Zalgcznik
do zarzqdzenia Nr¥2/2023
Starosty Pultuskiego z dniaA%.h0.200%y.

Instrukeja obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Pultusku

§ 1.

1. Podstawowym systemem obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Pultusku jest
system tradycyjny- papierowy.

2. Wprowadzony w Starostwie Powiatowym w Puttusku elektroniczny obieg dokumentéw
przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) jest
narzedziem wspomagajacym podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i ich dokumentowania.

3. System EZD stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej
i wychodzacej, zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

4. System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Starostwa

zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§ 2.

Korespondencja przychodzaca do Starostwa Powiatowego w Pultusku dostarczana jest
w szczegolnosci w nastgpujacy sposob:
1) papierowo- poprzez placowke pocztowa, firme kurierska lub osobiscie przez strone, gonca,
a takze kazdg inng osobe, ktdra jg dostarcza;
2) poprzez dedykowane systemy dziedzinowe;
3) elektronicznie- poprzez elektroniczng skrzynke podawcza;
4) e-mailem - na stluzbowe adresy komorek organizacyjnych, pracownikow Starostwa
Powiatowego, sekretariat lub kancelari¢ Starostwa (opatrzona kwalifikowanym podpisem
w przypadku np. wnioskéw, podan itp.) albo bez podpisu kwalifikowanego, jako np.:
zapytanie, informacja lub uzupehienie prowadzonej sprawy);
5) faksem.
§ 3.
Korespondencje¢ kierowang do Starostwa przyjmuje i sortuje kancelaria poza:
1) korespondencjg wptywajgcg przez dedykowane systemy dziedzinowe, z ktorych

co miesigc drukowane sg raporty i przechowywane bezposrednio w Wydziale,



2) dokumentami przyjmowanymi i wprowadzanymi do systemu CEPIK i Portalu
Starosty bezposrednio w Wydziale Komunikacji i Drég, z ktorych drukowane

sg miesigczne raporty i przechowywane bezposrednio w Wydziale.

§ 4.
Upowazniony przez Starost¢ pracownik odbiera korespondencj¢ codziennie z placéwki
pocztowej.
W trakcie odbioru korespondencji dostarczanej w kopertach Iub paczkach kancelaria
sprawdza prawidtowos¢ wskazanego adresu oraz stan jej opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia kopert/opakowania w stopniu
umozliwiajagcym osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ korespondencji, sporzadza si¢
w obecnosci doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza si¢ protokél o dorgczeniu
korespondencji uszkodzone;j.
Korespondencj¢ mylnie dorgczong Wydzial Organizacji i Nadzoru zwraca bezzwlocznie

dostawcy ustugi pocztowej lub przesyta bezposrednio do wiasciwego adresata.

§5.

Kancelaria umieszcza na korespondencji wptywajacej na nosniku papierowym pieczec
wplywu, dokonuje odwzorowania cyfrowego, czyli skanuje pismo.
Po umieszczeniu pieczgci wptywu korespondencja jest skanowana (1 strona pisma)
z wyjatkami:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4,

2) nieczytelng tresé;

3) postaé inna niz papierowa (np. ptyta CD);

4) postac¢ lub forme¢ niemozliwg do skanowania (np.: ksigzka).
Korespondencja przychodzaca zostaje opatrzona kancelaryjng piecz¢cig wptywu z danego
dnia przez pracownikow kancelarii i wprowadzana do EZD.
Korespondencja, o ktérej mowa w § 2 pkt 2-4, ktérej nadawcami sg centralne,
wojewddzkie, powiatowe, gminne organy administracji publicznej podlega rejestracji

1 wprowadzeniu do EZD.



Korespondencja wplywajgca za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej
automatycznie rejestrowana jest w systemie EZD.

W przypadku awarii systemu EZD pisma wptywajace na ESP nalezy zarejestrowaé wraz
z pozostalymi pisami przychodzacymi w formie tradycyjnej (list).

O rejestracji 1 wprowadzeniu do EZD pozostatej korespondencji przestanej poprzez
¢ - mail, faks decydujg Sekretarz lub wiasciwi dyrektorzy Wydziatow badZ pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

Wiadomosci e-mail, ktére wpltywajg na adresy pracownikéw i stanowia uzupelnienie
prowadzonej sprawy w Wydziale, nie wymagaja dekretacji Starosty, Wicestarosty lub

Sekretarza.

§ 6.

Korespondencja przekazana na informatycznym nos$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazang bezposrednio na informatycznym no$niku danych;

2) stanowigcg zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
Korespondencje, o ktoérej mowa w ust.1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje pierwszag strong
i nanosi na niej piecze¢ wptywu.

Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z §5, odnotowujac w rejestrze
korespondencji wptywajacej informacje o zalgczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych.

Informacj¢ o zatgczniku zapisanym na informatycznym nos$niku danych pracownik

kancelarii odnotowuje na pismie i w systemie EZD.

§7.

Korespondencj¢ przychodzacg dzielimy na:

1))

2)

3)

4)

niepodlegajaca dekretacji i przekazywang bezposrednio do Wydziatdéw- dokumenty
okreslone w zalgczniku nr 1 do Instrukc;ji;

wnioski sktadane bezpos$rednio w Wydziale Komunikacji i Drég, wprowadzane
bezposrednio do odpowiednich systeméw dziedzinowych, z ktdrych co miesige drukowane
sg raporty i przechowywane w Wydziale;

wplywajaca bezposrednio przez dedykowane systemy dziedzinowe, z ktérych drukowane
sg miesi¢czne raporty i przechowywane bezposrednio w Wydziale;

podlegajacg dekretacji- korespondencja przychodzaca, poza wymieniong w § 7 pkt 1-3.



§8.

System EZD nie ma zastosowania do spraw z zakresu okreslonych w zatgczniku nr 2

do Instrukcji.

§9.

1. Obieg korespondencji przebiega nast¢pujgco:

Y

2)

3)

4)

5)

Pracownik kancelarii:

a) dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do Starostwa
wylaczajac pisma wplywajace za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej.;

b) skanuje pisma (pierwsza strona) i przekazuje do dekretacji lub bezposrednio
do komorki organizacyjnej (zgodnie z zatgcznikiem nr 1);

Dekretacji korespondenciji, o ktérej mowa w § 7 dokonuje Starosta, Wicestarosta lub

Sekretarz, a w czasie nicobecnos$ci wszystkich tych 0sob - inny wyznaczony pracownik;

Osoba upowazniona dokonuje dekretacji postugujac sie przyjetymi w Regulaminie

Organizacyjnym symbolami literowymi wydzialéw i1 samodzielnych stanowisk

pracy lub ogdélnie przyjetymi symbolami literowymi jednostek organizacyjnych;

Po zadekretowaniu korespondencja kierowana jest w wersji elektronicznej

do odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych Starostwa,

a korespondencje w formie papierowej osoba dokonujgca dekretacji w danym dniu

przekazuje do kancelarii;

Na dekretowanej korespondencji mogg by¢ umieszczane dyspozycje:

,»Prosz¢ o rozmowe” — otrzymujacy pismo powinien omowi¢ zalatwienie sprawy
z dekretujgcym,

— ,,pilne” — oznacza pilny kontakt z dekretujgcym,

— ,ha Zarzad” — oznacza, ze dokument nalezy przekaza¢ na Zarzad,

- ,,do wiadomosci” (dw) — oznacza , ze dekretujacy przekazat sprawe do realizacji
komoérce/jednostee organizacyjnej/pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym
stanowisku  pracy, a  dodatkowo informuje o sprawie  inng
komoérke/jednostke/pracownika. Wydzial/jednostka/samodzielne stanowiska pracy,
ktérzy otrzymali korespondencje¢ ,,do wiadomosci” wspotpracuja przy realizacji
sprawy z wydziatem/jednostka/samodzielnym stanowiskiem pracy, ktéry otrzymat

oryginal dokumentu;



6) Jezeli  korespondencja  zadekretowana jest do dwdéch lub  wigeej
wydziatdéw/samodzielnych stanowisk pracy/jednostek, wiodgcym tj. przygotowujgcym
koncowa odpowiedz, jest wydzial/jednostka/samodzielne stanowisko pracy, ktérego
symbol jest umieszczony jako pierwszy;

7) W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy;

8) Dyrektorzy Wydziatéw lub osoby przez nich wyznaczone, pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy odbieraja codziennie korespondencj¢ w formie
papierowej z kancelarii w godzinach 9.00- 10.00 i na biezaco elektronicznie w systemie
EZD;

9) Korespondencja moze by¢ przyjeta przez dyrektora wydziatu bezposrednio do realizacji
lub jest ponownie dekretowana i1 przekazywana do realizacji merytorycznym
pracownikom;

10) Pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:

a) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA lub koncza bez zaktadania sprawy wybijajac
odpowiednie JRWA,

b) rozpatruja sprawe oraz sprawdzaja, czy pismo nie zawiera brakéw formalnych,
a w przypadku ich wystapienia wzywaja do ich usunigcia,

c) przygotowujg projekt odpowiedzi (np. decyzji, zaswiadczenia itp.) 1 przekazujg
do akceptacji w systemie EZD bezposredniemu przetozonemus;

11) Dyrektor wydziatu/ kierownik oddzialu/pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy:

a) posiadajacy upowaznienic do wydawania rozstrzygnie¢ (np. decyzji,
postanowien itp.), po zaakceptowaniu pisma w systemie EZD, podpisuje
odpowiedz,

b) nieposiadajgcy upowaznienia do wydawania rozstrzygni¢¢  (decyzji,
postanowien itp.) przekazuje pismo zaakceptowane wstepnie do ostateczne]
akceptacji (w systemie EZD) i do podpisu osobie upowaznione;j,

c) jezeli pismo wymaga poprawek — odsyta elektronicznie do poprawy;

2. Po podpisaniu odpowiedZ wysytana jest przez pracownika prowadzacego sprawe
do adresata elektronicznie za posrednictwem systemu EZD na ESP oraz w formie
tradycyjnej ( list) przez system EZD z jednoczesnym dostarczeniem listu na kancelari¢

w celu wystania.



. Pracownik kancelarii sporzadza dzienne raporty korespondencji przychodzace;j

i wychodzacej. Raporty dzienne korespondencji przychodzacej i wychodzacej sg
drukowane i ewidencjonowane takze w systemie EZD.

Raporty korespondencji  przychodzacej z systeméw dziedzinowych — drukowane
sg w ostatnim dniu miesigca bgdacym dniem roboczym i przechowywane bezposrednio
w Wydziale.

W przypadku awarii obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowej zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

Szczegodtowa instrukcja dzialania systemu EZD udost¢pniona jest w formie elektronicznej

na kazdym stanowisku pracy.

10.

Korespondencja do wystania przekazywana jest do kancelarii elektronicznie i papierowo

do godz. 14.00.




