ZARZADZENIE NR 120.1.2012
STAROSTY ZGIERSKIEGO

z dnia 2 stycznia 2012 r.

w sprawie wdroZenia instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych w Starostwie
Powiatowym w Zgierzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2001 r. Nr 142,
poz.1592 z pdzn. zm.), art. 34 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
22011 r. Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.) oraz § 7 ust. 2 pkt 9 i § 42 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Zgierzu, uchwalonego uchwala nr VI/60/1 1 Rady Powiatu Zgierskiego z dnia 25 lutego 2011 .,
zarzadzam co nastepuje :

§ 1. 1. Wskazuje sig, iz podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Zgierzu, zwanym dalej ,,Starostwem", jest
teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwany dalej ,,EZD".

2. Katalog klas z wykazu akt stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw obowiazujacego w Starostwie, o ktérym mowa w ust. | wraz ze wskazaniem sposobu prowadzenia
tych spraw okresla zatacznik nr | do zarzadzenia.

§ 2. 1. Przesylki adresowane do Urzedu podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek wplywajacych w EZD
z wylaczeniem przesylek, o ktérych mowa w ust 2.

2. Ze wzgledu na obowiagzek rejestrowania w innych systemach teleinformatycznych rejestracji w EZD nie
podlegaja pisma dot. spraw wskazanych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

3. Przesylki, ktérych adresatem jest Starostwo traktowane sa jako korespondencja urzedowa i sa otwierane
w kancelarii podawczej z wylaczeniem przesytek:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,.do rak wlasnych",
2) opieczgtowanych klauzula niejawnosci,
3) przesytek sadowych adresowanych imiennie do oséb zatrudnionych w Starostwie,

4) stanowiacych oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.),

5) bedacych ofertami zatrudnienia w Starostwie.

§3.1. Wplywy na nosniku papierowym w sprawach objetych podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, o ktorym mowa w § 1 ust 1, po zaewidencjonowaniu w EZD oraz naniesieniu
unikatowego identyfikatora sa skanowane w calosci z zastrzezeniem ust. 2.

2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wplywow ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4,
2) liczbe stron wieksza niz 5,
3) nieczytelna tresc,
4) posta¢ inna niz papierowa,
5) postac lub formg niemozliwg do skanowania,

§ 4. Ustala sig, iz maksymalna wielko$¢ przesytki przekazywanej do Urzedu na informatycznym nosniku danych,
ktora wigcza si¢ bezposrednio do EZD wynosi 5 MB.
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§5.1.W celu przechowywania dokumentacji nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym
zkolejnosci  wprowadzania do systemu EZD, tworzy si¢ w poszcezegdlnych komorkach
organizacyjnych Starostwa sklady chronologiczne z wylaczeniem dokumentow, ktore ze wzgledu na
charakter prowadzonej przez komorke organizacyjna sprawy muszg zostaé wlaczone do akt
postgpowania w oryginale.

2. W celu przechowywania informatycznych noénikoéw danych zawierajacych dokumentacje
w postaci elektronicznej nie wilaczonej w calosci do systemu EZD tworzy si¢ w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych Starostwa sklady informatycznych nosnikoéw danych.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 oraz informatyczne nosniki danych, o ktérych mowa
w ust. 2, powinny by¢ chronione przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

§ 6. 1. Dekretacja pism odbywa sie wytacznie w systemie EZD, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Dekretacji w systemie EZD nie podlegaja przesytki stanowiace:

1) tytuly wykonawcze,

2) faktury,

3) oferty skladane na podstawie przepisow ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.),

4) oferty zatrudnienia w Starostwie,

§ 7. Udostepnianie irozpowszechnianie pism migdzy komdrkami organizacyjnymi Starostwa
odbywa si¢ w postaci elektroniczne;j.

§ 8. Wysylanie przesylek ze Starostwa za posrednictwem poczty odbywa si¢ przy wykorzystaniu
modutu korespondencji wychodzacej systemu EZD.

§ 9. Przekazywanie akt spraw, dokumentacji zgromadzonej w skiadzie chronologicznym oraz
informatycznych no$nikéw danych zgromadzonych w skladzie informatycznych nosnikéw danych do
archiwum zakladowego Starostwa odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, ktorych
wzory okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 10. Traca moc: Zarzadzenie Nr 9.2011 Starosty Zgierskiego, Zarzadzenie Nr 11.2011 Starosty
Zgierskiego, Zarzadzenie Nr 122011 Starosty Zgierskiego, Zarzadzenie Nr 13.2011 Starosty
Zgierskiego, Zarzadzenie Nr 14.2011 Starosty Zgierskiego, Zarzadzenie Nr 120.15.2011 Starosty
Zgierskiego, Zarzadzenie Nr 120.16.2011 Starosty Zgierskiego.

§ 11. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 2 stycznia 2012 r.
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