Zarzadzenie Nr Or.1.120.1. AT 2023
Starosty Ostrowieckiego

w sprawie wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 .

o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) oraz § 14 ust. 1 Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostrowcu éwi&;tokrzyskim wprowadzonego

Uchwalg Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego nr 111/2022 z dnia 15.06.2022 r. zarzadzam, co

nastepuje:

§1

1. Z dniem 1 stycznia 2023 roku w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swi(;tokrzyskim,
zwanym dalej Urzedem, wdraza sie we wszystkich komérkach organizacyjnych system do
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwany dalej systemem EZD.

2. System EZD pelni role systemu wspomagajacego dla systemu tradycyjnego, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie.

3. Zobowigzuje si¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w Ostréweu Swietokrzyskim do

biezace] pracy w systemie EZD w zakresie powierzonych obowigzkow.

§2

1. System EZD obligatoryjnie wykorzystywany jest do:

1) rejestracji przesytek wplywajacych i prowadzenia rejestréw tych przesylek;
2) rejestracji spraw i prowadzenia spiséw spraw:.

2. Wskazanym jest, aby dekretacja przesylek odbywala si¢ w systemie EZD, z zastrzezeniem
obowiazku przeniesienia jej na pismo w postaci dekretacji zastepezej, o ktorej mowa w § 8
ust. 41 5.

3. Wskazanym jest, aby udostepnianic i rozpowszechnianie pism miedzy jednostkami
organizacyjnymi odbywatlo si¢ w systemie EZD.

4. Dopuszcza sig akceptowanie pism i podpisywanie pism elektronicznych w systemie EZD
w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym z zastrzezeniem obowigzku

wydrukowania przedmiotowej dokumentacji.




§3

1. Przesylki wplywajace do Urzedu podlegaja obowiazkowej rejestracji w systemie EZD,
poprzez nadanie unikatowego identyfikatora z rejestru przesylek wptywajacych (RPW),
umieszczenie kodu kreskowego na przesylce oraz uzupelnienie podstawowych metadanych
opisujacych przesylke.

2. W przypadkach, gdy wystepuje obowiazek rejestracji przesylek w innych niz EZD
systemach teleinformatycznych, moga by¢ one pomocniczo rejestrowane w systemie EZD
i przekazywane do wiadciwej komorki organizacyjnej, ktéra dokonuje ich zakoficzenia

w systemie EZD, oznaczajac informacje, ze sprawa bedzie realizowana poza EZD.

§4

1. Okresla si¢ rodzaje przesylek wplywajacych do Urzedu, ktdre nie sa otwierane przez
Kancelarie. Wykaz przesylek niepodlegajacych otwieraniu stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Przesylki nieprzeznaczone do otwierania podlegaja wylacznie wstepnej rejestracii
w systemie EZD, tj.: nadaniu unikatowego identyfikatora (RPW) oraz umieszczeniu kodu
kreskowego na kopercie.

§5

1. Przesylki wplywajace na nosniku papierowym podlegaja pelnemu odwzorowaniu
cyfrowemu z zastrzezeniem ust. 3

2. W przypadkach, kiedy nie jest mozliwe pelne odwzorowanie, odwzorowaniu cyfrowemu
podlega pismo przewodnie, koperta lub pierwsza strona przesytki wplywajace;.

3. Nie skanuje si¢ nastepujacych przesylek wplywajacych:

1) bedacych przesytkami nieskanowanymi ze wzgledu na:
a) rozmiar strony wigkszy niz A4,
b) nieczytelng tres¢,
c) posta¢ inng niz papierowa,
d) posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania,
e) liczbe stron wickszg niz 10;

2) bedacych zwrocona korespondencja wystang z urzedu;

3) o ktérych mowa w § 4 ust 1.

4. Miejscem rejestrowania i skanowania w systemie EZD przesylek wplywajacych do urzedu

jest Kancelaria.



§6

L. Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu korespondencji, pracownicy Kancelarii dokonujg jej
weryfikacji co do prawidfowosci, kompletnosei i czytelnosci odwzorowania cyfrowego,
a naste¢pnie uzupetniajg podstawowe metadane:
) nazwa lub imig i nazwisko nadawcy;
2) adres nadawcy;
3) dane dotyczace sposobu wplywu przesylki.

2. W przypadku, gdy przesylka nie zawiera powyzszych metadanych, we whasciwym polu
nalezy wpisa¢: "brak".

3. Pozostale metadane uzupetniajg prowadzacy sprawe pracownicy merytoryczni.

§7

1. Pracownicy Kancelarii dokonujg rozdziatu przesylek do wlasciwych komérek
organizacyjnych lub na wlasciwe stanowiska pracy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przesylki wplywajgce, co do ktérych pracownicy Kancelarii nie sa w stanie okresli¢
wlasciwej komérki organizécyjnej oraz takie, ktdre dotycza zakresu kilku komérek
organizacyjnych, przekazywane sa do Sekretarza Powiatu Ostrowieckiego.

3. Rozdzialu przesylek dokonuje si¢ poprzez skierowanie ich bezposrednio do naczelnika
komorki merytorycznej (lub wskazanego pracownika), ktéry po zapoznaniu sie z jej
trescig przekazuje ja wlasciwemu pracownikowi, zgodnie z podzialem zadan
1 kompetenc;ji.

4. Poza przekazaniem zarejestrowanych odwzorowan cyfrowych w systemie EZD, nalezy

przekaza¢ wlasciwym komérkom organizacyjnym takze dokumenty w wersji papierowe;.

§8
1. Dekretacji w systemie EZD moga dokonywa¢: Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu,
Skarbnik Powiatu, Naczelnicy komorek organizacyjnych, Kierownicy Referatow oraz
Koordynator Zespolu Radcoéw Prawnych.
2. W razie potrzeby, dekretujacy wpisuje tres¢ dekretacji w pole uwagi.
3. Zadekretowana dokumentacjg, dekretujacy przekazuje bezposrednio wlasciwemu
pracownikowi.
§9
Prowadzacy sprawe zakladajg sprawy w systemie EZD przypisujac jej odpowiednig klase
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA). W przypadku pism stanowigeych kolejne



pismo w sprawie, nalezy je powigza¢ z istniejgca juz sprawa.

§10
1. Prowadzacy sprawe przekazuje akta sprawy, celem uzyskania wymaganych akceptacji
i podpisow korzystajac z funkeji "Przekaz" w systemie EZD.
2. Z funkeji, o ktérej mowa w ust. 1, korzysta sig rowniez w przypadku przekazania pisma bez

znaku sprawy do komdrki merytorycznej, w ktorej zaktadana jest sprawa.

§11
Prowadzacy sprawe udostepnia, do wiadomosci lub celem uzyskania stanowiska innej komérki
organizacyjnej, catos¢ lub cze¢s¢ dokumentacji w zakresie niezbednym do zatatwienia sprawy,

korzystajac z funkcji "Udostepnij” w systemie EZD.

§12
Prowadzacy sprawe, udostepniajac lub przekazujac dokumentacje w systemie EZD,
zamieszeza w polu "uwagi" lub w odrebnej notatce jasne, niebudzace watpliwosci, czytelne
informacje, wyjasniajace pracownikowi otrzymujacemu dokumentacje cel jej udostepnienia
lub przekazania.

§13
1. Akceptacje projektow pism mogg by¢ wykonywane w systemie EZD przy uzyciu funkcji

"Akceptuj", ktéra pelni rolg parafy obowigzujacej w urzedzie.

2. W przypadku dokumentéw wewnetrznych funkcja "Akceptuj" petni réwniez role podpisu.

§ 14
Wymiana korespondencji wewngtrznej migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu
dokonywana jest:
1) tradycyjnie (obieg dokumentacji w formie papierowej);
2) tradycyjnie albo w systemie EZD, w przypadkach okreslonych przez Naczelnika
komorki organizacyjnej merytorycznej;

3) wylgeznie w systemie EZD, w przypadkach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

§ 15
Prowadzacy sprawe zobowiazany jest zachowaé w postaci papierowej kompletng

dokumentacje odzwierciedlajaca przebieg zalatwiania spraw prowadzonych w systemie



tradycyjnym.

1.

('S

§16

Przed zakonczeniem sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, prowadzacy sprawe
dokonuje wydruku wszystkich naturalnych dokumentéw elektronicznych, ktére otrzymat
w zwigzku z prowadzeniem sprawy, w celu dolaczenia do akt zgromadzonych w teczce
aktowej 1 je uwierzytelnia.

Uwierzytelnienia dokonuje si¢ za pomoca wydruku uwierzytelnienia z systemu EZD
I potwierdzenia wlasnorgcznym podpisem przez  pracownika dokonujacego
uwierzytelnienia.

Pismo uwierzytelnione na zasadach okreslonych w ust. 2 stanowi papierowa kopie pisma
elektronicznego.

§17

W celu utrzymania i prawidlowego funkcjonowania systemu EZD w urzedzie powoluje sig:

I.
2.
3.

1.

2.

Koordynatora Systemu EZD;
Administratora ds. Technicznych Systemu EZD;

Koordynatoréw Systemu EZD w komérkach organizacyjnych.

§18

Do zadan Koordynatora Systemu EZD nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie zadan realizowanych w Urzedzie poprzez system EZD:

2) udzielanie instruktazy Koordynatorom Systemu EZD w komérkach organizacyjnych
lub pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD oraz procedur zwiazanych
z zarzadzaniem dokumentacja obowigzujgcych w urzedzie;

3) organizowanie szkolen dla pracownikéw z obstugi systemu EZD;

4) rozpatrywanie wszelkiego rodzaju zgtoszen zwiazanych z funkcjonowaniem systemu
EZD;

5) biezgcy nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD
w Urzgdzie przy uzyciu narzedzi i ustug dostarczanych w ramach systemu;

6) informowanie Sekretarza Powiatu o wszelkich nieprawidtowos$ciach i problemach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem
przebiegu zalatwianych spraw;

Koordynatora Systemu EZD wyznacza Sekretarz Powiatu.



§19

L. Do zadan Administratora ds. Technicznych Systemu EZD nalezy w szczegdlnosci:

1Y)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

zapewnienie cigglosci dzialania systemu (kopie zapasowe, zglaszanie awarii);
testowanie nowych wersji i modutdéw systemu EZD przed ich wdrozeniem na serwer
produkeyjny;

wdrazanie nowych modulow i wersji systemu EZD;

zakiadanie i modyfikacja kont uzytkownikow w systemie EZD;

nadawanie i weryfikacja uprawnien uzytkownikéow;

organizowanie testow nowych funkcjonalnogci systemu EZD;

wprowadzanie zmian w danych systemu;

biezaca wspélpraca z Koordynatorem Systemu EZD w Urzedzie.

2. Administratora ds. Technicznych Systemu EZD wyznacza Sekretarz Powiatu.

§ 20

1. Do zadan Koordynatoréw Systemu EZD w komérkach organizacyjnych nalezy

w szezegdlnosei:

1)

2)

4)

5)

udzielanie instruktazy pracownikom komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony
w zakresie obstugi systemu EZD oraz procedur zwigzanych z zarzadzaniem
dokumentacja obowigzujacych w jednostee;

udzial w testowaniu nowych funkcjonalnodci systemu EZD;

informowanie Koordynatora Systemu EZD o wszelkich nieprawidlowosciach
1 problemach zwigzanych =z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowaniem przebiegu spraw zalatwianych w komérce organizacyjnej,
w ktorej pelni on funkcje koordynatora;

wspoOlpraca z Koordynatorem Systemu EZD w zakresie udzielania niezbednych
informacji i przekazywania danych dotyczacych systemu EZD:

biezacy nadzor nad obiegiem korespondencji oraz dokumentowaniem spraw
w systemie EZD w zakresie komorki organizacyjnej Urzedu zatrudniajace

Koordynatora;

2. Koordynatoréw, o ktérych mowa w ust. 1 wyznaczaja Naczelnicy komorek

organizacyjnych.

§21

Koordynator Systemu EZD oraz Administrator ds. Technicznych Systemu EZD pelnia funkcje

administratoréw systemu EZD i posiadaja prawo wgladu do koszulek w systemie EZD w celu



udzielania uzytkownikom pomocy technicznej oraz weryfikacji prawidtowosci wykonywania

czynnosci kancelaryjnych.

§22
1. Uzytkownikami systemu EZD moga by¢ wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych.
2. Uzytkownicy systemu EZD maja dostep do danych osobowych tylko w zakresie
niezbednym do wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

§23

1. Pelne prowadzenie spraw wylgcznie w systemie EZD wymaga uprzedniego
przeprowadzenia testu, w trakcie ktérego sprawy prowadzone sa rownolegle w sposob
tradycyjny oraz w systemie EZD.

2. O zamiarze testowania elektronicznego sposobu prowadzenia sprawy, o ktdérym mowa
w ust. 1, kierownik komorki organizacyjnej informuje Koordynatora Systemu EZD,
szczegoOlnie w sytuacji, gdy:

1) w sprawach udziat bierze wiecej niz jedna komoérka organizacyjna (poprzez np. wkiad
wlasny, sktadanie wnioskow wszczynajacych procedurg/postepowanie);
2) sprawy prowadzi wigcej niz jedna komdrka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, na rozpoczecie testowania wymagana jest zgoda
wszystkich zainteresowanych komoérek organizacyjnych.

4. Zamiar testowania elektronicznego sposobu prowadzenia spraw, o ktérych mowa w ust. 1,
moze zglosi¢ tylko komérka organizacyjna prowadzaca sprawy o danym symbolu
klasyfikacyjnym z JRWA.

5. Okres trwania testu, o ktérym mowa w ust. 1 wynosi minimalnie 30 dni.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, Koordynator Systemu EZD informuje
0 rozpoczgciu testowania kierownikéw zainteresowanych komérek organizacyijnych.

7. O zakoficzeniu testu i jego efektach, kierownik komorki organizacyjnej, ktory zglosit
spraw¢ o danym symbolu klasyfikacyjnym z JRWA do testowania, informuje
Koordynatora Systemu EZD.

§ 24

1. Osoby zatrudnione w Urzedzie na podstawie uméw cywilno - prawnych lub osoby

odbywajace staz moga uzyskac dostep do systemu EZD wylgcznie za zgoda Sekretarza

Powiatu.



2. Kierownik komorki organizacyjnej, na rzecz ktérej osoba wymieniona w ust. 1 bedzie
Swiadczyta prace, sklada do Sekretarza Powiatu wniosek o wyrazenie zgody na korzystanie
z systemu EZD stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Po udzieleniu zgody, o ktorej mowa w ust. 2, kierownik komérki organizacyjnej zglasza
ten fakt Administratorowi ds. technicznych Systemu EZD, ktory zaktada konto w EZD
wskazanej osobie.

§25
W przypadku wystapienia awarii systemu EZD, Sekretarz Powiatu Ostrowieckiego informuje

pracownikéw o mozliwosci prowadzenia czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

§ 26
W czasie trwania awarii pracownicy Urzedu wykonuja w systemie tradycyjnym tylko
niezbedne czynnosci, ktérych niewykonanie zakl6citoby prace Urzedu lub spowodowatoby

naruszenie przepisow prawa.

§27
1. W czasie trwania awarii systemu EZD pracownicy Kancelarii rejestruja przesylki poprzez
wpisanie danych o tych przesytkach (co najmniej dane nadawcy, przedmiot przesyiki,
liczba zalacznikow), odrecznie w rejestrach przesylek w postaci tradycyinej i przekazuja
catos¢ korespondencji do wlasciwych komoérek organizacyjnych Urzedu lub oséb za
pokwitowaniem.
2. Po usunigciu awarii pracownicy prowadzacy sprawy majg obowiazek:
1) zarejestrowac przesytki w systemie EZD, wykonaé ich odwzorowania cyfrowe oraz
uzupelni¢ metadane;
2) przekazac przesylki w postaci papierowej, stanowiace elementy spraw prowadzonych
elektronicznie do Kancelarii w celu przyjecia ich do skladu chronologicznego.
3. Kancelaria potwierdza przyjecie do wystania przesylki dostarczone przez pracownikow
komorek organizacyjnych Urzedu.
4. Przesylki polecone sg wpisywane przez pracownikéw Kancelarii odrecznie do papierowej
pocztowe] ksigzki nadawezej.
5. W przypadku probleméw z komunikacjg systemu EZD z platforma ePUAP wynikajaca
z awarii EZD, uruchamia sie procedure rgcznego pobierania dokumentéw przestanych na

adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu na platformie ePUAP.



6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5 pobierane sa recznie przy wykorzystaniu dostepnej

na platformie ePUAP opcji ,,Awaryjne pobieranie dokumentéw ze skrytki®.

§28
Czynnosci techniczne, majace na celu bezzwloczne usunigcie awarii koordynuje administrator
systemu EZD w Urzedzie.

§29
Czynnosci organizacyjne majace na celu wdrozenie, na czas awarii systemu EZD, systemu

tradycyjnego w Urzedzie koordynuje koordynator czynnoscei kancelaryjnych.

§ 30
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialoéw, kierownikom zespoléw,
kierownikom referatéw oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach zatrudnionym
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim.
2. Zobowigzuje si¢ naczelnikow wydziatéw, kierownikoéw zespolow, kierownikow referatow

do zapoznania podleglych pracownikow z treseia niniejszego Zarzadzenia.

§ 31

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu Ostrowieckiego.

§ 32

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Ostrowieckiego.

§ 33
Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2023

roku.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Starosty Ostrowieckiego
Nr Or.1.120.1.4%.2023

z dnia . 44032023 1.

Wykaz przesylek nieotwieranych przez pracownikéw Kancelarii:

Przesylki adresowane imiennie lub z adnotacja ,,do rak wlasnych”.

Przesylki zawierajace informacje niejawne objete klauzula tajnosci.

Przesylki nadane przez Prokuraturg, Policje, Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego.
agencj¢ wywiadu lub Centralne Biuro Antykorupcyjne.

Przesylki wartosciowe.

Oferty sktadane do ogloszonego naboru na stanowisko urzednicze.

Oferty ztozone w postepowaniu o udzielnie zaméwienia publicznego.




Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia
Starosty Ostrowieckiego

Nr Or.1.120.1. 2% 2023
zdnia 2305, FO4A .

Whiosek o wyraienie zgody na korzystanie z systemu EZD przez osobe zatrudniona
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

na podstawie umowy cywilno - prawnej lub odbywajacej staz

Imie i nazwisko

Nr umowy zawartej ze Starostwem Powiatowym w Ostroweu Swietokrzyskim

Data obowiazywania umowy

Uzasadnienie wniosku

data i podpis kierownika komarki
organizacyjnej

Zgoda

Sekretarza Powiatu Ostrowieckiego:




