiaréw strony wiekszej niz A4;
2) liczbg stron wigkszg niz 20;
3) nieczytelne tresci;
4) posta¢ inna niz papierowa;
5) postaé lub forme niemozliwg do skanowania.
4. Dokumenty nie podlegajace rejestracji i skanowaniu:
1) publikacje, gazety, czasopisma, ksigzki, prospekty itp.,
2) zyczenia zaproszenia, oferty handlowe w tym szkoleniowe,
3) dokumentacja kadrowa (np. wnioski o udzielenie urlopu, druk L-4,
o$wiadczenia pracownikow, wnioski o doplatg do zakupu okularéw itp.)

§6
Dopuszcza sie¢ prowadzenie rejestrow i ewidencji mozliwych do zrealizowania w EZD w
kolejnych etapach wprowadzania pilotazu poprzez publikowanie na biezgco na portalu
wewnetrznym Starostwa.

§7
1. W przypadku awarii EZD upowazniam Sekretarza Powiatu do podjgcia decyzji w
sprawie przywrdcenia obiegu akt na nosniku papierowym zgodnie z zasadami i trybem
okreslonym w zalaczniku do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia



18 stycznia 201 Ir. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych.
2. Po ustanowieniu awarii nalezy:
1) niezwlocznie nanies¢ unikatowy identyfikator,
2) wykonaé odwzorowanie cyfrowe wplywu na nosniku papierowym,
3) odzwierciedli¢ w EZD przebieg zalatwienia spraw.

§8
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§9

Traci moc zarzadzenie Nr 5/2011 Starosty Hajnowskiego z dnia 2 lutego 201 Ir. w sprawie
okredlenia rodzajow przesytek wplywajacych do Starostwa Powiatowego w Hajnéwee, ktore sg
otwierane przez punkt kancelaryjny.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

< " 3% 3 ' ¥
AR L) D
13

i1 d
Mirostaw Romaniuk



