PODLASKI
WOJEWODZKI INSPEKTOR
NADZORU BUDOWLANEGO
ul. Handlowa 6 » 15-399 Biatystok

ZARZADZENIE Nr 3/2025

Podlaskiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego

z dnia 14 maja 2025 r.

w sprawie ustanowienia systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw i
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasad uzytkowania systemu EZD oraz powotania
Zespotu ds. obstugi systemu EZD w Wojewddzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
w Biatymstoku

Na podstawie § 1 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz. U. z 2011r. nr 14 poz. 67) w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Wojewodzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Biatymstoku, zwanym
dalej ,Inspektoratem”, jest teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwany
dalej ,systemem EZD".

2. Procedure dotyczaca szczegolowych zasad zarzadzania dokumentacjg w Inspektoracie okresla
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Wykaz klas z JRWA stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
spraw okreéla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

4. Wykaz korespondenciji niepodlegajacej skanowaniu z uwagi na jej tre$¢ okresla zatacznik
nr 3 do zarzadzenia.

5. Wykaz klas z JRWA stanowigcych wyjatki prowadzone wylacznie w systemie tradycyjnym
niepodlegajace pomocniczej rejestraciji w systemie EZD okresla zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

6. Wykaz dokumentacji niepodlegajacej dekretacii okresla zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

7. Wzor spisu spraw prowadzonych elektronicznie i tradycyjnie okresla zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

8. Zasady postepowania w przypadku awarii systemu EZD okresla zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 2. 1. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym, system EZD stuzy do realizowania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegoinosci:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych;

2) zaktadania spraw;

3) dokonywania dekretacji;

4) prowadzenia kompletnych spiséw spraw, ktore po wydrukowaniu z EZD, bedg przechowywane we

wiasciwych teczkach aktowych; -
5) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu,
6) prowadzenia metryk spraw;

§ 3. 1. Funkcje koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych pefnia: Izabela Ordziejewska — Starszy
Inspektor ds. Organizacyjno - Administracyjnych oraz Tomasz Niemira — Zastepca Naczelnika Wydziatu
Orzeczniczo - Prawnego.
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2. Do zadan koordynatoréw czynno$ci kancelaryjnych nalezy w szczegolnosci:

biezacy nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Inspektoracie;

nadzor nad zarzadzaniem dokumentacjg nieelektroniczng zgromadzong w sktadzie chronologicznym

Inspektoratu;

nadzor nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych zawierajgcymi dokumentacje
w postaci elektronicznej zgromadzonymi w sktadzie elektronicznych nosnikéw danych;

zapewnienie przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego;

informowanie Podlaskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego o wszelkich
nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i
dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw w Inspektoracie;

podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu spraw w Inspektoracie.

§ 4. 1. Zapewnienie obstugi systemu EZD w Inspektoracie, powierza sie Zespotowi ds. EZD

powotanemu zarzgdzeniem Podlaskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego z dnia
23.05.2013r. nr 6/2013 z wytaczeniem osob niebedacych juz pracownikami Inspektoratu.

2. Do zadan Zespotu ds. obstugi EZD nalezy w szczegolnosci:

opracowanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji;

udziat w spotkaniach roboczych:

udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD oraz procedur zwigzanych z
zarzadzaniem dokumentacjg obowigzujacych w Inspektoracie;

udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD;

informowanie Podlaskiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego o wszelkich
nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych zwykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
dokumentowaniem przebiegu spraw zatatwianych w Inspektoracie:

biezacy nadzér nad obiegiem spraw w systemie EZD przy uzyciu narzedzi i ustug dostarczanych w
ramach systemu.

§ 5. Ze wzgledu na obowigzek rejestrowania dokumentacji w innych systemach teleinformatycznych,

rejestracji w systemie EZD nie podlegaja przesytki w systemie:

1) RKO

2) RKB

3) e-Dziennik budowy

4) e-CRUB

5) e-KOB

6) e-SNRWB

7) PUESC Single Window

8) ICSMS
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§ 6. Maksymalna wielkosc przesytki przekazywanej do Inspektoratu na informatycznym nosniku
danych, ktorg wiacza sie bezposrednio do systemu EZD, wynosi 700 MB.

§ 7. 1. Wprowadza sie przerwe techniczng w dziataniu systemu EZD, podczas ktorej bedg
wprowadzane niezbedne zmiany i aktualizacje do systemu (tzw. okno serwisowe).

2. Przerwa bedzie nastepowata:

1) w kazdy pierwszy wtorek miesiaca w godzinach 14.00 — 15.30

2) w kazdy pierwszy wtorek po 15-stym dniu miesigca w godzinach 14.00 — 15.30.

§ 8. 1. Wyodrebnia sig dokumentacje nie tworzaca akt sprawy, kiéra nie zostata przyporzadkowana do
sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.
2. Dokumentacie, o ktorej mowa w ust. 1, stanowig w szczegolnosci:
1) zaproszenia, Zyczenia, podziekowania, kondolencie, o ile nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty;
3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne
druki, chyba ze stanowig zataczniki do pisma;

4)  dokumentacja finansowo — ksiegowa;

5) listy obecnosci;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa,

8) $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) rejestry i ewidencje (np. $rodkow trwatych, wypozyczeni sprzetu, materiatow biurowych, zbioréw

bibliotecznych);
10) dokumenty zwigzane z udostepnianiem pomieszczen Inspektoratu na potrzeby wiasne.

§ 9. 1. Traci moc zarzadzenie Nr 5/2014 Podlaskiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru
Budowlanego z dnia 7 marca 2014 r. w sprawie ustanowienia systemu teleinformatycznego do
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw i wykonywania czynnosci kancelaryjnych, zasad uzytkowania systemu EZD oraz
powotania Zespotu ds. obstugi systemu EZD w Wojewodzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w
Biatymstoku.

2. Traci moc § 3.1. zarzadzenia nr 3/2023 Podlaskiego Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru
Budowlanego z dnia 28 lutego 2023 r.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 maja 2026r.
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