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Whiosek o udostepnienie informacji publicznej

Na podstawie art. 2 ust. 1 i art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016
r. poz. 1764 z p6zn. zm.), zwracam sie z prosbg o udostepnienie informacji w zakresie:

Zarzgdzania dokumentacjg:

1. Jakie systemy teleinformatyczne wykorzystywane sg w jednostce do zarzgdzania dokumentacjg?

2, Jaki jest w jednostce podstawowy sposdb dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw urzedowych?

Korespondencje w sprawie niniejszego wniosku prosze kierowaé na skrzynke ePUAP: —domyslna.

Podpis elektroniczny

Dokument zostat podpisany, aby go zweryfikowaé nalezy uzy¢ oprogramowania do weryfikacji podpisu
Data zlozenia podpisu: 2023-01-19718:50:15.607+01:00
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W odpowiedzi na wniosek z dnia 19 stycznia 2023 r. (data wpiywu 20.01.2023 1) o
udostepnienie informacji publicznej na podstawie art. 12 i 13 ustawy o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2022r. , poz. 902) informujg, Ze Starostwo Powiatowe w Hajndwce:

1. W chwili obecnej nie wykorzystujemy zadnego systemu teleinformatycznego, natomiast
jeste$my w trakcie wdrazania wersji testowej EZD PUW.

2. Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 19/ 2015 z dnia 27 pazdziernika 2015 r. podstawowym sposobem
prowadzenia dokumentacji jest sposGb papierowy.

W zalaczeniu kserokopia zarzadzenia.




Zarzadzenie Nr 19/2015
Starosty Hajnowskiego

z dnia 27 pazdziernika 2015r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonania czynnoéci kancelaryjnych w
Starostwie Powiatowym w Hajndwee.

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 stanowigcej
zatgeznik 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)
zarzgdza sie, co nast¢puje:
§i
1. Z dniem 2 listopada 2015, wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Hajnéwce
zwanym dalej ,,Starostwem” teleinformatyczny system do elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja, zwanym dalej ,,EZD”, jako system wspomagajacy.
2. Obowigzujgcym systemem prowadzenia dokumentacji w dalszym ciggu jest system
tradycyjny, a sprawy wytypowane do pilotazu dodatkowo wprowadza sig
elektronicznie.

§2
1. W EZD tworzy si¢, prowadzi ewidencje i rejestracjg, przechownje oraz zapewnia
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem bafdémmtg;sptaw w postaci e'{ektroﬁicznej_
objetych pilotazem.
2. Liste klas z wykazu, w ramach ktérych prowadzone bedzie elektroniczne zalatwienie
spraw w Starostwie okresla zalgcznik do zarzadzenia.

§3
1. W Starostwie ustalam jeden punkt Kancelarii Ogélnej - Punkt Obstugi Interesantéw,
2. Kancelaria Ogdlna prowadzi rejestr korespondenciji wplywajgcej i wychodzaeej.
3. Wplywy adresowane na Starostwo traktowane sg jako korespondencja urzedowa i sg
otwierane w Kancelarii Ogéinej z wylaczeniem wyplywow:

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

2) wartosciowych, ktére przekazuje sie wilasciwej osobie lub komdree
organizacyjne] za pokwitowaniem, chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest
jedynie po otwarciu przesyiki;

3) przesylek sadowych, adrésowanych imiennie do-0s6b zatrudnionych w



18 stycznia 201 Ir. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.
2. Po ustanowieniu awarii nalezy:
1) niezwlocznie nanie$é unikatowy identyfikator,
2} wykonaé odwzorowanie cyfrowe wplywu na nosniku papierowym,
3) odzwierciedli¢ w EZD przebieg zatatwienia spraw.

§8
Nadz6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sektetarzowi Powiatu.
§9

Traci moc zarzadzenie Nr 5/2011 Starosty Hajnowskiego z dnia 2 lutego 201 lr. w sprawie
okrelenia rodzajow przesylek wplywajacych do Starostwa Powiatowego w Hajndwee, kiore sa
otwierane przez punkt kancelaryjny.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

g

s
Miroslaw Romaniuk.



