Zarzadzenie Nr Z/25/2021

STAROSTA NIDZICKI Starosty Nidzickiego

z dnia 14 czerwca 2021 r.

w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw dla Starostwa Powiatowego w Nidzicy oraz zasad postepowania

z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 i art. 16 ust. 12
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotédw realizujgcych zadania
publiczne (Dz. U. z 2021 r. poz. 670 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz.
67 z pdzn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Starostwie
Powiatowym w Nidzicy zwanym dalej ,Starostwem” jest system tradycyjny, tj.'system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej zgodnie z zasadami okre$lonymi w Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§2

W ramach projektu pod nazwg ,E-administracja w Powiecie Nidzickim” realizowanego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warmirisko — Mazurskiego na lata
2014 -2020, Os priorytetowa 3 - Cyfrowy region, Dziatanie 3.1- Cyfrowa dostepno$¢ informacji sektora
publicznego oraz wysoka jakos¢ e- ustug publicznych, wprowadzam w Starostwie system
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja (EZD), jako oprogramowanie wspomagajgce wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym do stosowania przez wszystkich pracownikéw
Starostwa, zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§3

1. System wspomagajacy EZD oparty jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny
z instrukcja kancelaryjng oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji
przychodzacej i wychodzacej. )

2. System EZD jest systemem wspomagajgcym, co oznacza ze obieg dokumentdéw w wersji papierowe;j
jest odzwierciedlony w systemie EZD, niezaleznie od tego czy dokument podlegat skanowaniu czy
nie.

§4

1. Korespondencje skierowang do Starostwa (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostat ztozony —
papierowa, elektroniczna) przyjmuje Biuro Obstugi Klienta (BOK).

2. BOK prowadzi elektroniczny rejestr korespondencji wptywajgcej i wychodzacej w systemie EZD.



. BOK przyjmujac korespondencje dokonuje analizy wptywajgcej do Stardstwa korespondencji

poprzez:

- sprawdzenie liczby zatgcznikéw zgodnie z ich liczbg wyszczegdlniong w pismie,

- w przypadku braku zatgcznikéw lub otrzymania samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje to na danym piémie lub zataczniku,

- dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajgcej w sposéb tradycyjny i przez
skrzynke elektroniczng, korespondencja wptywajaca poprzez system ePUAP jest bezposrednio
powigzana z system EZD,

- obraz dokumentu, ktéry zostaje wprowadzony do systemu EZD za posrednictwem skanera
zapisywany jest na serwerze, a nastepnie dokonuje sie oznaczenia w systemie miejsca przekazania
korespondencji zgodnie z dekretacja.

§5

. Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokumentéw oraz w systemie EZD.

. Pracownik BOK przekazuje korespondencje w systemie tradycyjnym i w systemie EZD Staroscie lub
Wicestarodcie lub Sekretarzowi Powiatu, ktéry dekretuje jg do Kierownikéw wydziatéw i na
samodzielne stanowiska.

. Zadekretowana korespondencja w systemie tradycyjnym wraca do BOK a korespondencja w
systemie EZD jest przekazywana przez osobe dekretujgcg do Kierownikéw wydziatéw. Pracownik
BOK przekazuje korespondencje w systemie tradycyjnym zgodnie z dekretacja.

. Komédrka wymieniona w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginat pisma do realizacji. Nastepnie
udostepnia je do realizacji pozostatym Kierownikom wydziatéw wskazanym w dekretacji jako
kolejne. Przygotowana odpowied? zostaje przestana do komdrki wskazanej w dekretacji jako
pierwsza.

. Kierownicy wydziatéw przekazujg korespondencje w systemie tradycyjnym i w systemie EZD
pracownikom merytorycznym.

. Pracownicy merytoryczni wskazani w dekretacji po przyjeciu korespondencji postepujg zgodnie
z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

§6

BOK nie otwiera nastepujacych przesytek wptywajgcych:

1) opatrzonych klauzulg ,zastrzezone” lub ,,poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych;

2) opatrzone klauzulg ,tajemnica skarbowa”;

3) oznaczone jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Starostwie procedur zamdéwien publicznych,
naborow lub konkurséw; '

4) bedace przesytkami wartosciowymi;

5) przesytki oznaczone imiennie z zastrzezeniem ,,do rgk wtasnych”.

§7

Dokumenty podlegajgce wytgczeniu z systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD):
1) uchwaty Rady Powiatu w Nidzicy i zarzagdu Powiatu w Nidzicy;

2) zarzadzenia Starosty Nidzickiego;

3) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, ogtoszenia, ulotki, prospekty itp.);

4) oferty wydawnicze i szkoleniowe;



5) pisma okolicznosciowe, zaproszenia, zyczenia, podziekowania, itp., potwierdzenia odbioru, ktére
sg dofaczane do akt wtasciwej sprawy;

6) sprawy pracownicze;

7) dla korespondencji ponadwymiarowej (rozmiar pow. formatu A3) oraz wielostronicowej do
systemu wprowadzone jest pismo przewodnie krétkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze
korespondencja jest ponadwymiarowa (dot. rowniez map geodezyjnych);

§8

Na administratora systemu EZD wyznaczam Piotra Iwanickiego - informatyka zatrudnionego

w Starostwie Powiatowym w Nidzicy, do ktérego nalezeé bedzie w szczegdlnosci:

1) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostepu do systemu EZD;

2) wspotpraca z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan w przypadku awarii systemu;
3) wprowadzanie zmian organizacyjnych i kadrowych do systemu EZD;

4)nadawanie i odbieranie, na wniosek bezposredniego przetozonego, uprawnier uzytkownikom
systemu EZD oraz prowadzenie rejestru uzytkownikdéw systemu EZD;

5) wprowadzanie zastepstw w systemie EZD na wniosek kierownikéw wydziatéw;

6) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi EZD;

7) biezgca wspotpraca z pracownikami BOK;

8) wdrazaniu nowych funkcjonalnosci EZD;

9) informowanie przetozonych o nieprawidtowosciach i problemach zwigzanych z EZD;

10) zapewnienia infrastruktury informatycznej do prawidtowego dziatania i utrzymania systemu EZD.

§9

Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierza sie Sekretarz Powiatu.
§10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgcg od dnia 1 lipca 2021 r.




