Zarzadzenie Nr 28/2021
Starosty Mlawskiego
z dnia 29.06.2021r.

w sprawie podstawowego sposobu dokumentowania spraw oraz systemow
teleinformatycznych i elektronicznych wykorzystywanych do realizacji
zadan w Starostwie Powiatowym w Mlawie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020r. poz. 920 ze zm.) oraz na podstawie § 1 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zalacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z2011r.

Nr 14, poz. 67 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Starostwie Powiatowym w Milawie jest system tradycyjny w znaczeniu § 2
pkt 14 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. W przypadku zmian w przepisach prawa, w wyniku ktorych konieczne jest wytaczenie od
systemu tradycyjnego klasy z wykazu akt lub wskazanie systemu teleinformatycznego,
w ktorym dokumentowany bedzie przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw, dyrektorzy
wydzialow, kierownicy dziatow i biur oraz samodzielne stanowiska pracy, zobowigzani sg
zglosi¢ ten fakt koordynatorowi czynno$ci kancelaryjnych. Zgloszenie zawiera¢ powinno
cO najmnie;j:

1) okreslenie klasy z JRWA, ktorej wyjatek bedzie dotyczyl,

2) uzasadnienie wyltaczenia z uwzglednieniem przyczyn, o ktorych mowa w § 1 ust. 6
instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwow zaktadowych.



§2

1. Do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w Starostwie Powiatowym w Mlawie
system tradycyjny wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, o ktorym mowa w § 1 ust. 1
wspomagany jest przez narzgdzia informatyczne w postaci elektronicznego system obiegu
dokumentow R-Soft Studio Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja, zwany dalej
»Systemem EZD”.

2. System EZD zgodny jest z instrukcja kancelaryjng i oparty jest na Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt, ktore stanowig zalgczniki odpowiednio Nr 1 1 3 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

3. System EZD jest systemem wspomagajacym, co oznacza ze obieg dokumentow w wersji
papierowej jest odzwierciedlony w Systemie EZD, niezaleznie od tego czy dokument
podlegat skanowaniu czy nie.

4. Systemem EZD wspomaga proces obiegu dokumentacji w postaci nieelektronicznej
w Starostwie Powiatowym w Mtlawie poprzez:

1) prowadzenie rejestrow przesytek wptywajacych 1 wychodzacych, ktore tworzone
sg automatycznie w Systemie EZD poprzez rejestrowanie i tworzenie dokumentow
z wylaczeniem rejestrow prowadzonych w systemach dedykowanych, o ile rejestry
te spelniaja wymagania, o ktorych mowa w zalgczniku nr 1 do instrukcji
kancelaryjnej,

2) prowadzenie innych, niz w pkt 1 rejestrow i1 ewidencji,

3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz podmiotu,

4) przesylanie przesytek,

5) dokonywanie dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie
dekretacji zastgpczej na dokument w postaci nieelektronicznej,

6) prowadzenie spraw i §ledzenia stanu zalatwienia sprawy,

7) tworzenie metryk spraw.

5. System EZD jest zintegrowany z platformg ePUAP.

6. System EZD pozwala na weryfikacj¢ ztozonego podpisu elektronicznego.



7. Instrukcja obstugi uzytkowania Systemu EZD dostgpna jest dla uzytkownikow
W niniejszym systemie, w zaktadce ,,Menu”.

8. Obowigzek pracy w Systemie EZD majg wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego
w Milawie zgodnie z nadanymi uprawnieniami, zwani dalej ,,uzytkownikami”
z zastrzezeniem ust. 9 oraz § 6.

9. System EZD nie ma zastosowania do rejestracji:

1) spraw z zakresu Centralnej Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow wskazanych w § 6

ust. 1 pkt 1,

2) spraw zatatwianych za posrednictwem Portalu Starosty,

3) spraw z zakresu kancelarii niejawnej,

4) spraw, ktore rejestruje sie bezposrednio w Systemie OSRODEK:

a) zgloszen prac geodezyjnych,

b) weryfikacji prac geodezyjnych,

c¢) zamowien na wykonanie kopii mapy zasadniczej/ewidencyjne;j,

d) koordynacji uzgadniania sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

e) obstugi rzeczoznawcow majatkowych w zakresie przegladania, zamawiania danych.

5) spraw wskazanych w § 6 ust. 1 pkt 2,

6) spraw z zakresu obstugi rady powiatu, komisji, zespoldw rady powiatu, zarzadu
powiatu, zarzadzen starosty,

7) spraw z zakresu nadawania upowaznien i pelnomocnictw, z wyjatkiem wnioskow
o nadanie upowaznien 1 pelnomocnictw sktadanych sa przez jednostek
organizacyjne powiatu,

8) wzniosoOw urlopowych — wypoczynkowych, wnioskow o wczasy pod grusza,
wnioskdw o przyznanie pozyczek mieszkaniowych i pozyczek z kasy zapomogowo
pozyczkowej,

9) umow o pracg, umow zlecenia, Swiadectw pracy,

10) oswiadczen majatkowych — dotyczy tylko sktadanych formularzy,

11) ulotek, prospektoéw, ofert wydawniczych i1 szkoleniowych, pism okoliczno$ciowych,
zaproszen zyczen, podzigkowan, z wyjatkiem tych w oparciu o ktére wszczyna si¢
sprawy.

10. Dowody ksiegowe wplywajace do Starostwa Powiatowego w Mlawie podlegaja

rejestracji w Systemie EZD.



11.

12.

13.

Dla korespondencji wielowymiarowej (rozmiar formaty A3) oraz wielostronicowej do
Systemu EZD wprowadzone jest pismo przewodnie z krotkim opisem tresci
1 zaznaczeniem, ze korespondencja jest ponadwymiarowa.

Wysytanie przesylek ze Starostwa Powiatowego w Mlawie za posrednictwem operatora
pocztowego odbywa si¢ przy wykorzystaniu modutu korespondencji wychodzacej
w Systemie EZD.

Decyzje w sprawie wprowadzenia okreslonej funkcji Systemu EZD podejmuje Sekretarz

Powiatu.

§3

. Wplywy na no$niku papierowym sa ewidencjonowane w Systemie EZD poprzez

skanowanie 1 nadanie unikatowego identyfikatora (L.dz.), po czym nadany przez system
EZD identyfikator (L.dz.) wpisuje si¢ odrecznie na oryginat dokumentu, z zastrzezeniem
§ Sust. 1 pkt 1.

Dekretacja odbywa si¢ na oryginatach dokumentéw oraz w Systemie EZD.

Pracownik ds. obstugi kancelarii ogoélnej po zarejestrowaniu przesytek, o ktorych mowa
w § 4 ust. 4, przekazuje je w formie papierowej oraz w Systemie EZD Staroscie lub
Wicestaroscie lub Sekretarzowi Powiatu, ktory dekretuje ja do dyrektoréw wydziatow,
kierownikow dziatéw 1 biur oraz na samodzielne stanowiska badZz bezposrednio na
pracownika merytorycznego.

Zadekretowana przesytka wptywajagca w formie papierowej wraca do pracownika ds.
obstugi kancelarii ogdlnej, a dokumentacja w Systemie EZD jest przekazywana przez
osobe¢ dekretujaca do dyrektorow wydziatéw, kierownikow dziatow i biur oraz na
samodzielne stanowiska lub bezposrednio na pracownika merytorycznego.

Pracownik ds. obstugi kancelarii ogélnej przekuje dokumentacje w formie papierowej
zgodnie ze sporzadzong dekretacja.

Jezeli przesytka wptywajac dotyczy spraw wchodzacych w zakres zadan ré6znych komorek
organizacyjnych, komodrka wymieniona w dekretacji jako pierwsza z dopisem ,,wydziat
wiodacy” badz ,,wydzial merytoryczny” otrzymuje oryginat pisma do realizacji. Nastepnie
udostepnia je do realizacji pozostatym komorkom organizacyjnym wskazanym

w dekretacji. Przygotowany projekt odpowiedzi zostaje przestany do komorki



organizacyjnej wskazanej w dekretacji z dopisem ,,wydzial wiodacy” badz ,,wydziat
merytoryczny” w celu ostatecznego zatatwienia sprawy.

7. Dyrektorzy wydziatow, przekazuja dokumentacje w formie papierowej i w Systemie EZD
pracownikom merytorycznym.

8. Pracownicy merytoryczni wskazani w dekretacji po przyjeciu dokumentacji postepuja
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 4

1. Administratorem Systemu EZD jest Ireneusz Ignatiuk.
2. Obowigzki Administratora Systemu EZD:

1) definiowanie uzytkownikéw w systemie EZD,

2) definiowanie zast¢pstw w przypadku nieobecnosci uzytkownikow,

3) nadawanie lub odbieranie uprawnief do poszczegdlnych modutow,

4) utrzymanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu EZD oraz koordynacja dziatan
serwisu 1 uzytkownikéw w wypadku awarii,

5) przyjmowanie od pracownikow zgloszen usterek oraz przekazywanie ich producentowi
systemu EZD,

6) dbanie od nalezyte zabezpieczenie systemu EZD, w tym wykonywanie regularnych
kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie danych jak rowniez danych
konfigurujacych system EZD.

3. Do obowigzkow Dyrektoréw Wydziatow, Kierownikow Dziatéw i1 Biur nalezy
w szczegblnoscei:
1) nadzér nad wykorzystaniem Systemu EZD przez podleglych pracownikow,
2) sprawowanie nadzoru nad dotrzymywaniem termindéw zalatwianych spraw,
3) zglaszanie uwag 1 spostrzezen administratorowi Systemu EZD,
4) zglaszanie wymaganych uprawnien dla uzytkownikow Systemu EZD.
4. Do obowigzkow pracownikéw ds. obstugi kancelarii ogolnej nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie przesytek wpltywajacych w Systemie EZD,



2) obstuga przesytek wychodzacych poprzez prowadzenie elektronicznego rejestru
korespondencji wychodzace;,
3) obstuga przesytek wptywajacych i wychodzacych za pomocg ePUAP.
4) obstuga poczty elektronicznej: starostwo@powiatmlawski.pl,
5) weryfikowanie podpisu elektronicznego dokumentéw podpisanych kwalifikowanym
podpisem elektronicznym,
6) wysytanie przesylek wychodzacych, zgodnie z dyspozycja pracownikow merytorycznych,
o ktérej mowa w § 9.
5. Do obowigzkow uzytkownikow Systemu EZD nalezy w szczegolnosci:
1) logowanie si¢ do Systemu EZD sprawdzanie stanu korespondencji wptywajace;,
2) dotaczanie przygotowanych pism do akt spraw w Systemie EZD (skany pism badz pliki
word), odzwierciedlajacych przebieg ich zatatwienia,
3) w przypadku wystapienia usterek zglaszanie ich do Administratora Systemu EZD.
6. Do obowigzkoéw Sekretarza Powiatu nalezy w szczegdlnosci:
1) kontrola spraw przeterminowanych,

2) kontrola wielopoziomowa korespondenc;ji.

§5

1. W zwiazku ze specyfika dziatania komodrek organizacyjnych okres§long w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Mlawie tworzy si¢ punkty kancelaryjne:
1)Sekretariat — jako gléwny punkt kancelaryjny dla przyjmowania i1 rejestrowania
przesytek wptywajacych, poprzez wykonanie odwzorowania cyfrowego (skanowania)
oraz wysylania przesytek wychodzacych.

2)Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i1 Kartograficznej — jako punkt
kancelaryjny dla przyjmowania i rejestrowania wnioskéw okreslonych w § 2 ust. 9 pkt
4.

3)Wydziat Komunikacji - jako punkt kancelaryjny dla przyjmowania i rejestrowania
wnioskow okreslonych w § 6 ust. 1.

4) Wydziatl Geodezji, Katastru 1 Gospodarki Nieruchomosciami — jako punkt kancelaryjny

dla przyjmowania i rejestrowania wnioskow okreslonych w § 6 ust. 2.


mailto:starostwo@powiatmlawski.pl

§6

Ustala si¢ komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Miawie, ktére moga

przyjmowaé przesylki wplywajace bezposrednio od klientow w siedzibie wydziatu,

a takze rejestracje tych przesylek w papierowych rejestrach wptywu tzw. dziennikach

korespondencji przychodzace;j:

1) Wydziat Komunikacji - zezwalam na przyjmowanie przesylek wptywajacych do

Wydziatu w zakresie spraw:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

)

k)

wnioski o wpis do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdéw 1 o wykreslenie z rejestru przedsigbiorcow,

wnioski o udzielenie/zmiang uprawnien diagnosty do wykonywania badan
technicznych pojazdow,

wnioski o wydanie zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego
oraz wnioski o wydanie wypisu, wtérnika, zgloszenie zmiany w posiadanej
licencji, zezwoleniu,

wnioski o wydanie za§wiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wiasne oraz
wnioski o wydanie wypisu wtornika, zgloszenie zmiany w posiadanym
zaswiadczeniu na przewozy drogowe wlasne,

wnioski o rejestracje czasowa na wniosek klienta oraz wnioski o przywrocenie do
ruchu pojazdu czasowo wycofanego,

wnioski o rejestracje / wyrejestrowanie pojazdu oraz czasowe wycofanie pojazdu
z ruchu,

zawiadomienia o nabyciu pojazdu oraz zawiadomienia o zbyciu pojazdu,

wnioski o wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego dane zawarte w utraconym
dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu,

wnioski o zatwierdzenie projektow czasowych i statych organizacji ruchu,
wnioski o wymian¢ (wydanie wtérnika) dowodu rejestracyjnego, tablic
rejestracyjnych, nalepki kontrolnej, znakow legalizacyjnych, karty pojazdu,
pozwolenia czasowego,

wnioski o dokonanie (wykres$lenie) w dowodzie rejestracyjnym adnotacji (wpisu),
wnioski o skierowanie na nadanie cech identyfikacyjnych na nadwoziu,

podwoziu, ramie,



1) wnioski o wprowadzenie zmiany w dowodzie rejestracyjnym,

m) wnioski o wyrazenie zgody na wykonanie tabliczki znamionowej zastepczej,

n) wnioski o wydanie uwierzytelnionych kopii akt kierowcy oraz kopii akt pojazdu,

0) wnioski o wydanie/wymiang prawa jazdy,

p) wnioski o wydanie za§wiadczenia potwierdzajacego dane w prawie jazdy,

q) wnioski o wydanie profilu kandydata na kierowce,

r) wnioski 0 zZwrot zatrzymanego/przywrocenie cofnigtego/wydanie

wtornika/wymiang zagranicznego/wydanie mi¢dzynarodowego prawa jazdy,
s) wnioski o wydanie/wymiang legitymacji instruktora,
t) wnioski o wydanie profilu o wydanie/wymiang/wydanie wtornika pozwolenia na
kierowanie tramwajem,

u)wnioski o wydanie/przedtuzenie zezwolenia na kierowanie pojazdem
uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym warto$ci pieniezne,

v)wnioski o wydanie zezwolenia kategorii Il na przejazd pojazdu nienormatywnego,

w) zawiadomienia o rzeczywistym terminie wprowadzenia organizacji ruchu oraz
wnioski o przedtuzenie terminu wazno$ci zatwierdzonego projektu czasowej
organizacji ruchu,

x)wnioski o wydanie zezwolenia na odbidr pojazdu z parkingu strzezonego.

2) Wydzial Geodezji Katastru i1 Gospodarki Nieruchomos$ciami - zezwalam na
przyjmowanie przesytek wptywajacych do Wydziatu w zakresie spraw:

a) wnioski o wydanie wpisu/wyrysu,

b) wnioski o wydanie zaswiadczenia z ewidencji gruntéw,

¢) wnioski o wprowadzenie zmiany w ewidencji gruntow,

d) wnioski o zmiang klasyfikacji gruntow,

e) wnioski o wytaczenie gruntéw z produkeji rolne;j,

f) wnioski o uzgodnienie warunkéw zabudowy,

g) decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomosci.



§7

W systemie tradycyjnym, zalatwianie 1 rozstrzyganie spraw oraz zarzgdzanie
dokumentacja biezaca wspomagane jest wdrozonymi w Starostwie Powiatowym
w Mlawie systemami teleinformatycznymi 1 elektronicznymi dedykowanymi
do realizacji okreslonych rodzajow spraw:
1) Program Legislator — stuzy do tworzenia dokumentow i przesytania do ogloszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego,
2) Modut Komunikacyjny Systemu E-Dziennik — stuzy do przekazywania wnioskow
do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego,
3) System Harmonogramowania Rejestracji i Monitorowania Pomocy (SHRiMP) —
stuzy do przekazywania sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej,
4) System Rejestracji Pomocy Publicznej- stuzy do przekazywania sprawozdan
o udzieleniu pomocy lub informacji o nieudzieleniu pomocy publicznej
w rolnictwie i rybotéwstwie,
5) GUS Portal Sprawozdawczy — stuzy do przekazywania sprawozdan statystycznych,
6) EWMAPA FB- system grafiki komputerowej do prowadzenia graficznej bazy
danych, ewidencji mapy numerycznej i opracowan graficznych,
7) EWOPIS - stuzy do zaktadania i prowadzenia czesci opisowej ewidencji gruntow,
budynkow i lokali,
8) OSRODEK - stuzy do gromadzenia i prowadzenia zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego,
9) MIENIE - stuzy do ewidencji mienia Skarbu Panstwa i Powiatu,
10) BANK OSNOW - stuzy do ewidencjonowania i udostepniania osnow
geodezyjnych,
11) REJCEN- rejestr cen nieruchomosci,
12) Geoportal — stuzy do dostepu do ustug (ustuga wyszukania, ustuga przegladania)
o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 pkt 1 1 2 ustawy z dnia 4 marca 2010r.
o infrastrukturze informacji przestrzennej dla zbioréw danych przestrzennych
prowadzonych przez Staroste Mtawskiego,
13)Kadry 1 Place — shluzy do obslugi wynagrodzen pracownikow Starostwa

Powiatowego,



14)Finanse Premium + — stuzy do obstugi prowadzenia ksiegowos$ci budzetowej,

15)Rozrachunki DDJ Premium+ - sthuizy do wprowadzania faktur zwigzanych
z centralizacjg VAT,

16) Zbiorczy VAT-stuzy do deklaracji VAT,

17)MAJATEK Web — stuzy do prowadzenia ewidencji srodkow trwatych;

18) Sprawozdanie rzeczowo-finansowe z wykorzystaniem srodkow PFRON- stuzy do
sporzadzania i wysylania sprawozdan z wykorzystania srodkow PFRON,

19) System e-PFRON2 — stuzy do sporzadzania sprawozdan dotyczacych zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Starostwie Powiatowym w Miawie,

20) Ptatnik — stuzy do obstugi ubezpieczenia spotecznego pracownikow,

21)Elektroniczny Rejestr Ubezpieczen-PZU — stluzy do obstugi ubezpieczenia
grupowego pracownikdéw na zycie,

22)Bestia — stluzy do obstugi budzetu i jego zmian oraz sprawozdawczo$ci powiatu,

23)SJO Bestia — stuzy do obstugi sprawozdan finansowych ze Starostwa,

24)iPKO biznes— stuzy do elektronicznych przelewow bankowych,

25)Kasa Premium + - sluzy do przyjmowania optat (gotéwki) i wyptat srodkow
z kasy Starostwa Powiatowego w Mlawie,

26)Magazyn DDJ - prowadzenie gospodarki iloSciowo — warto§ciowe] materiatow
w Wydziale Komunikacji,

27)0srodek Rozwoju Edukacji — stuzy do wysylki w formie elektronicznej danych
osobowych nieletniego kierowanego placowki MOW i MOS,

28)System Informacji O$wiatowej - stuzy do rejestracji szkot 1 placowek
oswiatowych,

29)CEPIK-Centralna Ewidencja Pojazdéw 1 Kierowcow - system informatyczny
obejmujacy centralng baz¢ danych gromadzaca dane i informacje o pojazdach, ich
wlascicielach 1 posiadaczach oraz osobach posiadajagcych uprawnienia do
kierowania pojazdami jak rowniez o osobach nieposiadajgcych uprawnien,
w stosunku do ktérych orzeczono $rodek karny w postaci zakazu prowadzenia
pojazdow,

30)Portal Starosty - stuzy do przyjmowania 1 zatwierdzania informacji o rozpoczgciu
kursu (termin, czas, miejsce oraz lista uczestnikoOw)

przyjmowania informacji o zakonczeniu kursu, dokonywanie wpisu lub

10



1.

wykreslenia z rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje diagnostyczne,
dokonywanie wpisoOw lub wykreslenia z rejestru osrodkow szkolenia kierowcow,
dokonywanie wpisow lub wykreslenia z rejestru instruktorow,

31)RWDZ — Rejestr Wnioskéw Decyzji 1 Zgtoszen- stuzy do rejestracji wnioskow
o pozwolenie na budowe i rejestracji decyzji o pozwolenie na budowe,

32)Ubytki - stuzy do sporzadzania sprawozdan o rozbiorkach budynkow
mieszkalnych,

33)EDOS - stuzy do zamieszczania wnioskow i decyzji z zakresu ochrony rodowiska
na stronie BIP Starostwa,

34)Centralny System Teleinformatyczny do obstugi nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji prawnej — shuzy

do dokumentowania kart pomocy cz. A oséb uprawnionych do udzielenia pomocy.

§8

Metryke spraw, o ktorej mowa w art. 66a Kodeksu postgpowania administracyjnego,
nalezy dolaczy¢ (jej wydruk z Systemu), do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynnosci
W sprawie z zastrzezeniem, iz wszystkie podejmowane czynnos$ci w sprawie zostaty
okreslone w Systemie EZD.

Jezeli dokumentacja odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania spraw nie zostala w pehni
odzwierciedlona w Systemie EZD, to metryke spraw nalezy sporzadza¢ w formie

pisemnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym obszarze.

§9

. Prowadzacy sprawe odpowiedzialny jest za wybor oraz wlasciwe oznaczenie rodzaju
przesytki wychodzacej (list zwykly, list polecony, list polecony za potwierdzeniem

odbioru itd.).

§10

1. W sytuacji dlugotrwatej awarii majacej wplyw na funkcjonowanie Systemu EZD ustala si¢

sposob postgpowania z przesytkami:
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1) wplywajacymi:

a) rejestracja przesylek wpltywajacych prowadzona jest w papierowych rejestrach wptywu
tzw. dziennikach korespondencji wplywajace;,

b) pracownik kancelarii ogélnej uzgadnia z Administratorem Systemu EZD, jezeli jest to
mozliwe do ustalenia, ostatni wpis — identyfikator systemowy tj. liczbe dziennika (L. dz.),

c) po uruchomieniu Systemu EZD nie jest wymagane wprowadzenie do niego przesylek
wptywajacych, ktore zostaly zarejestrowane w formie papierowej w dzienniku
korespondencji przychodzace;.

2) wychodzacymi:

a) rejestracja przesytek wychodzacych (w formie papierowej) prowadzona jest za pomoca
rejestru papierowego — dziennik korespondencji wychodzace;,

b) wysytanie przesytek wychodzacych, zgodnie z dyspozycja pracownikow merytorycznych,
o ktérych mowa w § 9 odbywa si¢ poprzez wpisanie tych przesylek do pocztowej ksigzki

nadawcze;j.

§11

1. Kopie pism w formie dokumentow elektronicznych, sporzadzane zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami, mogg by¢ udostepnione za posrednictwem S$rodkow
komunikacji elektronicznej albo na informatycznych no$nikach danych, albo w postaci
uwierzytelnionego wydruku wizualizowanego pisma.

2. Kopia pisma w formie dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzadzona w postaci
uwierzytelnionego wydruku. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym na jego wydruku umieszcza sig¢:

1) tres¢:

»Za zgodno$¢ z dokumentem elektronicznym w systemie (nazwa systemu),
nr (nr dokumentu w systemie), miejscowos¢, dnia, imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko osoby
uwierzytelniajacej, piecz¢¢ imienna”.

2) date sporzadzenia wydruku,

3) pieczec urzedu.
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§12

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydziatow, Kierownikom Dziatow 1 Biur

oraz pozostatym pracownikom Starostwa Powiatowego w Mtawie.

§13

Nadzor nad zarzadzeniem powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§14

Traci moc Zarzadzenie Nr 24/2019 Starosty Mtawskiego z dnia 01.04.2019r. w sprawie

podstawowego sposobu dokumentowania spraw w Starostwie Powiatowym w Mlawie.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA MLAWSKI

Jerzy Rakowski
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