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ZARZADZENIE NR 309
Starosty Hajnowskiego
z dnia 12 lutego 2009 r.

w sprawie uruchomienia systemu elektronicznego obiegu dokumentiw
w Starostwic Powiatowym w Hajniwee

Na podstawie art, 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.
U. Nr 142 z péin. zm)

¥

a2

3

rarzadzam co nastgpuje:
§1

. Uruchamiam svstem elektronicznego obiegu dokumentow zwanym EOD w
Starostwic Powiatowym w Hajnowee w oparciu o oprogramowanie Flower Urzad
dostarczonego przez Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Podlaskiego w ramach
projekiu ZPORR dzialanie 1.3 Rozwd] Spoleczenstwa Informacyjnego w
Wojewddztwie Podlaskim

System wdrozony zostal w Starostwie Powiatowym w Hajnowee do dnia 31 grudnia
2008 r.

§2

. Administratorem systemu wyznaczam informatyka, ktdrego obowigzkiem jest
utrzymanie, wspomaganie dziatania systemu. Administrator podlega bezposrednio w
tym zakresie Sekretarzowi.

Zakres obowiazkdw Administratora systemu EOD w Starostwic Powiatowym w
okresla zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
. Bez wzgledu na objetosé do systemu w calosel wprowadzane sa;
a. podania,
b. wnioski,
¢. skargi,

d. odwolania.

e. decyzje,

£ wyroki,

g, umowy i ancksy do umdw,

h. rachunki, faktury,

. W przypadku korespondencji o znacznej objetosei do systemu wprowadzane jest
bezwzglednie w formie zalacznika do metadanych, pismo przewodnie.
Dekretacji w systemie EOD nie podlegaja:

a. oferty sekoleniowe,

ko ematarmale rellamans



Ve esiieny peRaanIo e,

¢, oferty niczamowionych zakupdw towardw i ushug,

d. zaproszenia,

e, zyczeniai podzigkowania,

f. broszury, foldery,

g. prasa,

h. korespondencja opatrzona sygnatury: ., TAINE” lub .. POUFNE",

i. korespondencja zastrzezona w wewnetrznych uregulowaniach jako
korespondencja, ktorej sig nie-otwicra w Sckretariacie, a przekazuje
bezposrednio do adresata,

j. akty notarialne,

k. zawiadomienia i postanowienia z ksigg wieczystvch,

I. projekty budowlane,

4. Dla korespondencji ponadwymiarowej (powyzej Ad) do systemu wprowadzane sq
metadane z krotkim opisem tredci | zaznaczeniem, ze Korespondencja jest
ponadwymiarows,

§4

1. Korespondencia przychodzgca dekretowann jest przez Staroste 1 Wicestaroste na
Naczelnikow Wydzialow oraz Samodziclne Stanowiska, Réwnolegle do czynnodci
wykonywanych w systemie nastgpuje fizyezne przekazanie pism do Wydzialow przez
Sekretariat.

2. Kazde pismo wychodzace ze Starostwa, Wydziatu (z wyjatkiem pism okredlonych w
§ 3 ust. 3) musi zostaé zarejestrowane w systemie. Czystopisom korespondencii
wychodzgeej pracownik nadaje numer sprawy. Takie same numery nalezy umiescié
na kopercie.

3. Opis dzialania systemu EOD w Starostwie Powiatowym w Hajndwee okresla
zalgeznik nr 2 do ninieiszego zarzadzenia.

§5

W preypadku nicobecnosei Starosty lub Wicestarosty czynnosci zwiazane z obiegiem
korespondengji przypisane Starodcie lub Wicestarodcie przejmuje Sekretarz.

§6

Sprawy nieuregulowane niniejszym Zarzadzeniem, a majace znaczenie dla systemu
rozstrzyga Starosta.

§7

Naczelnicy komorek organizacyjnych Starostwa sg odpowiedzialni za funkejonowanie
Systemu EOD w danej komérce organizacyinej.

§8
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu
§9
Zarzagdzenie wehodzi w 2ycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2009 1.,
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