AN.1711.2.2026 Ostréda dn.19 lutego 2026r.

Stosownie do Zarzadzenia Nr 114/2025 Starosty Ostrodzkiego z dnia 01 grudnia 2025 roku w
sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu kontroli instytucjonalnej” - przekazuje

PROTOKOL Z KONTROLI

1. Kontrol¢ przeprowadzono w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie w:
Wydziale Administracji Nadzoru i Kadr (AN),
Wydziale Geodezji i Kartografii (GK)
Wydziale Rozwoju Lokalnego i Srodowiska (RLS)
Wydziale Os$wiaty Kultury i Sportu ( OKS)
w Referacie Obrony Cywilnej, Zdrowia i Spraw Obywatelskich ( ZKO) ,
na stanowisku Powiatowego Rzecznika Konsumentow( RK)

2. Kontrolg przeprowadzita Teresa Bejgrowicz —Starszy Inspektor w Wydziale Administracji,
Nadzoru i Kadr Starostwa Powiatowego w Ostrodzie na podstawie pisemnego Upowaznienia
Nr1/2026, z dnia 15.01.2026 r., wydanego przez Starostg Ostrodzkiego.
Kontrolg przeprowadzono w dniach od 21.01.2026 r.- do 12.02.2026 r.
4. Kontrola obejmowata kontrol¢ ewidencjonowania i obiegu spraw zakladanych w EZD na
postawie korespondencji wptywajacej w formie @mail lub e-PUAP
- stosownie do postanowien :
a. Zarzadzenia Nr 136/2024 Starosty Ostrédzkiego z dnia 16 grudnia 2024 r. W sprawie
wprowadzenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami SIDAS EZD
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie oraz w Oddziatach Zamiejscowych w Moragu.
b. Zarzadzenia Nr 121 /2025 Starosty Ostrédzkiego z dnia 15 grudnia 2025 r.
W sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami SIDAS
EZD w Starostwie Powiatowym w Ostroédzie oraz w Oddziatach Zamiejscowych
w Moragu.
5. W okresie objetym kontrolg oraz w okresie przeprowadzenia kontroli stanowiska pehili:
a. Pan Andrzej Wiczkowski —Starosta Ostrodzki
b. Pani Hanna Zynda- Skarbnik Powiatu Ostrodzkiego

W

I. USTALENIA DOTYCZACE ZAGADNIEN PRAWNO-ORGANIZACYJNYCH.
W okresie objetym kontrolag obowigzywaly nastepujace regulacje ogdlne oraz regulacje
wewngtrzne wprowadzone Zarzadzeniem Starosty Ostrodzkiego:

a. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

b. Zarzadzenie Nr 32/2022 Starosty Ostrodzkiego z dnia 19 kwietnia 2022 r.
w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w
Ostrodzie;

c. ,,Procedura wewnetrzna obowiqzujgcqg w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie oraz
w Oddziatach zamiejscowych w Morggu w zwigzku ze wskazaniem systemu EZD jako
wspomagajgcego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw - stanowigca Zatacznik do Zarzadzenia Nr 136/2024 Starosty Ostrodzkiego



z dnia 16 grudnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentami SIDAS EZD w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie oraz w
Oddziatach Zamiejscowych w Moragu;

d. ,,Procedura wewnetrzna obowiqzujgcq w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie oraz
w Oddziatach zamiejscowych w Morggu w zwigzku ze wskazaniem systemu EZD jako
wspomagajgcego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw”- stanowigca zalacznik do Zarzadzenia Nr 121 /2025 Starosty Ostrédzkiego z
dnia 15 grudnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentami SIDAS EZD w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie oraz w Oddziatach
Zamiejscowych w Moragu.

II. USTALENIA OGOLNE W ZAKRESIE KONTROLOWANEGO OBSZARU.
Kontrolowany zakres obejmowat sprawy:
a. prowadzone w teczkach tradycyjnych ( papierowych)

b. prowadzone w teczkach elektronicznych stanowigcych wyjatki od tradycyjnego sposobu
prowadzenia i dokumentowania spraw, w tym sprawy prowadzone z wykorzystaniem
systemu dziedzinowego ,LOSRODEK”

Stosownie do tresci § 19 obwigzujacej od 01.01.2025 r. do 31.12.2025r. Procedury wewngtrzne;j
obowigzujacej w Starostwie Powiatowym w Ostroédzie oraz  w Oddziatach Zamiejscowych
w Moragu wzwigzku ze wskazaniem systemu EZD jako wspomagajacego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw:

1. Korespondencje przekazywang drogg (@mail, kierowanqg na ogolny adres wskazany na
oficjalnej stronie Powiatu, zwigzang z prowadzeniem sprawy lub wszczynajgca sprawe
odbiera, drukuje i rejestruje Kancelaria Ogolna. Takq korespondencje nalezy:

a. zarejestrowac w systemie SIDAS EZD, jak inne przesytki
b. skierowa¢ do obiegu elektronicznego w Starostwie, jak pozostate przesytki
c. skierowac do obiegu tradycyjnego w Starostwie jak pozostate przesytki.

2. Przesylki przekazane pocztq elektroniczng wprowadza sie do systemu EZD w taki sposob, aby

zachowacé¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalgcznikami

w formatach, w jakich byly przekazane, jezeli byly do przesytki zalgczone. Korespondencje

nadestanq pocztq elektroniczng skierowanqg na niewlasciwy adres lub wymagajgcq dekretacji

nalezy przekaza¢ do Kancelarii Ogolnej/ Sekretariatu w Oddziatach Zamiejscowych w Morggu.

Korespondencje nadestang pocztq elektroniczng, kierowanqg na adres mailowy pracownika

merytorycznego zwigzang z prowadzeniem sprawy lub wszczynajgcq sprawe nalezy:

a. w przypadku korespondencji odnoszqcej si¢ do prowadzonej sprawy, pracownik
merytoryczny po jej odebraniu, dokonuje zaciggniecia tresci korespondencji, a nastgpnie
powiazania korespondencji z wlasciwg sprawg prowadzong w systemie SIDAS EZD.

b. w przypadku korespondencji przekazanej pocztq elektroniczng, wszczynajgcej sprawe,
pracownik odbiera korespondencje, nastgpnie przekazuje do Kancelarii Ogolnej/
Sekretariatu Oddziatow Zamiejscowych w Morggu, celem zarejestrowania w systemie
SIDAS EZD i przekazania do dekretacji.

Istota postanowien przytoczonych wyzej i zawartych w Procedurze wynika z:

a. konieczno$ci zachowania przesylek wplywajacych, w wersji elektronicznej jako @mail,
lub e-PUAP w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zalacznikami w
formatach, w jakich byty przekazane, jezeli byly do przesytki zalaczone;

b. zminimalizowania ryzyka nie rejestrowania spraw w systemie EZD, ktorych inicjowanie
odbywa si¢ na podstawie korespondencji wplywajacej na adresy (@ mail;

c. zachowania prawidlowego 1 zgodnego z przepisami obiegu dokumentéw, oraz
poprawnego procedowania sprawy na kazdym stanowisku pracy.



Wykaz teczek objetych kontrola:

Symbol Liczba spraw
Ip. Hasto klasyfikacyjne
Klasyfikacyjny 2025r.
Udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe 72
1 9025 wtasnych obiektéw i lokali innym jednostkom i
osobom (sprawy inicjowane z @mail stanowig w
granicach 3% ogdtu spraw )
2 o ) o 110
1413 Udostepnianie informacji publicznej
3 Udostepnianie panstwowego zasobu geodezyjnego 5127
6642 (sprawy inicjowane z @mail stanowig w granicach 5-
7% ogotu spraw )
4 Zezwalanie na sprowadzanie zwiok i szczatkow 17
7040 ) . . .
ludzkich zza granicy w celu ich pochowania
5 431 Programy osSwiatowe i sprawozdawczo$¢ w tym 48
zakresie
6 24
403 Mecenat nad dziataniami kultury
7 Kluby sportowe, zwigzki sportowe, stowarzyszenia 26
4220 . .
kultury fizycznej
8 . . 19
4221 Uczniowskie Kluby Sportowe
9 . . ) 20
732 Postepowanie w zakresie praw konsumenckich

Na potrzeby kontroli dodatkowo uwzgledniono sposob prowadzenia teczek.
w formie tradycyjnej czyli w wersji papierowej:

a. Teczka 2025 -Udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawg¢ wilasnych obiektow
1 lokali innym jednostkom i osobom

b.
c

Teczka 431- Programy o$wiatowe i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie

. Teczka 403- Mecenat nad dziataniami kultury

d. Teczka 4221 Uczniowskie Kluby Sportowe
e. Teczka 4220 -Kluby sportowe, zwiazki sportowe, stowarzyszenia kultury fizycznej
jako wyjatek od formy tradycyjnej czyli elektronicznie:

a.

b.
C.
d

Teczka 6162 - Udostgpnianie informacji publicznej
Teczka 6642 - Udostgpnianie panstwowego zasobu geodezyjnego
Teczka 732 - Postgpowanie w zakresie praw konsumenckich

Teczka 7040 - Zezwalanie na sprowadzanie zwtok i szczatkow ludzkich zza granicy

w celu ich pochowania.

II1. USTALENIA I WNIOSKI KONTROLI

Podczas czynnosci kontrolnych stwierdzono, w odniesieniu do weryfikowanych teczek
( ustalenia nie obejmuja teczki 732) :

a.

teczki, w obrgbie ktorych sprawy byly rejestrowane w oparciu o korespondencje

wplywajaca w formie @ mail byly prowadzone z uwzglednieniem charakteru sprawy,
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jej specyfiki i sposobu jej prowadzenia (forma tradycyjna papierowa/ forma elektroniczna
czyli wyjatek od tradycyjnego obiegu 1 dokumentowania spraw.

sprawy inicjowane z korespondencji (@mail byly rejestrowane i prowadzone zgodnie
z obowigzujacymi przepisami zawartymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych oraz regulacjami wewnetrznymi.

w odniesieniu do teczek prowadzonych elektronicznie weryfikowanych podczas kontroli,
odnotowano rownolegte ich prowadzenie w formie tradycyjnej (papierowej). Uchybienie
zostato usunigte w czasie trwania kontroli.

korespondencja, ktora wplywa w postaci e-PUAP w calosci jest odbierana
1 przyjmowana przez Kancelari¢ Ogodlng, rejestrowana w Systemie SIDAD EZD,
dekretowana, a nastgpnie kierowana na stanowiska merytoryczne.

zaznaczenia wymaga fakt, ze @mail, ktory inicjuje dang sprawe w systemie EZD
zawsze wystepuje w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego.

W teczkach prowadzonych w formie tradycyjnej, @mail, jest drukowany i dopinany
do akt danej sprawy, tracac w ten sposob swoja postaé¢ naturalna. Uwaga dotyczaca
naturalnej postaci dokumentu elektronicznego, odnosi si¢ rowniez do dalszych etapow
procedowania spraw w formie tradycyjnej (papierowej).

Jezeli, w dalszym toku sprawy, prowadzi si¢ korespondencje (@ mail, podpisuje si¢
umowy zawierane elektronicznie, przekazuje si¢ inne dokumenty w formie elektroniczne;j
opatrzone podpisem kwalifikowanym, to drukowanie/kserowanie tych dokumentow
zawsze prowadzi do utraty naturalnej postaci dokumentow.

Wyzej opisany problem nie wystepuje w odniesieniu do teczek prowadzonych jako
wyjatek od formy tradycyjnej czyli elektronicznie, gdyz ten tryb prowadzenia spraw,
zawsze gwarantuje zachowanie dokumentu w postaci naturalne;j.

2. Teczka 732 - Postepowanie w zakresie praw konsumenckich. Rejestracja spraw w obrgbie
tej teczki, co do zasady, nastepowala i nastepuje obecnie w oparciu o korespondencje
kierowang na adres rzecznik.konsumentow(@powiat.ostroda.pl. Teczka732 od 01.01.2025 r.
jest prowadzona, jako wyjatek od tradycyjnej formy dokumentowania i prowadzenia
spraw, czyli elektronicznie. Z teczki 731, w 2025 r. na stanowisku Powiatowego Rzecznika
Praw Konsumentdéw zostato zakonczonych 15 spraw.

Podczas kontroli stwierdzono, ze :

a.

b.

rejestracja spraw nastgpowala z pominieciem Kancelarii Ogolnej. Korespondencja
wplywajaca w postaci @ mail nie byla przekazywana na adres Kancelarii Ogodlnej
centrala@powiat.ostroda.pl , tym samym nie trafiata do obiegu dokumentéw okreslonego
w ,,Procedurze wewnetrznej obowigzujgcej w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie oraz
w Oddziatach zamiejscowych w Morggu w zwiqzku ze wskazaniem systemu EZD jako
wspomagajgcego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw”
do spraw, do ich zawarto$ci w systemie SIDAS EZD nie byta dotaczana korespondencja
wytwarzana w toku ich prowadzenia.

Dodatkowo na stanowisku Powiatowego Rzecznika Praw Konsumenta w systemie SIDAS EZD

odnotowano:

a.
b.

342 sprawy rozpatrywane — datowane od 2022 r.
191 pisma do przyjecia — datowane od 2022 r.

Zidentyfikowana sytuacja wskazuje, ze sprawy datowane od 2022 r. zarejestrowane w systemie
SIDAS EZD, nie s zamykane w sposob systematyczny, czyli na biezaco po ich zatatwieniu.

Liczba 15 spraw zakonczonych w systemie SIDAS EZD, od wdrozenia systemu w 2022 r. do dnia
kontroli wskazuje na brak systematycznosci prowadzenia spraw w systemie SIDAS EZD.


mailto:rzecznik.konsumentow@powiat.ostroda.pl
mailto:centrala@powiat.ostroda.pl

Odnoszac pism do przyjecia datowanych od 2022 r. nalezy stwierdzi¢, ze z powyzszych pism

w zalezno$ci od charakteru pisma, moglo wystapi¢ ryzyko niezatozenia nowej sprawy, badz
dokumentacja z pisma mogta nie zosta¢ powigzana ze sprawami juz rozpatrywanymi.

W zwiazku ze zidentyfikowanymi nieprawidlowosciami w obre¢bie teczki 732 - Postepowanie
w zakresie praw konsumenckich, kontrola wskazuje ze :

1.

zaré6wno w wersji obowiazujacej jak i wczesSniejszych wersjach ,, Procedury wewnetrznej
obowiqgzujgcej w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie oraz  w Oddziatach zamiejscowych w
Morggu wzwigzku ze wskazaniem systemu EZD jako wspomagajgcego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw”, w § 3 ust. 1 lit e Procedury
wskazano na obligatoryjnos¢ stosowania systemu SIADS EZD.
»W prowadzeniu spraw systemem tradycyjnym, papierowym, system Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg SIDAS EZD stuzy jako obligatoryjne narzedzie do realizowania
nastepujgcych czynnosci:
a. prowadzenia rejestrow przesylek wptywajgcych, wychodzqcych oraz spisow spraw,
b. dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji
zastepczej na dokument w formie nieelektronicznej,
c. prowadzenia innych niz okreslone w pkt. 1 rejestrow i ewidencji, dotyczgcych przebiegu
realizacji oraz rozstrzygania spraw,
wysytania  podpisanych  dokumentow  elektronicznych  opatrzonych  podpisem
elektronicznym na platforme¢ e PUAP, oraz w ustudze e-Doreczenia (PURDE)
e. prowadzenia spraw w tym przygotowania projektow pism,
|- akceptacji oraz zatwierdzania pism oraz projektow pism przez przetoZonych i inne osoby,
jesli jest to wymagane,
g. przesylania przesylek,
h. udostepniania i rozpowszechniania pism wewngtrz Starostwa”
dodatkowo, w § 4 wust.l1 Procedury jasno stwierdza, ze ,,System elektronicznego
zarzadzania dokumentacja SIDAS EZD jest obowigzkowy do stosowania przez
wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Ostrédzie”. Zapis ten miat
zastosowanie od 2022 r. i nadal obowigzuje.
Z ustalen kontroli wynika, ze kazdy pracownik ma zapewniony pelen dostgp do urzadzen
oraz systemow teleinformatycznych, zarowno w pracy w systemie stacjonarnym, jak i pracy
wykonywanej w trybie online.

L

IV ZALECENIA 1 WNIOSKI KONTROLI

Kontrola wskazuje na obowiazek stosowania i przestrzegania :

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

- Procedury 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.
Biezacej i systematycznej pracy w systemie SIDAS EZD, oraz systematycznego
prowadzenia teczek, zarbwno prowadzonych w sposob tradycyjny ( papierowo) jak w teczek
prowadzonych jako wyjatki od tradycyjnego sposobu prowadzenia i dokumentowania spraw,
czyli teczek elektronicznych.

W odniesieniu do kontrolowanych teczek, prowadzonych w sposob tradycyjny ,czyli w wersji
papierowej, kontrola, rekomenduje rozwaznie przejscia z teczki tradycyjnej na teczke
elektroniczng. Dotyczy to teczek, w ktorych sprawy w znacznej czgsci sa, lub moga by¢
prowadzone sa z uzyciem komunikacji elektronicznej. Takie rozwiazanie pozwoli zachowa¢é
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naturalng posta¢ dokumentow gromadzonych w teczce. Dodatkowo teczka elektroniczna
wyeliminuje powielanie czynno$ci ( prowadzenie teczki tradycyjnej i powielanie
zawartoSci teczki w systemie SIDAS EZD)

4. Z uwagi na fakt, ze ,,Procedura wewngtrzna obowigzujagca w Starostwie Powiatowym
w Ostrodzie oraz  w Oddziatach zamiejscowych w Moragu w zwiazku ze wskazaniem
systemu EZD jako wspomagajacego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw”, jest obowigzkowa do stosowania dla wszystkich pracownikow,
celowym jest zamieszczenie jej na htip.://intra.powiat.ostroda.pl . Ponadto pracownicy, ktorzy
majg  watpliwosci co do postanowien Procedury, w szczego6lnosci pracownicy nowo
zatrudniani, beda posiadac biezacy dostep do Procedury.

5. Stanowisko Powiatowego Rzecznika Praw Konsumentow, zobowigzuje si¢ do zlozenia
w terminie 7 dni od podpisania Protokolu z Kontroli, programu naprawczego wraz
z harmonogramem czasowym uporzadkowania:

a. 342 sprawy rozpatrywane — datowane od 2022 r.
b. 191 pism do przyjecia — datowane od 2022 r.

Nalezy dokona¢ przegladu spraw rozpatrywanych, uzupetni¢ zawarto$¢ spraw o dokumentacje

danej sprawy. Sprawy merytorycznie juz zamknigte, zakonczy¢ w Systemie EZD.

Pisma do przyjecia nalezy zweryfikowa¢ pod wzgledem ich zawartosci i dokonaé¢ czynnosci

adekwatnych dla charakteru pisma tj. utworzy¢ z pisma sprawe lub dotaczy¢ pismo do sprawy juz

prowadzonej.

Termin ostateczny na uporzadkowanie pism do przyjecia i spraw rozpatrywanych nie moze

wykracza¢ poza date 30.05.2026r.

V. PODSUMOWANIE I OCENA KONTROLI

Z uwagi na stwierdzone nieprawidtowosci ocena kontroli — z nieprawidlowosciami do
usuniecia.

VI. ZAKONCZENIE PROTOKOLU KONTROLI

Kontrolowanej jednostce przystuguje prawo do odmowy podpisania Protokotu Kontroli
z jednoczesnym obowigzkiem zgloszenia pisemnych zastrzezen lub wyjasnien co do ustalen
zawartych w Protokole z kontroli, w terminie 7 dni od daty jego otrzymania.

Protokét zawiera 6 ponumerowanych stron i zostat sporzagdzony w dwéch egzemplarzach.

Podpis osoby upowaznionej oraz data
(Jednostka Kontrolowana)

Zgodnie z  Zarzadzenia Nr 114/2025 Starosty Ostroédzkiego z dnia 01 grudnia 2025 r. w sprawie: wprowadzenia

Regulaminu kontroli instytucjonalnej - Protokét z Kontroli zostanie:

- zamieszczony na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Ostrodzie

- przekazany Dyrektorom Wydzialéw: AN, GK, RLS,0KS, Kierownikowi Referatu ZKO oraz Powiatowemu Rzecznikowi
Konsumentow


http://intra.powiat.ostroda.pl/

