ZARZADZENIE Nr 22/2026
STAROSTY SOKOLOWSKIEGO
z dnia 25 maja 2026r.

W sprawie wdrozenia systemu EZD jako narzedzia wspomagajacego wykonywanie
czynno$ci kancelaryjnych w systemie podstawowym, tradycyjnym oraz stosowania
Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej i Jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Starostwie Powiatowym w Sokolowie Podlaskim.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym

(Dz.U. 2 2025, poz. 1684 z p6zn. zm.) oraz § 1 ust. 3iust 5, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6, § 42 ust. 3
Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatagcznik nr 1do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz.U.
z 2011r. Nr 14, poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:

1.

§1

W Starostwie Powiatowym w Sokolowie Podlaskim, zwanym dalej ,,Urz¢dem”

czynno$ci kancelaryjne wykonywane s3 w systemie tradycyjnym, ktory jest

podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw

dla Urzedu.

Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od dnia 1 czerwca 2026r.

w systemie tradycyjnym, system EZD stanowi obligatoryjne wspomagajace narzedzie

informatyczne stuzace do:

1) rejestracji przesytek wplywajacych, za wyjatkiem przesylek okreslonych w § 3,

2) rejestracji przesytek wychodzacych,

3) przesylania korespondencji wewngtrznej oraz udostgpniania pism wewnatrz
Urzedu,

4) prowadzenia spisOw spraw 1 rejestroOw kancelaryjnych, ktore sg nastepnie
drukowane 1 odktadane do wtasciwych teczek,

5) dekretacji pism, przenoszonej nast¢pnie na dokumenty papierowe w postaci
dekretacji zastepcze;,

6) powigzywania przesytek wptywajacych z odpowiednimi sprawami zaloZzonymi

pomocniczo w systemie EZD, w sposob odzwierciedlajacy przynalezno$¢ dokumentow

papierowych do wlasciwych akt spraw.

System EZD moze by¢ wykorzystywany jako wspomagajace narz¢dzie informatyczne

stuzace do akceptacji pism wytwarzanych w systemie, w szczegdlnosci pism

wysytanych nastepnie do adresata w postaci elektronicznej. Tres¢ akceptacji dokonane;j

w systemie EZD jest nast¢pnie przenoszona na dokumenty papierowe.

§2

Przesytki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w systemie EZD z wylaczeniem
przesytek okreslonych w § 3.



2. Rejestracja przesytek wplywajacych polega na nadaniu przesyice unikatowego
identyfikatora z rejestru przesytek wplywajacych (RPW) oraz uzupetnieniu
metadanych opisujacych te przesyitke.

3. Okresla sig¢ liste rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu, ktdre nie sg otwierane
przez biuro podawcze Urzedu:

1) przesytki zawierajace informacje niejawne,

2) przesyiki zawierajace oferty ztozone w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego,

3) przesyltki adresowane imiennie opatrzone klauzulg ,,do ragk wtasnych”,

4) przesytki sadowe adresowane imiennie do osob zatrudnionych w Urzedzie,

5) przesyiki stanowiace oferty do ogloszonego naboru na stanowisko urzgdnicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze oraz w konkursach na stanowiska
kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych 1 dyrektora SP ZOZ,

6) przesylki stanowigce oferty, sktadane w ramach ogloszonych konkursow ofert,

7) przesylki stanowigce dokumentacje nauczycieli ubiegajacych si¢ o §wiadczenie
w ramach pomocy zdrowotne;j,

4. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-7, nie sg otwierane przez biuro podawcze
Urzedu, o ile oznaczenie na kopercie pozwala na zidentyfikowanie zawarto$ci
przesytki.

5. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1-7 po uzupetnieniu minimalnych metadanych
na kopercie, bez otwierania przekazywane sg wlasciwemu adresatowi.

§3

Ze wzgledu na obowigzek rejestrowania w innych systemach teleinformatycznych, rejestracji
w systemie EZD nie podlegaja:

1) projekty wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych,

2) postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

3) wnioski o wydanie wypisu lub wyrysu z operatu ewidencyjnego,

4) wnioski o udostgpnienie materiatow powiatowego zasobu geodezyjnego

1 kartograficznego,

5) zgloszenia prac geodezyjnych,

6) wnioski ZUD,

7) akty notarialne,

8) postanowienia sadow

9) zawiadomienia z Ksigg Wieczystych,

10) korespondencja rejestrowana w ramach systemu CEPIK,

11) korespondencja wytworzona do celow wewnetrznych.

§ 4

1. Przesytki wplywajace do Urzedu w postaci papierowej sa skanowane, za wyjatkiem
przesytek majacych:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4,
2) liczbe stron wigksza niz 20,
3) nieczytelng tresc,
4) postac inng niz papierowa,



5) posta¢ lub forme niemozliwag do skanowania.
2. W przypadku, gdy przesytke stanowig roznego rodzaju projekty skanowaniu podlega
tylko pismo przewodnie.

§5

Przesytki wpltywajace nadestane poczta elektroniczng na adres stuzbowy pracownika, jezeli
podlegaja obowigzkowi rejestracji w rejestrze pism wptywajacych, sa rejestrowane w systemie
EZD przez biuro podawcze.

§ 6

Ze wzgledu na ochrong Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI) , nie jest
mozliwe wiaczanie do systemu EZD przesytek przekazywanych na informatycznych
no$nikach danych.

§7

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania
spraw w systemie okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§8

Od dnia 25 maja 2026r. zaprzestaje si¢ pracy z systemem informatycznym PROTON
wykorzystywanym jako wspomagajace narzedzie informatyczne w zakresie rejestracji
przesytek wptywajacych i korespondencji wychodzace;.

§9

Do biezagcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
wyznaczam koordynatoréw czynno$ci kancelaryjnych w osobach: Pani Katarzyny
Leszczynskiej -Mamrot 1 Pani Julii Goral.

§ 10

Z dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr 21/2012 Starosty Sokotowskiego z dnia 31 sierpnia 2012r. w sprawie
przesytek nieotwieranych przez punkt kancelaryjny w Starostwie Powiatowym
w Sokotowie Podlaskim,
2) Zarzadzenie Nr 1/2013 Starosty Sokotowskiego z dnia 2 stycznia 2013r. w sprawie zasad
1 trybu obiegu dokumentow w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim.

§11

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego
1 koordynatorom czynnosci kancelaryjnych.



§ 12
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 maja 2026r.
2. Do spraw wszczetych 1 nie zakonczonych do dnia wejs$cia wzycie niniejszego zarzadzenia

stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

STAROSTA

/-/ Adam Goral



Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 22/2026
Starosty Sokotowskiego

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania, przebiegu, zatatwiania i

rozstrzygania spraw w systemie EZD RP (sprawy prowadzone elektronicznie):

0642 Sprawozdawczo$¢ statystyczna

0711 Przekazywanie aktow prawa miejscowego do ogtoszenia i badanie zgodnosci z
prawem aktéw prawa miejscowego

1431 Udostepnianie informacji publicznej

604 Informacje o srodowisku i jego ochronie

705 Samodzielnos¢ lokali mieszkaniowych

8133 Pomoc cudzoziemcom, uchodzcom i repatriantom



