Zalqgcznik
do zarzgdzenia Nrd? /2024
Starosty Pultuskiego z dnia A3.NQNCe 2024

| Instrukcja obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Pultusku

przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg

§1.

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

Wprowadzony w Starostwie Powiatowym w Pultusku elektroniczny obieg dokumentow
przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) jest
narzedziem wspomégaja,cym podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i ich dokumentowania.

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

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 nastepujacy sposob:

1
2)
3)

4)

S)

papierowo- poprzez placowke pocztowa, firme kurierska lub osobiscie przez strong, gonca,
a takze kazda inng osobe, ktdra jg dostarcza;

poprzez dedykowane systemy dziedzinowe;

elektronicznie- poprzéz elektroniczng skrzynke podawcza badz e-dorgczenia;

e-mailem - na shuzbowe adresy pracownikow Starostwa Powiatowego, sekretariat lub
kancelarie Starostwa — dotyczy informacji publicznej;

telefaksem.
§ 3.

Korespondencje kierowang do Starostwa przyjmuje i sortuje kancelaria poza:

1) korespondencja wptywajaca przez dedykowane systemy dziedzinowe, z ktérych

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 ktérych drukowane

sg miesieczne raporty i przechowywane bezposrednio w Wydziale.

§ 4.
Upowazniony przez Staroste pracownik odbiera korespondencj¢ codziennie z placowki
pocztowe;.
W trakcie odbioru korespondencji dostarczanej w kopertach lub paczkach kancelaria
sprawdza prawidtowo$¢ wskazanego adresu oraz stan jej opakowania.
W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia kopert/opakowania w stopniu
umozliwiajgcym osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ korespondencji, sporzadza sig
w obecnosci doreczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza si¢ protokét o dorgczeniu
korespondencji uszkodzone;.
. Korespondencje mylnie dorgczong Wydzial Organizacji i Nadzoru zwraca bezzwlocznie

dostawcy ustugi pocztowej lub przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata.

§5.
. Pracownik kancelarii lub inny pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru wskazany przez
dyrektora Wydziatu umieszcza na korespondencji wplywajacej na nosniku papierowym
piecze¢ wplywu, dokonuje odwzorowania cyfrowego, czyli skanuje pismo.
. Po umieszczeniu pieczeci wplywu korespondencja jest skanowana (pierwsza strona pisma)
z wyjatkami:

1) rozmiar strony wiekszy niz A4;

2) nieczytelna tres¢;

3) postaé inna niz papierowa;

4) postaé lub forma niemozliwa do skanowania.
. Korespondencja przychodzaca zostaje opatrzona kancelaryjng pieczgcig wplywu z danego
dnia i wprowadzana do EZD.
. Korespondencja wplywajaca za posrednictwem ESP oraz e- dorgezen jest automatycznie

rejestrowana jest w systemie EZD.



5. W przypadku awarii systemu EZD pisma wplywajace na ESP oraz e-dorgczenia nalezy
zarejestrowac wraz z pozostalymi pismami przychodzgcymi w formie tradycyjne;.

6. Dodatkowo, w przypadku awarii systemu EZD, korespondencja wychodzaca w postaci
elektronicznej wysylana za posrednictwem ESP lub e-dorgczen obstugiwana jest przez
wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacji i Nadzoru, ktéry prowadzi rejestr
przesytek wychodzacych.

7. O rejestracji 1 wprowadzeniu do EZD pozostalej korespondencji przestanej poprzez
e - mail, telefaks, decydujg Sekretarz lub wiasciwi dyrektorzy Wydziatéw badz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

8. Wiadomosci e-mail, ktére wplywaja na adresy pracownikéw i stanowig uzupelnienie
prowadzonej sprawy w Wydziale, nie wymagajg dekretacji Starosty, Wicestarosty lub

Sekretarza.

§6.

1. Korespondencja przekazana na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazang bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigcg zatgcznik do pisma przekazanego na nos$niku papierowym.

2. Korespondencje, o ktérej mowa w ust.1 pkt 1, rejestruje sig, drukuje pierwsza strong
i nanosi na niej piecze¢ wplywu.

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

4. Informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych pracownik

kancelarii odnotowuje na pi$mie i w systemie EZD.

§7.
Korespondencje przychodzaca dzielimy na:

1) niepodlegajaca dekretacji i przekazywana bezposrednio do Wydzialéw- dokumenty
okreslone w zatagczniku nr 1 do Instrukcji;

2) wnioski skladane bezposrednio w Wydziale Komunikacji i Drég, wprowadzane
bezposrednio do odpowiednich systemow dziedzinowych, z ktérych co miesige drukowane
sg raporty i przechowywane w Wydziale;

3) wplywajaca bezposrednio przez dedykowane systemy dziedzinowe, z ktérych drukowane

s3 miesieczne raporty i przechowywane bezposrednio w Wydziale;



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

§ 8.

System EZD nie ma zastosowania do spraw z zakresu okreslonych w zalaczniku nr2

do Instrukcji.

§9.

1. Obieg korespondencji'przebiega nastepujaco:

1)

2)

3)

4)

5)

Pracownik kancelarii lub pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru wyznaczony przez

dyrektora Wydziatu:

a) dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do Starostwa
wylaczajac pisma wplywajace za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej lub e-doreczenia;

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

Dekretacji korespondencji, o ktorej mowa w § 7 pkt 4 dokonuje Starosta, Wicestarosta

lub Sekretarz, a w czasie nieobecnosci wszystkich tych oséb - inny wyznaczony

pracownik;

Osoba dokonujgca dekretacji postuguje sie przyjetymi w Regulaminie Organizacyjnym

symbolami literowymi wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy lub ogoélnie

przyjetymi symbolami literowymi jednostek organizacyjnych;

Po =zadekretowaniu korespondencja kierowana jest w wersji elektronicznej

do odpowiednich merytorycznie komérek organizacyjnych Starostwa,

a korespondencje w formie papierowej osoba dokonujgca dekretacji w danym dniu

przekazuje do kancelarii;

Na dekretowanej korespondencji moga by¢ umieszczane dyspozycje:

— ,,prosze o rozmowe” — otrzymujacy pismo powinien oméwi¢ zatatwienie sprawy
z dekretujgcym,

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

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



6)

7)

8)

9

- ,,do wiadomosci” (dw) — oznacza , ze dekretujacy przekazat sprawe do realizacji
komérce/jednostce organizacyjnej/pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym
stanowisku  pracy, a  dodatkowo informuje o sprawie inng
komorke/jednostke/pracownika. Wydziat/jednostka/samodzielne stanowiska pracy,
ktore otrzymaly korespondencje ,,do wiadomosci” wspotpracujg przy realizacji
sprawy z wydzialem/jednostka/samodzielnym stanowiskiem pracy, ktory otrzymat
oryginat dokumentu;

Jezeli  korespondencja  zadekretowana jest do dwoch lub  wigcej

wydzialow/samodzielnych stanowisk pracy/jednostek, wiodacym tj. przygotowujgcym
konicowa odpowiedz, jest wydzial/jednostka/samodzielne stanowisko pracy, ktorego
symbol jest urriieszczony jako pierwszy;

W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje wylagcznie dekretujacy, o czym

powiadamia pracownikéw kancelarii;

Dyrektorzy Wydzialéw lub osoby przez nich wyznaczone, pracownicy zatrudnieni

na samodzielnych stanowiskach pracy odbierajg codziennie korespondencje¢ w formie
papierowej z kancelarii w godzinach 9.00- 10.00 i na biezaco elektronicznie w systemie
EZD;

Korespondencja moze byé przyjeta przez dyrektora Wydzialu bezposrednio
do realizacji lub jest ponownie dekretowana i przekazywana do realizacji

merytorycznym pracownikom;

10) Pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:

a) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA lub konczg bez zakladania sprawy wybierajac
odpowiednie JRWA,

b) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzajg, czy pismo nie zawiera brakéw formalnych,
a w przypadku ich wystgpienia wzywajg do ich usunigcia,

c) przygotowujg projekt odpowiedzi i przekazujg do akceptacji w systemie EZD

bezposredniemu przetozonemu;

11) Dyrektor wydziatw/ kierownik oddziatu/pracownik zatrudniony na samodzielnym

stanowisku pracy:

a) posiadajgcy upowaznienie do wydawania rozstrzygni¢é po zaakceptowaniu pisma
w systemie EZD, podpisuje odpowiedz,

b) nieposiadajacy upowaznienia do wydawania rozstrzygnig¢ przekazuje pismo
zaakceptowane wstepnie do ostatecznej akceptacji w systemie EZD i do podpisu

osobie upowaznionej,



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

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

3. Pracownik kancelarii lub pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru wyznaczony przez
dyrektora Wydzialu sporzadza dzienne rejestry  korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej, w tym takze wysylanej przez ESP lub e-dorgczenia.

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

5. Raporty korespondencji przychodzacej z systeméw dziedzinowych drukowane
sa w ostatnim dniu miesigca bedgcym dniem roboczym i przechowywane bezposrednio
w Wydziale.

6. W przypadku awarii obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowej zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna.

‘ § 10.
Korespondencja do wystania przekazywana jest do kancelarii elektronicznie i papierowo

do godz. 14.00.

Jandeos



