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ZARZADZENIE NR 98 /2025
STAROSTY WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
z dnia 20 sierpnia 2025 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 95/2025 z dnia 8 sierpnia 2025 roku
W sprawie zaprzestania stosowania w Starostwie Powiatu Warszawskiego
Zachodniego - Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Na podstawie art. 34 ust.1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 107 z p6zn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 95/2025 Starosty Warszawskiego Zachodniego z dnia 8 sierpnia
2025 roku w sprawie zaprzestania stosowania w Starostwie Powiatu Warszawskiego
Zachodniego - Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg §2 otrzymuje
brzmienie:

,§ 2. 1. Do czasu wdrozenia nowego systemu EZD, elektroniczny obieg dokumentow w
Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego prowadzony bedzie w trybie
zastepczym w dwdch odrebnych arkuszach kalkulacyjnych Excel:

1) Rejestr dokumentéw przychodzacych — ewidencja wszystkich dokumentow

wpfywajgcych do Starostwa,
2) Spis spraw - ewidencja zakfadanych i prowadzonych spraw zgodnie
z rzeczowym wykazem akt.
2. Arkusz Rejestru dokumentéw przychodzacych, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1,

powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce pozycje:

1) identyfikator pisma,

2) data wptywu,

3) nadawca,

4) adres nadawcy,

5) sposob dostarczenia,

6) data pisma,

7) znak pisma (oznaczenie pisma nadane przez wnioskodawce)

8) tytut,

9) dekretacja.

3. Arkusz Spisu spraw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, powinien zawiera¢ co najmniej

nastepujgce pozycje:

1) numer sprawy,

2) identyfikator pisma,

3) data wszczecia sprawy = data wpfywu pisma,

4) data pisma,

5) wnioskodawca = nazwa nadawcy,

6) znak pisma (oznaczenie pisma nadane przez wnioskodawce)

7) tytut (tresc sprawy),

8) data zafatwienia sprawy.

4. Rejestry prowadzg wyznaczeni pracownicy poszczegélnych wydziatow w formie

elektronicznej, w sieci wewnetrznej Starostwa.



5. Kazdy z rejestréw musi by¢ zabezpieczony hasfem dostepu, ktérego struktura,
zfozono$¢ i sposob przechowywania sg zgodne z obowigzujgcg w Starostwie
Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

6. Ustanowienie, zmiana i przekazanie haset odbywa sie w trybie okreslonym
w procedurach bezpieczeristwa informacji, przy czym dostep majg wytgcznie osoby
upowaznione.

/. Aktualizacja rejestrow dokonywana jest niezwfocznie po wplywie, wysyice lub
dokonaniu czynnosci w sprawie.

8. Identyfikator pisma w Rejestize dokumentéw przychodzgcych musi przyjmowac
nastepujgcy schemat:

1) w kancelarii ogdlnej: A.O / [nr od 1-n] / [rok],

2) w kancelarii Stuzby Geodezji: A.GP / [nr od 1-n] / [rok],

3) w kancelarii w Wydziale Gospodarki Mieniem: A.GM / [nr od 1-n] / [rok],
4) w kancelarii w Architektury i Budownictwa: A.AB / [nr od 1-n] / [rok].

9. Dokumentacja przychodzgca przez poszczegolne kancelarie podlega skanowaniu
w catosci w kancelarii w ktorej zostafa zarejestrowana, a nastepnie przechowywana
jest na dyskach sieciowych Starostwa iudostepniana wyfgcznie na wniosek, po
wczesniejszym zgtoszeniu potrzeby jej udostepnienia.

10. Dokumenty przychodzgce rejestruje kancelaria, w ktérej zostaly ztozone. Przekazanie
dokumentu do realizacji innej kancelarii nie skutkuje jego ponowng rejestracja.

11. W Spisie spraw nalezy, o ile to mozliwe, zachowaé cigglo$¢ numeracji spraw
prowadzonych w danej komérce organizacyjnej. Jezeli ostatni numer sprawy
w systemie EZD nie jest znany, nalezy rozpoczg¢ numeracje od 1, poprzedzajgc
numer literg ,A” wedtug schematu:

A.[oznaczenie komorki organizacyjnej].[nr JRWA].[nr sprawy od 1-n].[rok] [inicjaty]”

§ 2. W zarzadzeniu nr 95/2025 Starosty Warszawskiego Zachodniego z dnia 8 sierpnia
2025 roku w sprawie zaprzestania stosowania w Starostwie Powiatu Warszawskiego
Zachodniego - Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg §3 otrzymuje
brzmienie:

»,§ 3. 1. Dopuszcza sig, w odniesieniu do spraw prowadzonych przez Stuzbe Geodezyjng, za zgods
Starosty, do czasu wdrozenia nowego systemu EZD, prowadzenie rejestru dokumentéw
przychodzgcych oraz rejestru spraw w systemie EWID2007.

2. Identyfikator pism dla dokumentow rejestrowanych w systemie EWID2007 przyjmuje schemat
T/ [nrod 1-nj/ [rok].”

§3. W pozostatej czesci zarzgdzenie pozostaje bez zmian.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

W dniu 8 sierpnia 2025 roku Starosta Warszawski Zachodni wydat zarzgdzenie
nr 95/2025 w sprawie zaprzestania stosowania w Starostwie Powiatu Warszawskiego
Zachodniego - Systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja.

W celu uspdjnienie interpretacji powyzszego zarzadzenia u$ciSlono nazwy arkuszy
kalkulacyjnych prowadzonych rejestrow, dodano opisy do zawartosci spisu spraw oraz
uwzgledniono prosbe Geodety Powiatowego dotyczgca oznaczenia dokumentacji
przychodzacej rejestrowanej w systemie EWID2007.

W zwigzku z powyzszym nalezato dokonaé zmiany zarzadzenia nr 95/2025 z dnia
8 sierpnia 2025 roku.
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