AN.120.130.2023

Zarzadzenie Nr 130/2023
STAROSTY OSTRODZKIEGO
z dnia 13 grudnia 2023 roku.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentami SIDAS EZD w Starostwie Powiatowym
w Ostrodzie oraz w Oddzialach Zamiejscowych w Moragu.

Na podstawie art. 35 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 z pdz. zm.) zarzadzam, co nastepuje

§1

W Zalaczniku do Zarzadzenia Nr 21/2022 Starosty Ostrodzkiego z dnia 25 lutego 2022 r.
w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami SIDAS EZD
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie oraz w Oddziatach Zamiejscowych w Moragu,
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

w § 2 ust.1 dodaje si¢ punkt bb. nastepujacej tresci:

,bb. kancelarii prawnej — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wyloniony w postepowaniu
o udzielenie zamo6wienia publicznego na wykonywanie stalej obstugi prawnej Starostwa
Powiatowego w Ostrodzie ( w tym obstugi sesji Rady Powiatu w Ostrddzie), jednostek
budzetowych Powiatu Ostrodzkiego oraz Skarbu Panstwa reprezentowanego przez Staroste
Ostrodzkiego, z uwzglednieniem spraw z zakresu windykacji.”

§ 4 otrzymuje brzmienie:

’1.System elektronicznego zarzadzania dokumentacjag SIDAS EZD jest obowigzkowy
do stosowania przez wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Ostrdodzie.

2. Kazdy pracownik pracujacy w Systemie SIDAS EZD ma przyporzadkowany login oraz
hasto, ktore nie moze by¢ udostepniane innych osobom.

3.System elektronicznego zarzadzania dokumentacjg SIDAS EZD zostaje udostepniony
kancelarii prawnej celem obowigzkowego stosowania przy swiadczeniu ustug
wchodzacych w zakres obowigzujacej umowy na wykonywanie obstugi prawne;.

4.W przypadku awarii systemu SIDAS EZD, obowigzuje obieg dokumentacji w formie
tradycyjnej / papierowej, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng. Po usunigciu awarii, czynnosci
wykonane w formie tradycyjnej nalezy odwzorowac w systemie SIDAS EZD.”

§ 19 ust 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Przesylki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowaé je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatacznikami



w formatach, w jakich bytly przekazane, jezeli byly do przesyiki zataczone. Korespondencje
nadestang poczta elektroniczng skierowang na niewtasciwy adres lub wymagajaca dekretacji
nalezy przekaza¢ do Kancelarii Ogolnej/ Sekretariatu w Oddziatach Zamiejscowych w Moragu.
Korespondencj¢ nadestang poczta elektroniczng, kierowang na adres mailowy pracownika
merytorycznego zwigzang z prowadzeniem sprawy lub wszczynajaca sprawe nalezy:

a. w przypadku korespondencji odnoszacej si¢ do prowadzonej sprawy, pracownik
merytoryczny po jej odebraniu, dokonuje zaciggnig¢cia tresci korespondencii,
a nastgpnie powiazania korespondencji z wlasciwa sprawa prowadzong w systemie
SIDAS EZD.

b. w przypadku korespondencji przekazanej poczta elektroniczna, wszczynajacej sprawe,
pracownik odbiera korespondencj¢, nastgpnie przekazuje do Kancelarii Ogodlnej/
Sekretariatu Oddzialéw Zamiejscowych w Moragu, celem zarejestrowania w systemie
SIDAS EZD 1 przekazania do dekretacji.”

§2
Dodaje si¢ § 46 nastepujacej tresci :
,»1.W Procedurze wewnetrznej obowigzujacej w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie oraz
w Oddziatach Zamiejscowych w Moragu w zwigzku ze wskazaniem systemu EZD jako
wspomagajacego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,
z dniem 1 stycznia 2024r. wprowadza si¢ katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw obowigzujacego
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie oraz w Oddziatach Zamiejscowych w Moragu.
2. Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania, oznaczony symbolem *, obowigzuje z poczatkiem
nowej kadencji.”

Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Kat.
1. 6162 Uproszczone plany urzadzenia lasOw oraz inwentaryzacja stanu A
RLS lasow
?)3123 Nauczanie indywidualne i rewalidacja indywidualna B-10
Nawigzywanie kontaktow i okre$lenie zakresu wspoétdziatania
3. 033 S T . : . . : . A
IRL Powiatu i jego jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami na
gruncie krajowym
Nawigzywanie kontaktow i okre$lenie zakresu wspoétdziatania
4. 033 JALYREE, NI et Ceree A
AN Powiatu i jego jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami na
gruncie krajowym
Nawigzywanie kontaktow i okre§lenie zakresu wspoldziatania
5. 033 L T . : . . . . A
OKS Powiatu i jego jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami na
gruncie krajowym
6. 272 . . . B-5
FN Dokumentacja zamowien publicznych
7 IZIZI% Dokumentacja zaméwien publicznych B-5
8. 2A71\21 Dokumentacja zamowien publicznych B-5
o 2G7N2 Dokumentacja zamédwien publicznych B-5




Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Kat.
10. . : :
0 272 Dokumentacja zamowien publicznych B-5
OKS
11. 272 . e . B-5
7KO Dokumentacja zamdwien publicznych
12. . : :
%(7]% Dokumentacja zamowien publicznych B-5
3. é%_zl Dokumentacja zamdwien publicznych B-5
14. . : .
2G71§ Dokumentacja zamdéwien publicznych B-5
5. (317(%1 Dokumentacja zamdwien publicznych B-5
6. ézzs Dokumentacja zamowien publicznych B-5
17. . . .
7 ]237; Dokumentacja zamowien publicznych B-5
18. 705 B-A
BA Wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokalu
19. o .
? ;%23 Nadzér nad zaktadami opieki zdrowotne;j BE-10
20. 8031 Wspotdziatanie zroéznymi jednostkami organizacyjnymi w sprawie BE-5
ZKO promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej
21. . - . :
;(18 Organizacja Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku A
22. 8050 Ochrona zdrowia publicznego przed zakazeniami i chorobami BE-10
ZKO zakaznymi
23. 8012 . . L L A
7KO Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow
8030 Organizacja i realizacja dzialan w zakresie promocji zdrowia i
24. g § ) . ) p ] BE-10
ZKO edukacji zdrowotnej
25. 1631 Przekazywanie  materialow  archiwalnych do  Archiwum A
AN Panstwowego
26. 163 . A
AN Archiwum Zaktadowe
27. . . . :
! E’I\z] Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne B-10
28. .. : .
1213\]3 Uzytkowanie i utrzymanie systemow i programow BE-5
29. 1720 . A
AN Biezace akta audytu
30. 1721 A
AN State akta audytu
31. 741 Informacje o charakterze sprawozdawczym dla innych organow i A
AN jednostek w sprawach nieodptatnej pomocy prawne;j
32. 0710 A

AN

Zbidr aktow prawa miejscowego *




Lp. Symbol Haslo klasyfikacyjne Kat.

33. 0711 Przekazywanie aktow prawa miejscowego do ogloszenia A
AN 1 badanie zgodnosci z prawem aktow prawa miejscowego™

34. . .
0212\11 Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac Zarzadu Powiatu* A

35. 0026 Realizacja aktow normatywnych Zarzadu Powiatu 1 jej A
AN monitorowanie *

36. 061 . A
IRL Strategie

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 112/2023 STAROSTY OSTRODZKIEGO z dnia 15 listopada
2023 roku, zmieniajagce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentami SIDAS EZD w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie oraz w
Oddziatach Zamiejscowych w Moragu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




