ZARZADZENIE NR 7/2024
STAROSTY SEPOLENSKIEGO

z dnia 31 stycznia 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Sepélnie Krajenskim systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD PUW) jako narzedzia
wspomagajgcego podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci

kancelaryjnych i ich dokumentowania

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 107) oraz § 1 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej
zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Z dniem 1 lutego 2024 roku wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Sepélnie Krajenskim
system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD PUW) jako narzgdzie wspomagajace
podstawowy tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, zgodnie
z zasadami okre$lonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.
§ 2. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych w systemie tradycyjnym, system EZD
PUW stanowi wspomagajace narzedzie informatyczne stuzace m.in. do:

1) rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

2) dekretacji pism;

3) zakladania i prowadzenia spraw;

4) prowadzenia mozliwych do zrealizowania spraw w systemie EZD PUW z wylaczeniem

rejestrow 1 ewidencji prowadzonych w systemach dziedzinowych;

5) prowadzenie korespondencji wewnatrz Starostwa Powiatowego w Sepdlnie Krajenskim.
§ 3.1. Wyznaczeni pracownicy dokonuja rejestracji w systemie EZD PUW korespondencji
wplywajacej do Starostwa Powiatowego w Sepolnie Krajenskim z zastrzezeniem ust. 2 i 3
oraz § 4.
2. W przypadku braku mozliwosci lub zasadnosci wykonania pelnego odwzorowania cyfrowego,
skanuje si¢ pierwsza strone dokumentu lub pismo przewodnie.
3. W przypadku przesylek nieotwieranych w punkcie kancelaryjnym innych niz wymienione w § 4,
w szczegolnosci ofert w konkursach, naborach i postgpowaniach o udzielenie zamdéwien publicznych

ponizej 130 000 zt skanuje si¢ jedynie koperte.



4. Korespondencja wplywajaca w formie papierowej (w ustalonym zakresie) przekazywana jest do
dekretacji Staroscie, Wicestaroscie lub Sekretarzowi Powiatu.
5. Korespondencja wprowadzona do systemu EZD PUW jest przekazywana do komorek
organizacyjnych zgodnie z dekretacja.
6. Komorka organizacyjna lub pracownik wymieniony w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje oryginat
pisma, pozostali pracownicy kopie.
7. Korespondencje papierowa pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych odbierajg
w Sekretariacie Starostwa Powiatowego.
8. Dyrektorzy Wydzialéw (bezposredni przelozeni), ktdrzy otrzymali zadekretowane pisma dekretuja
Jje nastepnie na pracownikow, réwniez w systemie EZD PUW.
9. Pracownicy komoérek organizacyjnych, ktorzy otrzymuja pisma zgodnie z dekretacjg, zakladajg
i prowadza sprawy w formie papierowej oraz jednoczesnie w formie elektronicznej w systemie EZD
PUW tak, aby forma elektroniczna odzwierciedlata sposob prowadzenia jej w formie papierowe;.
10. Dokumenty, ktore nie wszczynaja nowej sprawy i nie sg dolaczane do spraw juz istniejgcych,
zostaja przypisane przez pracownika do wilasciwej klasy JRWA i sa przechowywane zgodnie
z instrukcja kancelaryjna, a w systemie EZD PUW zostaja zakonczone bez zakladania sprawy.
§ 4. Rejestracji w systemie EZD PUW nie podlegaja:
1) oferty szkoleniowe;
2) materialy reklamowe;
3) oferty niezaméwionych zakupow towaréw i ushug;
4) zaproszenia, zyczenia i podzigkowania;
5) prasa, broszury, foldery;
6) korespondencja zastrzezona w wewnetrznych uregulowaniach jako korespondencja, ktorej sie
nie otwiera w punkcie kancelaryjnym, a przekazuje bezposrednio do adresata w szczegdInosci
z zakresu informacji niejawnych oraz zgloszen wewngtrznych naruszen prawa, regulacji
1 standardow w Starostwie;
7) korespondencja zagraniczna;
8) sprawy realizowane za posrednictwem systemu centralnej ewidencji pojazdow
i kierowcow (CEPIK );
9) sprawy dotyczace wnioskow o wydanie wypisow 1 wyrysow z ewidencji gruntow
i budynkow, wnioskéw o wydanie dokumentéw z Powiatowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego oraz zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych realizowane
w systemie TurboEWID;
10) sprawy zwigzane z o$wiadczeniami majatkowymi;
11) inne przesytki niemajace cech dokumentu.
§ 5. Administratorem systemu EZD PUW jest Informatyk, ktérego obowigzkiem jest utrzymanie
systemu, nadawanie uprawnien uzytkownikom i wspomaganie dzialania systemu, ktéry podlega

bezposrednio w tym zakresie Sekretarzowi Powiatu.



§ 6. Zobowiazuj¢ pracownikéw do informowania Koordynatora czynnosci kancelaryjnych o wszelkich
nieprawidlowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw.

§ 7. Sprawy nieuregulowane niniejszym Zarzadzeniem, a majace znaczenie dla systemu rozstrzyga
Starosta.

§ 8. W sytuacji awaryjnej majacej wpltyw na funkcjonowanie systemu EZD PUW (awarie serwerow,
sieci komputerowej, linii energetycznej itp.) wszystkie dokumenty sg wprowadzone do systemu
niezwlocznie po usunigciu awarii.

§ 9. Uzytkownikami systemu EZD moga by¢ wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania danych
w Starostwie Powiatowym w Sepolnie Krajenskim.

§ 10. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Sepolnie Krajenskim
do biezacej pracy w systemie EZD PUW w zakresie powierzonych obowigzkéw, zgodnie z nadanymi
uprawnieniami.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego w
Sepolnie Krajenskim.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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