ZARZADZENIE Nr 1/2016
STAROSTY MAKOWSKIEGO
z dnia 4 stycznia 2016 .

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim
elektronicznego obiegu dokumentow

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1445 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 i art. 16
ust. 1 12 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotoéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r., poz. 1114) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
22011 r., Nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim elektroniczny obieg
dokumentow przy wykorzystaniu Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD) w ramach projektu ,,Rozwdj elektronicznej administracji w samorzadach
wojewddztwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjatu
wojewodztwa” jako narzedzie wspomagajace podstawowy, tradycyjny system
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych i ich dokumentowania.

2. System EZD stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej, zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

3. System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow Starostwa
zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§2.

1. System EZD nie ma zastosowania do spraw z zakresu:
1) stosunku pracy,
2) Centralnej Ewidencji Pojazdéw 1 Kierowcow (realizowane przez Wydziat
Komunikacji),
3) informacji niejawnych,
4) dokumentacji zamoéwien publicznych,
5) geodezji i kartografii, w szczegdlnosci:
a) zmian w ewidencji gruntow i budynkow,
b) zgloszen prac geodezyjnych lub kartograficznych,
C) zamoOwien na materialy zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
d) zamowien na wpisy, wyrysy i informacje z operatu ewidencji gruntow i budynkow,
e) zaswiadczen wydawanych na podstawie operatu ewidencji gruntow i budynkow
6) architektury i budownictwa dotyczacych:
a) wnioskow o zarejestrowanie dziennikow budowy.
b) wnioskow o stwierdzenie samodzielnosci lokali mieszkalnych.
7) zdrowia, o$wiaty i kultury fizycznej dotyczacych:
a) ewidencji uczniowskich klubéw sportowych
b) ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej,



2.

c) akt ewidencyjnych uczniowskich klubow sportowych i stowarzyszen kultury
fizycznej
Rejestracji w systemie EZD nie podlegaja:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia itp.)
2) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
3) oferty dotyczace zamowien publicznych,
4) oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska pracy,
5) faktury i rachunki,
6) korespondencja, ktdrej nie otwiera si¢ bezposrednio, a przekazuje si¢ do adresata,
7) oferty szkoleniowe,
8) sprawozdania budzetowe, finansowe I 0 udzieleniu pomocy publicznej,
9) projekty i plany finansowe jednostek budzetowych,
10) wyniki monitoringu wody, $ciekéw, gleby i powietrza,
11) prosby o umieszczenie informacji na stronie internetoweyj,
12) prosby o materiaty promocyjne,
13) inne nie majace cech dokumentow.

§ 3.

System EZD w Starostwie Powiatowym umozliwia sktadanie pism w wersji elektronicznej
oraz $ledzenie stanu zalatwienia spraw niezaleznie od formy pisma, w jakiej zostato ztozone
(elektronicznie, papierowo),

Kazdy z pracownikow pracujacych w systemie EZD ma przyporzadkowany login oraz
hasto, ktore nie moze by¢ udostepniane innym osobom. Login jest nadawany przez
administratora systemu,

System EZD jest oparty na Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt (JRWA) i jest zgodny z
instrukcja kancelaryjna.

§ 4.

Obieg korespondencji w systemie EZD:

1)

2)

3)

4)

Pracownik wieloosobowego stanowiska pracy do spraw elektronicznego obiegu

dokumentow:

a) dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do Starostwa,

b) skanuje pisma i przekazuje do dekretaciji,

Sekretarz Powiatu dokonuje dekretacji, a po zadekretowaniu kieruje korespondencje W

wersji elektronicznej do odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych starostwa.

Natomiast korespondencj¢ w formie papierowej przekazuje do kierownikow

poszczegolnych komorek organizacyjnych pracownik wieloosobowego stanowiska pracy

do spraw elektronicznego obiegu dokumentow.

Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja pisma przez przegladanie elektroniczne;j

korespondencji przekazanej do zatatwienia, dekretujg i przekazuja elektronicznie oraz w

formie papierowej do zatatwienia merytorycznym pracownikom,

Pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:

a) przyjmujg korespondencje i potwierdzajg jej wptyw,

b) rejestruja sprawe zgodnie z JRWA,

C) rozpatrujg spraw¢ Oraz Sprawdzajg, Czy piSmO nie zawiera brakow formalnych
1 ewentualnie wzywaja do ich usunigcia,

d) przygotowujg projekt odpowiedzi/decyzji/zaswiadczenia, ktore przekazywane sg do
akceptacji bezposredniemu przetozonemu lub Staroscie,



€)

f)

kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik merytoryczny:

— posiadajgcy upowaznienie do wydawania rozstrzygni¢¢ (decyzji, postanowien itp.) po

zaakceptowaniu podpisuje odpowiedz,

— nieposiadajacy upowaznienia do wydawania rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowien itp.)

przekazuje zaakceptowang odpowiedz do podpisu osobie upowaznione;.
po podpisaniu wysytaja odpowiedz do adresata i dotgczaja pismo do danej sprawy w
systemie EZD,

5) Pracownik wieloosobowego stanowiska pracy ds. elektronicznego obiegu dokumentow
sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej (rejestr przesytek wptywajacych), ktore
drukuje i ewidencjonuje,

6) W przypadku awarii obowigzuje obieg dokumentow w formie papiecrowej zgodnie z
instrukcja kancelaryjng. Po ustaniu awarii nalezy odzwierciedli¢ wykonane czynnosci w
systemie EZD,

7) Szczegodlowa instrukcja dziatania systemu EZD udostepniona jest w formie elektronicznej
na kazdym stanowisku pracy (pod gorng belkg po prawej stronie ze znakiem ,,?”).

§ 5.

Ustalam list¢ przesylek, ktorych z powodu ich objetosci, tresci, formy lub wielkos$ci nie skanuje

sig:

1) przesyiki, ktorych objetosé, forma lub posta¢ uniemozliwia zeskanowanie, np. trwale zszyte
akta, opracowania, dokumentacja itp.,
2) przesyiki o rozmiarze strony powyzej formatu A4.

§ 6.

1. Na administratora systemu EZD wyznaczam Pana Andrzeja Moczulaka — informatyka.
2. Do obowigzkéw administratora nalezy miedzy innymi:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

nalezyte zabezpieczenie dostgpu do serwera poprzez siec,

kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczanym
warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzetem,

wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie
danych jak réwniez danych konfiguracyjnych serwera,

wlasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdluzszej przydatnos$ci
w przypadku awarii,

odtwarzanie bazy danych systemu EZD w razie awarii,

utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu
i uzytkownikow w wypadku awarii,

nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu,

przyjmowanie od pracownikow zgloszen usterek oraz przekazywanie ich producentowi
systemu,

pomoc pracownikom we wlasciwej obstudze systemu EZD.

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wydziatow, wieloosobowym i samodzielnym
stanowiskom pracy.



§ 8.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

/-/ Zbigniew Roman Deptuta



