Starosty Pultuskiego
z dnia 4D ACmPhCQ 2048

.........................

W sprawie systemu wykonywania czynnodci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
w Pultusku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerweca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2013r. poz. 595, ze zm.) oraz § 1 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej
zatgeznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67,
ze zm.) zarzgdza sig, co nastepuje:

§1.

W Starostwie Powiatowym w Puttusku podstawowym sposobem wykonywania czynnodci
kancelaryjnych jest system tradycyjny z wykorzystaniem narzedzi informatycznych
do wspomagania procesu obiegu dokumentéw i obstugi obywateli, o ktérych mowa w § 2.

§2.

1. Proces dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym wspomagany jest przez system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwany dalej ,,EZD”, wchodzacy w skiad
systemu teleinformatycznego e-Urzad wdrozonego w ramach projektu pn. ,,Rozwdj
elekironicznej  administracji w  samorzadach wojewodztwa — mazowieckiego
wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjalu wojewédztwa mazowieckiego™
wpisanego do Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego
2007-2013 w dziataniu 2.2 ,,Rozwdj e-ushig”,

System EZD zapewnia zintegrowang obshuge korespondencji przychodzacej, wychodzacej
i wewngtrznej, poprzez rejestracje, dekretacje i zarzgdzanie obiegiem korespondencji
oraz zarzgdzanie tworzonymi sprawami, rejestrami, procesami i poleceniami, a takze
monitorowanie terminéw realizacji spraw i zadafi oraz przekazywanie spraw
do archiwum.
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§ 3.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa do  stosowania systemu EZD
przy wykonywaniu czynnodci kancelaryjnych, dokumentowaniu przebiegu zalatwiania
11ozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentdw.

§ 4.

Zobowigzuje dyrektordw wydzialéw i samodzielne stanowiska do-

1) zapewnienia realizacji zadan przez podleglych pracownikéw z wykorzystaniem systemu
EZD do dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

2) biezacej wspdlpracy z Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas
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z jednolitego rzeczowego wykazu akt do zalatwianych spraw, wlagciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt spraw oraz przekazywania akt do archiwum zakladowego,

3) biezgcej wspélpracy z Informatykiem Starostwa w zakresie funkcjonowania systemu
EZD,

4) informowania Sekretarza Powiatu o wszelkich problemach zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych oraz przebiegiem zatatwiania spraw w systemie EZD.

§5.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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