ZARZADZENIE NR OR.120.23.2022
STAROSTY OLECKIEGO

z dnia 9 wrzesnia 2022 .

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Olecku elektronicznego obiegu
dokumentéw

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie
powiatowym (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 1526) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1,
art. 13 ust. 1iart. 16 ust. 1i 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 2070 z pézn. zm.) oraz
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Olecku elektroniczny obieg
dokumentow przy wykorzystaniu systemu EZD - Elektronicznego Obiegu Dokumentow e-
instytucja.pl (zwany dalej: EZD), jako narzedzie wspomagajgce podstawowy, tradycyjny
system wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich dokumentowania.

2. System EZD stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzgce;j
i wychodzgcej, zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

3. System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow
Starostwa Powiatowego w Olecku zgodnie z nadanymi uprawnieniami w zakresie dziatania
nastepujgcych komorek organizacyjnych:

1) Wydziat Organizacyjny,

2) Wydziat Finansowy,

3) Wydziat Architektury i Budownictwa,

4) Wydziat Komunikaciji i Transportu,

5) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa,

6) Wydziat Geodezji i Nieruchomosci,

7) Wydziat Edukaciji, Kultury, Sportu i Promocji,
8) Samodzielne stanowisko ds. informatyki,

9) Samodzielne stanowisko ds. zdrowia, rehabilitacji oséb niepetnosprawnych i pomocy
spotecznej,

10) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i obywatelskich,
11) Powiatowy Rzecznik Konsumentow.
§ 2. 1. System EZD nie ma zastosowania do spraw z zakresu:

1) stosunku pracy,
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2) dokumentacji zamdwien publicznych,

3) korespondenciji kierowanej do Powiatowego Rzecznika Konsumentow dotyczgce;j
indywidualnych spraw konsumentow,

4) korespondenciji kierowanej do Radcy Prawnego,
5) Wydziatu Organizacyjnego:
a) projekty uchwat i uchwaty Rady i Zarzagdu Powiatu;
b) umowy, porozumienia, zarzgdzenia;
c) o$wiadczenia majgtkowe;
d) upowaznienia i petnomocnictwa;
e) zawiadomienia o posiedzeniach Zarzadu i Rady Powiatu;
f) korespondencja wewnetrzna z radnymi;
g) o$wiadczenia, faktury oraz karty pomocy dotyczgce nieodptatnej pomocy prawnej;
h) wnioski o likwidacje srodkéw trwatych i wyposazenia stanowigcego mienie powiatu;
i) dokumentaciji przechowywanej w archiwum zaktadowym;
j) korespondencja anonimowa,;

k) ogtoszenia, obwieszczenia, zawiadomienia, decyzje i inne dokumenty organéw
zewnetrznych przesytane celem wywieszenia na tablicy ogtoszen lub umieszczenia na
BIP.

6) Wydziatu Geodezji i Nieruchomosci:

a) obwieszczenia, ogtoszenia, zawiadomienia i inne dokumenty organéw zewnetrznych
przesytane celem wywieszenia na tablicy ogtoszen lub BIP lub wprowadzenia do mapy
zasadniczej (o nadaniu nr adresowego);

b) zawiadomienia z Sgdu o dokonanych zmianach w ksiedze wieczystej;
C) wnioski:
— 0 udostepnienie zbioru EGIB,
— 0 udostepnienie rejestrow, kartotek, wykazow, skorowidzow i zestawien z EGIB,
— 0 udostepnienie mapy ewidencyjnej lub zasadniczej,
— 0 udostepnienie zbioru danych Rejestru Cen Nieruchomosci,
— 0 udostepnienie zbioru danych GESUT/BDOT500,
— 0 udostepnienie zbioru danych BDSOG,
— 0 udostepnienie innych materiatow z systemu PZGiK,
— 0 udostepnienie nieodptatnie danych zasobu,
— 0 wydanie wyrysoéw i wypiséw z bazy EGIB,

— 0 skoordynowanie usytuowania projektowanej sieci uzbrojenia terenu,
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— o0 potwierdzenie wystepowania osoby, instytucji w bazie EGiB oraz zamawianie wypisow
dla wyszukanych oséb lub instytucji,

— 0 nadanie uprawnien do korzystania z geoportalu;
d) zgtoszenie pracy geodezyjnej;
e) zgtoszenie uzupetniajgce;
f) zawiadomienie o przekazaniu wynikéw zgtoszonych prac geodezyjnych;
g) zawiadomienie o ochronie znakéw geodezyjnych;
h) sprawozdania statystyczne i ankiety;

i) procedura modernizacji ewidencji gruntow i budynkéw w oparciu o art. 24a ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne;

j) biezgca aktualizacja bazy EGIiB (akty notarialne, postanowienia sgdowe, decyzje organéw
zatwierdzajgce podziat nieruchomo$ci, decyzje organéw przenoszgce wiasnosé
nieruchomosci;

k) procedura zwigzana z wywtaszczeniem, ograniczeniem sposobu korzystania
z nieruchomosci, odszkodowania za wywifaszczone nieruchomosci zgodnie z ustawg
0 gospodarce nieruchomosciami i prawa wodnego;

I) postanowienia organéw zewnetrznych dotyczgce procedury zwigzanej z podziatem
nieruchomosci.

7) Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa:
a) wnioski o wydanie kart wedkarskich;
b) wnioski o wydanie kart towiectwa podwodnego;
c) wnioski o rejestracje sprzetu ptywajgcego stuzgcego do amatorskiego potowu ryb;

d) wnioski o wydanie zaswiadczenia, czy dziatki objete sg uproszczonym planem
urzgdzenia lasu;

e) zawiadomienie o zamiarze pozyskania drzewa z wlasnego lasu.
8) Wydziatu Finansowego:
a) sprawozdania budzetowe i finansowe jednostek budzetowych i JST,;
b) wnioski jednostek budzetowych o dokonanie zmian w planach finansowych;
c) zawiadomienia dla jednostek budzetowych o zmianach w planach finansowych;
d) deklaracje VAT-7 i JPK jednostek budzetowych;
e) materiaty planistyczne jednostek budzetowych;

f) pisma do jednostek budzetowych — projekt budzetu, ostatnie kwoty dochodéw
i wydatkow;

g) dokumenty dotyczace kontroli zarzadczej;
h) sprawozdania statystyczne;

i) kontrole wewnetrzne i audyt;
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j) zaswiadczenia o zarobkach z wytgczeniem korespondencji wychodzgcej do ZUS;
k) wyciggi bankowe;
I) deklaracje podatkowe i do ZUS-u;

m) sprawozdanie z optat ewidencyjnych pobranych i przekazanych na rachunek
Funduszu Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcow;

n) umowy o udzieleniu pomocy finansowej JST;

o) tytuty wykonawcze wysytane w aplikacji e-TW;

p) listy ptac;

r) rachunki zleceniobiorcow i od uméw o dzieto.
9) Wydziatu Edukaciji, Kultury, Sportu i Promociji:

a) wnioski o:

— wpis do ewidencji UKS/KS,

— zmiane danych w ewidencji UKS/KS,
— wykreslenie z ewidencji UKS/KS,
— wydanie zaswiadczenia z ewidencji UKS/KS;
b) arkusze organizacyjne szkét i placowek oswiatowych prowadzonych przez Powiat Olecki;
c
d

e) zlecanie organizacjom pozarzgdowym zadan publicznych Powiatu Oleckiego (oferty,
umowy, sprawozdania);

System Informacji Oswiatowej;

konkursy na stanowisko dyrektora szkoty/placéwki oswiatowe;;

)
)
)
)

f) znakowanie zabytkéw znajdujgcych sie na terenie powiatu oleckiego znakami
informujgcymi o tym, ze zabytek podlega ochronie;

g) sprawy zwigzane z wnioskowaniem i realizacjg projektow finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych.

10) Wydziatu Komunikacji i Transportu:

a) czynnosci w postepowaniach zwigzanych z rejestracjg pojazdow przewidziane
przepisami rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 19 grudnia
2017 r. w sprawie rejestracji i oznaczania pojazdéw oraz wymagan dla tablic
rejestracyjnych (Dz.U. z 2017 r., poz. 2355 ze zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 27 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegotowych czynnosci organéw
w sprawach zwigzanych z dopuszczeniem pojazdu do ruchu oraz wzorow dokumentow
w tych sprawach (Dz. U. z 2016 r., poz. 1088 ze zm.);

b) wydawanie zezwolen na przejazd pojazdu nienormatywnego;
c) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposob szczegdlny;

d) wpisywanie podmiotéw do rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych stacje kontroli
pojazdow;
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e) wydawanie uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdu;

f) wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, licencji na
wykonywanie przewozow w krajowym transporcie drogowym, zezwolen na
wykonywanie przewozow regularnych i regularnych specjalnych;

g) czynnosci w postepowaniach zwigzanych z wydawaniem i zatrzymywaniem
dokumentow stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami okreslone
rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury i Budownictwa z dnia 24 lutego 2016 r.
w sprawie wydawania dokumentow stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania
pojazdami (Dz. U. z 2016 r., poz. 231 ze zm.);

h) wpisywanie przedsiebiorcow do rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych osrodki
szkolenia kierowcow;

i) wpisywanie do ewidencji instruktoréw prowadzgcych szkolenia kandydatow na
kierowcow, wydawanie i przedtuzanie legitymac;ji instruktora;

j) wydawanie i przedtuzanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub
przewozgcym wartosci pieniezne;

k) zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu;

[) sprawy zwigzane z usuwaniem z drég pojazdow w przypadkach okreslonych art. 130a
ustawy — Prawo o ruchu drogowym.

11) Samodzielnego stanowiska ds. zdrowia, rehabilitacji osdb niepetnosprawnych i pomocy
spotecznej:

a) umowy, porozumienia;
b) ogtoszenia;

C) obwieszczenia;

d) decyzje;

e) zawiadomienia z Sadu;

f) wnioski o dofinansowanie ze srodkow PFRON (wg algorytmu) oraz sprawozdania/
informacje z wykorzystania srodkow PFRON;

g) dokumenty dotyczgce przeprowadzanych kontroli;
h) informacja z PFRON o wysokoséci srodkow na rehabilitacje osob niepetnosprawnych;
i) sprawozdania finansowe z wykorzystania srodkéw PFRON;

j) wnioski jednostek o dokonanie zmian w planie przychoddéw i wydatkow srodkéw
PFRON;

k) informacje planistyczne dotyczgce wydatkowania srodkéw PFRON;

[) dokumenty zwigzane z wnioskowaniem i realizacjg projektéw finansowanych ze
srodkow zewnetrznych;

m) wnioski mieszkancow o uczestnictwo w programach;
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n) materiaty dotyczgce profilaktyki zdrowotnej przesytane celem przekazania
mieszkancom powiatu.

12) Samodzielnego stanowiska ds. obronnych i obywatelskich:
a) informacje niejawne, w tym korespondencja do ABW;,
b) akta ewidencyjne stowarzyszen, fundacji i stowarzyszen zwyktych;
c) raporty;
d) ostrzezenia pogodowe;
e) pisma informujgce o przypadkach afrykanskiego pomoru swin i ptasiej grypy;
f) rekomendacje CBSP;
g) orzeczenia Powiatowej Komisji Lekarskiej;
h) listy stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej;
i) decyzje na sprowadzenie zwtok, szczgtkow ludzkich;
j) sprawozdania, rozliczenia finansowe.
2. Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja:
1) faktury i rachunki,
2) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia itp.),
3) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
4) korespondencja, ktdérej nie otwiera sie bezposrednio, a przekazuje sie do adresata,
5) oferty szkoleniowe,
6) prosby o materiaty promocyjne,
7) inne nie majgce cech dokumentow.

§ 3. 1. System EZD w Starostwie Powiatowym w Olecku umozliwia sktadanie pism
w wersji elektronicznej i papierowej oraz sledzenie stanu zatatwienia spraw niezaleznie od
formy pisma, w jakiej zostato ztozone (elektronicznie, papierowo).

2. Kazdy z pracownikow pracujgcych w systemie EZD ma przyporzgdkowany login oraz
hasto, 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 kancelaryjna.

§ 4. Obieg korespondencji w systemie EZD:

1. Pracownik kancelarii lub sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji
wptywajgcej do Urzedu drogg pocztowg (listownie), elektroniczng, poprzez platforme
ePUAP, portal e-Urzad (zintegrowany z systemem EZD) oraz skladanej osobiscie przez
petentow w kancelarii lub sekretariacie. Obraz dokumentu zostaje zapisany w systemie EZD,
z zastrzezeniem zakresu spraw okreslonych w § 2.
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2. Dokument po zeskanowaniu i uzupetnieniu metryki jest przekazywany przez
pracownika kancelarii lub sekretariatu do dekretacji w formie papierowej Staroscie,
Wicestaros$cie lub Sekretarzowi.

3. Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz dokonuje dekretacji, a po zadekretowaniu kieruje
korespondencje w wersji elektronicznej do odpowiednich merytorycznie komaérek
organizacyjnych Starostwa. Korespondencje w formie papierowej przekazuje do
Naczelnikow/Samodzielnych stanowisk pracownik kancelarii lub sekretariatu.

4. Naczelnicy/Samodzielne stanowiska przyjmujg pisma przez przegladanie
elektronicznej korespondencji przekazanej do zatatwienia, dekretujg i przekazujg
elektronicznie oraz w formie papierowej do zatatwienia merytorycznym pracownikom lub
zafatwiajg sprawe na swoim stanowisku pracy, sprawujg nadzér nad dotrzymaniem terminéw
zatatwianych spraw i na biezgco $ledzg historie sprawy.

5. Pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:
1) przyjmujg korespondencie i potwierdzajg jej wptyw,
2) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA,

3) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg, czy pismo nie zawiera brakéw formalnych
i ewentualnie wzywajg do ich usuniecia,

4) przygotowujg projekt odpowiedzi/decyzji/zaswiadczenia, ktore przekazywane sg do
akceptacji bezposredniemu przetozonemu lub Staroscie,

5) kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik merytoryczny:

a) posiadajgcy upowaznienie do wydawania rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowien, itp.) po
zaakceptowaniu podpisuje odpowiedz;
b) nieposiadajgcy upowaznienia do wydawania rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowien, itp.)
przekazuje zaakceptowang odpowiedz do podpisu osobie upowaznionej,
6) po podpisaniu wysyfajg odpowiedz do adresata i dotgczajg pismo do danej sprawy
w systemie EZD.

6. Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy kontrola wielopoziomowa korespondenciji oraz
kontrola rejestru spraw przeterminowanych.

7. W przypadku awarii systemu EZD obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowej
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng. Po ustaniu awarii i petnym przywrdceniu pracy w systemie
nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynnosci w formie elektronicznej.

8. Wszystkie nieprawidtowosci i btedy w systemie EZD nalezy zgtasza¢ bezposrednio
Administratorowi Systemu.

9. Szczegotowa instrukcja dziatania systemu EZD udostepniona jest w formie
elektronicznej na kazdym stanowisku pracy (w profilu uzytkownika systemu).

§ 5. Ustalam liste przesytek, ktérych z powodu ich objetosci, tresci, formy lub wielkosci
nie skanuje sie:

1) przesyiki, ktorych objetosé, forma lub posta¢ uniemozliwia zeskanowanie, np. trwale
zszyte akta, opracowania, dokumentacja, itp.,
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2) przesyiki o rozmiarze strony powyzej formatu A4.

§ 6. 1. Na administratora systemu EZD wyznaczam pracownika samodzielnego
stanowiska ds. informatyki Starostwa Powiatowego w Olecku.

2. Do obowigzkéw administratora nalezy miedzy innymi:
1) nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez sie¢,

2) kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczanym
warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzetem,

3) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu
i uzytkownikéw w wypadku awarii,

4) przyjmowanie od pracownikow zgtoszen usterek oraz przekazywanie ich producentowi
systemu,

5) pomoc pracownikom we wiasciwej obstudze technicznej systemu EZD,

6) wykonanie regulaminu kopii bezpieczenstwa baz przechowywanych w bazie danych oraz
jak réwiez danych konfiguracyjnych serwera,

7) wtasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdiuzszej przydatnosci w przypadku
awarii,

8) odtworzenie bazy danych systemu EZD w razie awarii.

§ 7. Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego
w Olecku.

§ 8. Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr OR.120.6.2019 Starosty Oleckiego z dnia 20 lutego
2019 roku w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Olecku Elektronicznego
Obiegu Dokumentow przy wykorzystaniu systemu eZD e-instytucja.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Olecki

Marzanna Pojawa-
Grajewska
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