
Zarządzenie nr gg /2013

MarszałkaWojewództwa Świętokrzyskiego
z dnia ~p października2013 r.

w sprawie pilotażowegowdrożeniaEZD oraz stosowania instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt organówsarnorząduwojewództwa i Urzędów

Marszałkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów
zakładowychw Urzędzie Marszalkowskim Województwa Świętokrzyskiego

Na pod stawie § I ust. I - 3 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwów zakladowych. (Dz. U. z 2011r.,
Nr 14, poz. 67 z p ó źn.zrn.) oraz § 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Marszałkowskiego

Województwa Świętokrzyskiego będącego Załącznikiem do uchwały Nr 841/11 Zarządu

Województwa Świętokrzyskiegoz dnia 30 grudnia 2011 r. zarządza się, co następuje:

§J.
l. Wskazuje się, iż podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania spraw

oraz wykonywania czynności kancelaryjnych w Urzędzie Marszałkowskim

Województwa Świętokrzyskiego w Kielcach, zwanym dalej "Urzędem", jest system
tradycyjny

2. Katalog klas z wykazu akt stanowiących wyjątki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu załatwiania spraw obowiązującego w Urzędzie, o którym
mowa w ust . l objętych pilotażowym wdrożeniem systemu Elektronicznego Zarządzania

Dokumentacją, zwanego dalej EZD, określa załącznik nr I do zarządzenia.

3. Przebieg załatwiania i rozstrzygania spraw, rejestrowanych i prowadzonych
od 12 listopada 2013, w ramach klas wskazanych w załączniku nr I do zarządzenia,

w ramach pilotażowego wdrożenia, jest dokumentowany wyłącznie w systemie
elektronicznego zarządzania dokumentacją,zwanej dalej systemem EZD.

4. Celem pilotażowego wdrożenia jest przyjecie od I stycznia 2014r., EZD jako
podstawowego sposobu postępowaniaz dokumentacją w Urzędzie.

5. Procedurę użytkowania systemu Elektronicznego Zarządzania Dokumentacjąw Urzędzie

Marszałkowskim Województwa Świętokrzyskiego w Kielcach określa załącznik nr 2
do zarządzenia.

6. Dla wszystkich spraw rejestrowanych i prowadzonych od 12 listopada 2013 r. w
systemie tradycyjnym, system elektronicznego obiegu dokumentów (e-SOD) stanowi
obligatoryjne wspomagającenarzędzie informatyczne służące do:

l) rejestracji przesyłek wpływających, z wyjątkiem przesyłek określonych w § 3 ust. 2
2) rejestracji przesyłek wychodzących,

3) rejestracji przesyłek wewnętrznych i przesylania korespondencji wewnętrznej,
4) prowadzenia rejestrów przesyłek

5) dekretacji pism, przenoszonej następnie na dokumenty papierowe w postaci dekretacji
zastępczej .

7. Dyrektorzy komórek organizacyjnych Urzędu zobowiązani są do dnia 15 listopada 2013
r. przekazać do Departamentu Organizacyjno - Administracyjnego, informacje dotyczące

katalogu klas z wykazu akt, których nie jest możliwe objęcie EZD z dniem 1.01.2014 r.,




































