ZARZADZENIE NR 19/2024
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 30 kwietnia 2024 r.

w sprawie ustalenia zasad funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw jako
natz¢dzie wspomagajace podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnoéci
kancelaryjnych i ich dokumentowania w Starostwie Powiatowym w Tucholi.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 1. poz. 107) w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 iart. 16 ust. 11 2 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 1. o informatyzacji dziatalnodci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. z 2023 1. poz. 57 z pbzn. zm.) otaz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelatyjnej, jednolitych tzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie otganizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 ¢., Nr 14
poz. 67 z pbin. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam zasady elektronicznego obiegu dokumentéw przy wykotzystaniu Systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja EZD SIDAS jako natzedzie wspomagajace
podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelatyjnych i ich dokumentowania w
Starostwie Powiatowym w Tucholi.

2. System EZD sluzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu kotespondencji ptzychodzacej
iwychodzacej, zakladania i prowadzenia sptaw, prowadzenia rejestréw.

3. System EZD jest obowiazkowy do stosowania ptzez wszystkich pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Tucholi zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§ 2. 1. System EZD nie ma zastosowania do sptaw z zaktesu m.in.:

1) stosunku pracy,

2) Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kietowcow,
3) informacji niejawnych,

4) dokumentacji zaméwiefl publicznych.

2. Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja m.in.:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, ogloszenia itp.)
2) faktury i rachunki,

3) oferty szkoleniowe,

5) inne nie majace cech dokumentdw.

§ 3. 1. System EZD w Starostwie Powiatowym w Tucholi umozliwia skladanie pism w wersji
elektronicznej oraz $ledzenie stanu zalatwienia spraw niezaleznie od formy pisma, w jakiej zostalo
zlozone (elektronicznie, papietowo).

2. Kazdy z pracownikéw pracujacych w systemie EZD ma przypotzadkowany login oraz haslo,
ktére nie moze by¢ udostepniane innym osobom. Login jest nadawany przez administratora
systemu.




3. System EZD jest oparty na Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt JRWA) i jest zgodny z
instrukcjg kancelatyjna.

§ 4. Miejscem rejestrowania korespondencji wplywajacej w systemie EZD jest Punkt Obslugi
Intetesanta oraz sekretatiat Powiatowego Zespotu ds. Otzekania o Niepetosprawnoéci.

§ 5. Obieg kotespondencji w systemie EZD:

1. Pracownicy obslugi kancelaryjnej niezaleznie od formy (dokument papierowy, dokument
elektroniczny, dokument na informatycznym nosniku danych) oraz sposobu wplywu (przesylka
pocztowa, faks, wiadomo$¢ elektroniczna, ePUAP, dostarczenie osobiste) przesylki:

1) dokonuja elektronicznej rejestracii kotespondencii wplywajacej do Starostwa,
2) skanuja pisma,

3) nadaja wygenerowany z systemu EZD kolejny numer z tejestru przesylek wplywajacych i
umieszczaja go w formie wydrukowanego kodu kreskowego na pietwszej stronie pisma — przesylki
nieotwierane podlegaja wylacznie wstepnej rejestracji w systemie EZD poprzez wprowadzenie
danych z koperty i umieszczenie kodu kreskowego na kopetcie,

4) przekazuja korespondencj¢ do dekretacii.

2. Sekretarz Powiatu dokonuje dekretacji, a po zadektetowaniu kieruje korespondencje w wetsji
elektronicznej do odpowiednich merytorycznie kométek otganizacyjnych starostwa. Natomiast
korespondencje¢ w formie papierowej przekazuje do kietownikéw poszczegblnych komérek
organizacyjnych.

3. Kierownicy komérek otganizacyjnych przyjmuja pisma ptzez przegladanie elektroniczne;
korespondencji przekazanej do zalatwienia, dekretujg i przekazuja elektronicznie oraz w formie
papterowej do zalatwienia metytotycznym pracownikom.

4. Pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:
1) przyjmuja korespondencje i rejestruja sprawe zgodnie z JRWA,

2) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzaja, czy pismo nie zawieta brakéw formalnych i ewentualnie
wzywajg do ich usunigcia,

3) przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/zaswiadczenia, ktdre przekazywane sa do akceptaciji
bezposredniemu przetozonemu lub Staroscie,

4) kierownik komérki organizacyjnej lub pracownik metytotyczny:

a) posiadajacy upowaznienie do wydawania rozstrzygnieé (decyzji, postanowief itp.) po
zaakceptowaniu podpisuje odpowiedz,

b) nieposiadajacy upowaznienia do wydawania rozstrzygniec (decyzji, postanowied itp.) przekazuje
zaakceptowang odpowiedZ do podpisu osobie upowaznionej,

c) jezeli pismo wymaga poprawek, odsylane jest elektronicznie do pracownika metytorycznego do
poprawy.

d) po podpisaniu wysylaja odpowiedz do adtesata i dotaczaja pismo do danej sprawy w systemie
EZD,

e) pracownik obstugi kancelatyjnej sporzadza dzienne raporty korespondencji przychodzacej
(rejestr przesylek wplywajacych) i wychodzacej (tejestr przesylek wychodzacych), ktére drukuje i

ewidencjonuje.




§ 6. W systemie EZD nie skanuje sie:

1) przesylek, ktérych objetosé, forma, wielkos¢ lub postac uniemozliwia zeskanowanie, np. trwale
zszyte akta, opracowania, projekty, dokumentacja itp.,

2) przesylki o rozmiarze strony powyzej formatu A4.

§ 7. 1. Korespondencja wychodzaca moze byé pirzekazywana adtesatowi w postaci pisma
wyslanego:

a) przesylka listowng lub paczka,

b) poczty elektroniczna,

c) za posrednictwem platformy ePUAP,
d) za posrednictwem gofica-doreczyciela.

2. Wszystkie przesylki wychodzace, bez wzgledu na forme oraz sposéb wysylki, podlegaja
rejestracji w rejestrze przesylek wychodzacych i sg przygotowywane w systemie EZD.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odbioru dokumentacji osobiScie przez strone zainteresowans lub
upowazniong osobe. Korespondencje przygotowuje i przekazuje, zgodnie z zakresem kompetencii,
pracownik merytoryczny za pisemnym poswiadczeniem odbiotu, ztozonym na kopii pisma.

4. Warunkiem przekazania przesylek pocztowych operatorowi pocztowemu tego samego dnia, jest
dostarczenie korespondencji do Punktu Obstugi Interesanta na jedna godzine przed zakoficzeniem
pracy urzedu.

§ 8. W przypadku awatii obowiazuje obieg dokumentéw w formie papierowej zgodnie z instrukcja
kancelaryjna. Po ustaniu krétkotrwalej awatii nalezy odzwierciedlic wykonane czynnosci w systemie
EZD.

§9. 1. Na administtatora systemu EZD wyznaczam Pana Szymona Hoppe — informatyka.
2. Do obowiazkéw administratora nalezy miedzy innymi:

1) nalezyte fizyczne zabezpieczenie dostepu do setrwera poprzez sied,

2) kontrola stanu technicznego serwera EZD i jego konserwacja,

3) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dzialaf serwisu
1 uzytkownikéw w wypadku awatrii,

4) nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu,

5) przyjmowanie od pracownikéw zgloszefi usterek oraz przekazywanie ich producentowi
systemu,

6) pomoc pracownikom we wlasciwej obstudze systemu EZD.

§10. Wykonanie zarzadzenia powietzam Sekretarzowi Powiatu, kietownikom komoérek
organizacyjnych 1 samodzielnym stanowiskom pracy.

§ 11. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powietrzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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