Zarzgdzenie Nr 28/2020
z dnia 31 marca 2020 r.
Starosty Powiatu Zyrardowskiego

w sprawie zasad wykonywania w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie czynnosci
kancelaryjnych oraz przebiegu zalatwiania spraw w systemie tradycyjnym przy uzyciu systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) jako oprogramowania wspomagajacego.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U.
2019 r. poz. 511 z p6Zniejszymi zmianami) w zwigzku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 z 2011 r. poz.
67 z pozniejszymi zmianami) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam zasady wykonywania w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie czynnosci kancelaryjnych oraz
przebiegu zatatwiania spraw w systemie tradycyjnym jako systemie podstawowym przy uzyciu systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) jako oprogramowania wspomagajgcego,
wdrozonego w ramach Projektu ,Rozwdj elektronicznej administracji w samorzadach wojewodztwa
mazowieckiego wspomagajgcej niwelowanie dwudzielno$ci potencjalu wojewddztwa (Projekt EA),
wpisanego do Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoédztwa Mazowieckiego 2007-2013
w dziataniu 2.2. ,,Rozwdj e-ustug”.

§2
llekroé¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Zyrardowie;
2) Systemie EZD — nalezy przez to rozumieé informatyczny system Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacja uzywany w Starostwie jako oprogramowanie wspomagajace wykonywanie
czynnosei kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

§3
1. System EZD shuzy do rejestracji, ewidencji, prowadzenia spisu spraw, obiegu korespondencji
przychodzacej i wychodzacej ze Starostwa oraz zakiadania, prowadzenia spraw i rejestrow oraz
dekretacji przesylek.
2. System EZD oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja
kancelaryjng .

§4
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa do biezacej pracy w systemie EZD w zakresie

powierzonych obowigzkdw, a w szezegdlnosei do:

1) codziennego logowania si¢ do systemu,

2) sprawdzania, odbierania i dekretowania biezacej korespondencji,

3) ewidencjonowania, w miar¢ mozliwosci, sposobu zalatwiania spraw,

4) ustalania zastepstw w systemie w przypadku planowanej nicobecnosci pracownika.
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§5

Przesytki adresowane do Starostwa wplywajg w postaci papierowej (przesylane listownie lub
skladane osobi$cie w Punkcie kancelaryjnym lub w Sekretariacie) i w postaci elektronicznej (przez
skrzynke mailows lub Elektroniczng Skrzynke Podawcza (e-PUAP).

Przesylki wplywajace do Starostwa sg rejestrowane w rejestrze przesylek wplywajacych,

prowadzonym w formie:

1) elektronicznej (tworzonym w systemie EZD) — z zastrzezeniem pkt 2,

2) papierowej — wplywajace do Powiatowego Zespotu Orzekania o Niepelnosprawnosci.

Rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych nie podlegaja:

1) oferty szkoleniowe,

2) materialy reklamowe i promocyjne,

3) zyczenia i podzigkowania,

4) prasa,

5) korespondencja zagraniczna,

6) korespondencja adresowana imiennie, chyba Ze adresat po otwarciu zwréei do kancelarii celem
rejestracji, z zastrzezeniem ust. 4,

7) wnioski o wydanie wypiséw i wyryséw z ewidencji gruntéw i budynkéw,

8) wnioski o udostgpnienie materialéw powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
wtym: mapy ewidencji gruntéw i budynkéw, rejestru cen i wartosci nieruchomosci, mapy
zasadniczej i innych materialow,

9) wnioski o skoordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu na naradzie
koordynacyjne;j,

10) zgloszenia prac geodezyjnych, zawiadomienia o wykonaniu zgtoszonych prac geodezyjnych lub
kartograficznych oraz wnioski o uwierzytelnienie dokumentéw opracowanych przez
wykonawcédw prac geodezyjnych lub kartograficznych,

11) zawiadomienia o dokonaniu wpisu lub wykreslenia w ksiggach wieczystych, odpisy aktow
notarialnych, odpisy aktéw poswiadczenia dziedziczenia, odpisy decyzji o pozwoleniu
na budowg, uzytkowaniu lub rozbiérce budynku a takze odpisy zgloszen budowy, zawiadomiefi
o zakoriczeniu budowy oraz zgloszefi o rozbiéree budynku,

12) wnioski w sprawach z zakresu rejestracji pojazdéw i wydawania praw jazdy oraz pozwolenl

4.

do kierowania tramwajem, zalatwiane bezposrednio przez Wydzial Komunikacii, Transportu
i Drég Publicznych i wprowadzane do Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcéw,

13) dokumenty niejawne, ktore podlegaja rejestracji przez Kancelarig Tajng (oznaczone klauzula np.
»zastrzezone” lub ,,poufne”.

Rejestracji w rejestrze przesylek wplywajgcych podlega korespondencja adresowana imiennie do

radcéw prawnych, ktérych nadawes jest sad.

6

Okreslam nastgpujace rodzaje przesytek wp%ngjqcych do Starostwa, ktére nie sg otwierane przez

Punkt kancelaryjny:

1) przesylki opatrzone klauzulg niejawnosci ,,poufne”, ,zastrzezone” oraz »tajemnica skarbowa”

2) oferty skladane w ramach ogloszonych przetargéw, konkurséw oraz naboréw na stanowiska,

3) przesylki wartoSciowe, ktore przekazuje si¢ wlasciwej osobie lub komérce organizacyjnej za
pokwitowaniem,

4) przesylki kierowane ,,do rgk wiasnych”,

5) przesyiki adresowane imiennie, z wyjatkiem przesylek adresowanych imiennie do radcéw
prawnych, ktérych nadawcs jest sad.

Komorki organizacyjne Starostwa informuja Punkt kancelaryjny najpéiniej w dniu ogloszenia

przetargu, konkursu, naboru o mozliwym wplywie ofert.



§7
1. Pracownik Punktu kancelaryjnego dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej

do Starostwa. Do zarejestrowanej korespondencji dolaczane jest odwzorowanie cyfrowe dokumentu
wykonane za pomocg skanera tzw. skan dokumentu.

2. Nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego przesylek ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A3,

2) liczbe stron wieksza niz 10

3) nieczytelng tresé, -

4) postaé inna niz papierowa,

5) posta¢ lub forme, ktéra uniemozliwia lub utrudnia wykonanie odwzorowania cyfrowego
(w szezegdlnoscei trwale zszyte akta kierowcéw, akty notarialne, stanowiace zalaczniki projekty
budowlane oraz projekty organizacji ruchu, opracowania, dokumentacje, ksigzki, pudelka, itp.).

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 pkt I, 2 i 5 wprowadza si¢ pismo przewodnie lub co najmniej
odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesytki ewentualnie informacje o przesylce uzupetniajac
jej metadane. .

4. W przypadku przesylki przeslanej droga elektroniczna zarejestrowanie tej przesytki w rejestrze,
o ktérym mowa w ust.1 jest mozliwe poprzez:

1) Sciagnigeie jej bezposrednio do systemu EZD, a nastepnie sporzadzenie wydruku tresci
z zalgcznikami lub '

2) sporzadzenie wydruku tresci z zalgcznikami, a- nastepnie wykonanie jej odwzorowania
cyfrowego.

5. Po zarejestrowaniu korespondencji w rejestrze elektronicznym korespondencija jest przekazywana
w formie papierowej do sekretariatu Starosty, celem dekretacji przez Starost¢, Wicestaroste lub
Etatowego Czlonka Zarzadu. Korespondencja z dekretacja jest zwracana do Punktu kancelaryjnego
celem dokonania dekretacji w systemie EZD oraz przekazania w wersji papierowej do wlaéciiwych
komorek organizacyjnych.

§8
1. Obshiga korespondencji wplywajacej na skrzynke mailowa Starostwa, wskazang na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej jako adres do kontaktu ze Starostwem,
jest prowadzona przez sekretariat.
2. Przesylki wplywajace na skrzynke, o ktérej mowa w ust. 1, podlegaja selekcji polegajacej
“na oddzieleniu spamu, wiadomosci zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie, wiadomosci
stanowigcych korespondencjg prywatna oraz rejestrowénq' w rejestrze.
3. Przesylki wplywajace do Starostwa poczty elektroniczng na inne adresy niz wskazany wust. 1;
podlegaja selekcji na stanowiskach merytorycznych w komdrkach organizacyjnych Starostwa.

§9

1. Dekretacji pism w formie papierowej dokonuje Starosta, Wicestarosta lub Etatowy Czlonek
Zarzadu.

2. Dekretacji pism w wydziatach Starostwa dokonuja dyrektorzy tych wydziatéw.

3. Mozliwe jest dekretowanie pism przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1 bezposrednio do pracownika
merytorycznego odpowiedzialnego za dana sprawe. -

4. Dekretacja jest dokonywana w postaci papierowej i elektronicznie.

§10 .
Spisy spraw na merytorycznych stanowiskach w wydzialach Starostwa mogg by¢ sporzadzone w wersji
papierowej lub tworzone automatycznie w systemie EZD.
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1. Przygotowywanie korespondencji do wysy}ki§odbywa si¢ w komorkach organizacyjnych Starostwa,
dotyczy to takze adresowania kopert oraz zwrotnych potwierdzen odbioru.

2. Zadaniem pracownikéw przygotowujgcych korespondencje do wysylki jest dokonanie wlasciwej
oceny i podziatu przesylek ze wzgledu na jej rodzaj: zwykle, polecone, priorytetowe itp.

3. Na kopertach korespondencji wychodzgcej oraz na zwrotnym potwierdzeniu odbiorn nalezy
umiesci¢ dane adresata w formie nadruku lub nanie$¢ je recznie w sposéb czytelny, znak sprawy
oraz dane nadawcy w formie nadruku lub pieczeci.

§12

1. Korespondencja wysylana jest za posrednictwem Punktu kancelaryjnego z zastrzezeniem ust.2 i 3.

2. Korespondencia elektroniczna wysytana jest za posrednictwem systemu ePUAP przez pracownika
wskazanego przez Wydzial Organizacyjny lub przez Wydzial Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami.

3. Korespondencja mailowa wysylana jest przez wiasciwe merytorycznie komérki organizacyjne.

4. Przesylki, ktére majg zostaé wystane danego dnia nalezy zlozy¢ w Punkcie kancelaryjnym
do godziny 13.00.

5. W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z pracownikami Punktu kancelaryjnego
korespondencjg zlozona po ustalonej godzinie wysyta si¢ tego samego dnia.

6. Punkt kancelaryjny wysyta korespondencje zgodnie z dyspozycja zamieszczong na przesylce. Brak
dyspozycji oznacza, Ze korespondencja ma byé wystana jako przesytka zvwykla.

7. Punkt kancelaryjny prowadzi dzienne rejestry wysylanej korespondencji w formie papierowej przy
wykorzystaniu oprogramowania Excel. Wzor rejestru przesylek wychodzacych stanowi zalgeznik
ar 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 13
Zobowigzuj¢ wszystkich dyrektoréw wydziatéw Starostwa do:
1) zapewnienia realizacji zadai w kierowanym wydziale z wykorzystaniem systemu EZD jako
oprogramowania wspomagajacego,
2) biezacej wspblpracy z koordynatorem czynnoéci kancelaryjnych Starostwa,
3) biezacej wspolpracy z Wydziatem Organizacyjnym.

: 14
I. Do biezacego nadzoru nad prawid{ow§oéciq wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegOlno$ci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spaw wyznaczam koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie w osobie Pani Justyny Stefariczyk — pracownika Wydzial
Organizacyjnego, prowadzacego archiwum.
2. Zobowigzuje koordynatora czynnosci kancelaryjnych do:
1) biezagcego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych
z wykorzystaniem systemu EZD jako oprogramowania wspomagajacego,
2) informowania Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego. oraz Sekretarza Powiatu o wszelkich
problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych oraz przebiegu zalatwiania
spraw w Starostwie.

§15
Wykonanie ninigjszego zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa.



§16
Traci moc Zarzadzenie nr 8/11 z dnia 25 stycznia 2011 roku Starosty Powiatu Zyrardowskiego
W sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie zmienione Zarzadzeniem nr 27/15

z dnia 31 lipca 2015 roku.

§17
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




