ZARZADZENIE Nr UQ/ZOIS
STAROSTY OTWOCKIEGO

z dnia 1 wrzesnia 2015 r.

w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Otwocku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
( Dz. U. z 2013 r. poz. 595 pdzn. zm. ) oraz § 1 ust. 3 Instrukeji Kancelaryjnej stanowigcej
zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia 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 archiwow zakladowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 z
pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

8il;

W Starostwie Powiatowym w Otwocku, zwanym dalej Starostwem, podstawowym sposobem
wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest system tradycyjny z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentow i obstugi obywateli, o ktorych
mowa w § 2.

§ 2.

1. Proces dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym wspomagany jest przez system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwany dalej ,,EZD”, wchodzacy w sklad
systemu teleinformatycznego e-Urzad wdrazanego w ramach projektu pn. ,, Rozwoj
Elektronicznej  administracji w  samorzadach  wojewodztwa  mazowieckiego
wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjalu wojewoddztwa mazowieckiego™
wpisanego do Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa mazowieckiego
2007-2013 w dziataniu 2.2 ,,Rozwoj e-ustug”.

2. System EZD zapewnia zintegrowang obstug¢ korespondencji przychodzacej, wychodzacej
1 wewngtrznej, poprzez rejestracjg, dekretacje i zarzadzanie obiegiem korespondencji oraz
zarzadzanie tworzonymi sprawami, rejestrami, procesami i poleceniami, a takze
monitorowanie termindw realizacji spraw 1 zadan oraz przekazywanie spraw do
archiwum.

§ 3.

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Starostwa do stosowania systemu EZD przy
wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, dokumentowaniu przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow.

§4.

Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa do:



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

2) biezacej wspolpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w zakresie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z jednolitego
rzeczowego wykazu akt do zalatwiania spraw, wlasciwego zakladania spraw i
prowadzenia akt spraw oraz przekazywania akt do archiwum zakladowego,

3) biezacej wspdlpracy z Biurem Informatyki w zakresie funkcjonowania systemu EZD,

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

§5.

Zobowiazuje Dyrektora Wydziatu Administracji, Inwestycji i Zaméwien Publicznych do
zapewnienia infrastruktury informatycznej niezbgdnej do prawidlowego dzialania i
utrzymania systemu EZD.

§ 6.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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