ZARZADZENIE Nr .44
Starosty Olsztynskiego
z dnia /R.K825G1142021 roku
w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Olsztynie systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD PUW) jako narzedzia wspomagajacego podstawowy,
tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich dokumentowania oraz
okreslenia katalogu klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu

postepowania z dokumentacj3

Na podstawie art. 34 ust. 1. i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 ze zm.) oraz § 1ust. 3, § 16ust. 2, § 17 ust. 6, § 42
Instrukcji Kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67, Nr 27, poz. 140)z ar z 3 d z a m, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Olsztynie elektroniczny obieg dokumentow przy
wykorzystaniu  Systemu  Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD PUW)
w ramach projektu E-administracja w powiecie olsziynskim jako narzedzie wspomagajace
podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych 1 ich

dokumentowania.

1) System EZD PUW jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow

Starostwa zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

£,

W zwiazku ze wskazaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD PUW)
jako narzedzia wspomagajacego podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i ich dokumentowania zatgcznik nr 1 do zarzadzenia stanowi procedura

wewngetrzna.



§ 3.

Katalog klas z wykazu akt stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw obowigzujacego w Starostwie wraz ze wskazaniem sposobu

prowadzenia tych spraw okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§4.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traca moc:

1) Zarzadzenie Starosty Olsztynskiego Nr 45A z dnia 20 pazdziernika 1999 roku
w sprawie wprowadzenia rejestru przesytek specjalnych, zatozenia i prowadzenia ksiazki
depozytowej, dziennika korespondencji oraz rejestru kancelaryjnego;

2) Zarzadzenie Starosty Olsztynskiego Nr 35 z dnia 12 maja 2011 roku w sprawie wykazu
otwierania przesylek wptywajacych do Starostwa Powiatowego w Olsztynie.

3) Zarzadzenie Starosty Olsztynskiego Nr 30 z dnia 26 marca 2012 roku (z pozn. zm.) w
sprawie wykazu korespondencji przekazywanej bez dekretacji w Starostwie Powiatowym

w Olsztynie.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zespotowi ds. wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacja, wieloosobowym i samodzielnym stanowiskom pracy.

§ 6.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu oraz Koordynatorowi

Czynnosci Kancelaryjnych.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2021 roku, za wyjatkiem §3, ktory
wchodzi w zycie w dniu 1 stycznia 2022 roku.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr (-[9
Starosty Olsztynskiego

z dnia .3 K680 A AQ1

PROCEDURA WEWNETRZNA
(tekst ujednolicony)

OBOWIAZUJACA W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLSZTYNIE
W ZWIAZKU Z WPROWADZENIEM SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO
ZARZADZANIA DOKUMENTACJA (EZD PUW) JAKO WSPOMAGAJACY
SPOSOB DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU ZALATWIANIA
I ROZSTRZYGANIA SPRAW

Rozdzial |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Procedura wewnetrzna zwana dalej ,,procedura” okresla zasady obiegu korespondencji oraz
tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Olsztynie przy
wykorzystaniu elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja zwanego dalej ., EZD” jako
wspomagajacego podstawowy, tradycyjny sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania

1 rozstrzygania spraw.
§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Olsztynski;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Olsztynie;

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Olsztynie;

4) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Olsztynskiego;

5) Wicestaros$cie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestarost¢ Olsztynskiego;

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Olsztynskiego:

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Olsztynskiego;

8) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu w Olsztynie;

9) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydzial Starostwa Powiatowego
w Olsztynie;

10) Dyrektorze Wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujacg Wydzialem;



11) Czlonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ etatowego badz nieetatowego Czlonka
Zarzadu Powiatu w Olsztynie;

12) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Olsztynie:

13) Punkcie Kancelaryjnym — nalezy przez to rozumie¢ Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi
Interesantow w Wydziale Organizacyjnym;

14) Sekretariacie — nalezy przez to rozumie¢ sekretariat Starosty Olsztynskiego:

15) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie komorki organizacyjne Urzedu,
o ktorych mowa w § 9 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

16) akceptacji — nalezy przez to rozumie¢ wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

17) dekretacji — nalezy przez to rozumie¢ adnotacj¢ umieszczana na pismie lub do niego
dolaczang, zawierajaca wskazanie osoby lub komérki organizacyjnej, wyznaczonej do
zalatwienia sprawy, ktéra moze zawieraé dyspozycje co do terminu i sposobu
zalatwienia sprawy;

18) prowadzacym sprawe — nalezy przez to rozumieé¢ osobe zalatwiajaca merytorycznie dang
sprawg, realizujgca w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne,
W szczegOlnosci  rejestrowanie  sprawy, przygotowywanie  projektéw  pism
w sprawie, dbanie o terminowos¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

19) rejestrze przesylek wplywajacych — nalezy przez to rozumieé rejestr shuzacy do
ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek otrzymanych przez Urzad;

20) numerze RPW — nalezy przez to rozumie¢ numer z rejestru przesylek wplywajacych;

21)rejestrze przesylek wychodzacych — nalezy przez to rozumieé rejestr shuzacy do
ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek wysytanych przez Urzad;

22) podpisie elektronicznym — nalezy przez to rozumieé¢ bezpieczny podpis elektroniczny
weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym oraz ztozony za pomoca bezpiecznego
urzadzenia do sktadania podpisu kwalifikowanego;

23) dokumencie finansowo-ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument stwierdzajacy
dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencii ksiggowej;
24) dowodzie ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ dokument, ktory jest podstawa zapisu

w ksiggach rachunkowych;

25)skfadzie chronologicznym - nalezy przez to rozumieé uporzadkowany zbior

dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci

wprowadzenia do systemu EZD, utworzony w Urzedzie;



26) JRWA - nalezy przez to rozumie¢ zalacznik Nr 5 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Z 2011r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.);

27)metadanych — nalezy przez to rozumie¢ zestaw usystematyzowanych informacji,
logicznie powiazanych z przesylka, sprawa lub inng dokumentacja, ulatwiajacych ich
wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie i dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie:

28) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego Starostwa
Powiatowego w Olsztynie, zatrudnionego w oparciu o ustawg z dnia 22 marca 1990 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn zm.).

§ 3. 1. W prowadzeniu spraw systemem tradycyjnym system Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacjg stuzy do realizowania czynnosci kancelaryjnych takich jak:

1. prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych, wychodzgcych, pism wewngtrznych

oraz spisOw spraw,

[N

dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji
zastgpcze] na dokument w formie nieelektroniczne;,

3. prowadzenia innych niz okreslone w pkt. 1 rejestrow i ewidencji,

4. udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Starostwa,

5. prowadzenia spraw w tym przygotowania projektow pism,

6. akceptacji projektow pism przez przelozonych i inne osoby jesli jest to wymagane,
7

przesylania przesylek;
2. Dopuszcza si¢ prowadzenie mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych
rejestrow i ewidencji.
§ 4. 1. Na administratora systemu EZD wyznaczam Zbigniewa Monkiewicza.

2. Do obowigzkéw administratora nalezy miedzy innymi:

1) nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez siec,

2) kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczanym
warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzgtem,

3) wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie

danych jak réwniez danych konfiguracyjnych serwera,



4)

3)
6)

7)
8)

9)

wlasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdtluzszej przydatnosci
w szczegllnoscl w przypadku awarii systemu EZD,

odtwarzanie bazy danych systemu EZD w razie awarii,

utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dzialan
serwisu i1 uzytkownikow w wypadku awarii,

nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu,

przyjmowanie od pracownikow zgloszen usterek oraz przekazywanie ich producentowi
systemu,

pomoc pracownikom we wiasciwej obstudze systemu EZD.



Rozdzial 11

Ogolne zasady obiegu dokumentow

§ 5. 1. Wplywy na nosniku papierowym po zaewincjonowaniu w EZD oraz nadaniu

unikatowego identyfikatora sa, z zastrzezeniem ust. 2 skanowane, a nast¢pnie po

zadekretowaniu przekazywane do wlasciwych komorek organizacyjnych, z wylaczeniem

korespondencji wymienionej w zalgczniku nr 1 do niniejszej procedury.

2.

)
2)

3)

I

Miejscem rejestrowania w systemie EZD 1 wykonania odwzorowania cyfrowego
(skanowania) przesylek wplywajacych do Urzedu sg punkty kancelaryjne:
Punkt Kancelaryjny;
Sekretariat Starosty;
Wydziaty:

a) Budownictwa i Infrastruktury;

b) Geodezji;

¢) Gospodarki Nieruchomosciami;

d) Gospodarowania Srodowiskiem;

e) Komunikacji i Transportu.
Dokumenty papierowe stanowigce akta spraw wyjgtkow skanuje sie, a nastepnie odklada
do sktadu chronologicznego, z zastrzezeniem, Ze nie wykonuje si¢ odwzorowania
cyfrowego wplywdw ze wzgledu na:

f) rozmiar strony wigkszy niz A4,

g) liczbe stron wigkszg niz 50,

h) nieczytelng tres¢,

1) posta¢ inng niz papierowa, np. ptyta CD, przedmiot,

j) posta¢ lub forme¢ niemozliwa do skanowania, np. ksigzka.
Wykaz dokumentéw nie podlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu na tresé
zawiera zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.
W przypadku dokumentow wptywajacych, liczgcych wiecej niz 50 stron, odwzorowaniu
cyfrowemu podlega tylko pismo przewodnie, wniosek lub pierwsza strona przestanego
dokumentu.
Wyodrgbnia si¢ dokumentacj¢ nie tworzaca akt sprawy, ktora nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. Stanowig ja

w szczegolnoscei:



10.

11.

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowia czesci akt
Sprawy,

2) niezamawiane przez Starostwo oferty, z ktorych nie korzysta sie,

3) publikacje (czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki,
chyba ze stanowia zalacznik do pisma,

4) dokumentacja finansowo-ksieggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiggowe).

5) listy obecnosci,

6) karty urlopowe,

7) dokumentacja magazynowa,

8) srodki ewidencyjne archiwum zakladowego,

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostepniajacym automatycznie
dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za pomoca $rodkow komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr),

10)rejestry i ewidencje (np. $rodkéw trwalych, wypozyczen sprzctu, materiatdw
biurowych, zbioréw bibliotecznych),

11) dokumenty zwiazane z udostgpnianiem sal Starostwa na potrzeby wlasne;

Przesylki bedace zaproszeniami, ofertami, Zyczeniami, podzigkowaniami itp. kierowanymi
do Starosty, Wicestarosty i Sekretarza nie sa rejestrowane w Punkcie Kancelaryjnym.
Pracownicy sekretariatow rejestruja tylko te przesylki, w oparciu o ktore wszczyna si¢
sprawy.

Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem okreslonych w zataczniku
nr 3.

Na przesylki nanosi si¢ unikatowy identyfikator w postaci kodu kreskowego lub wpisuje
si¢ odrecznie numer RPW nadany w systemie EZD.

Po  zarejestrowaniu w systemie EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego
z uwzglednieniem ust. 3, 4, 51 7 posta¢ papierowa przesylki (wraz z koperta) przekazuje
si¢ do skladu chronologicznego.

Przesylki nieotwierane nie sa umieszczane w skladzie chronologicznym, pracownik
zalatwiajacy sprawe po zapoznaniu si¢ z trescia dokumentdéw, kwalifikuje je do

umieszczenia w sktadzie chronologicznym.

- Ustala sig, iz maksymalna wielkos¢ przesylki przekazywanej do Urzedu na informatycznym

nosniku danych, ktorg wlacza si¢ bezposrednio do EZD wynosi 15 MB.



§ 6. 1. Udostepnianie i przekazywanie pism pomi¢dzy Wydzialami odbywa si¢ za pomoca

funkcji systemu EZD:

1) .przekaz” — uzywane] podczas przekazywania do dekretacji, dekretowania (do
poziomu prowadzacego spraw¢ w celu zalatwienia), przekazywania do akceptacji
przetozonego, po akceptacji w celu zwrotu (mozliwe zamiennie z funkcja ,,zwr6¢™),
podczas przekazywania korespondencji, gdy w danym Wydziale zostaly wykonane
wszystkie niezb¢dne czynnosci;

2) ,udostepnij” —uzywanej podczas przekazywania informacji do wiadomosci do jednego
lub wielu Wydzialoéw oraz w razie koniecznosci uzyskania informacji zwrotnej
w prowadzonej sprawie (w ktorej Wydzial jest merytoryczny) od jednego lub wielu
Wydzialow - w takim przypadku okresla si¢ nieprzekraczalny termin przekazania
informacji, po ktéorym nast¢puje zamknigcie sprawy, w przypadku udost¢pniania
wielostopniowego kazdy wniesiony wkiad nalezy zatwierdzi¢ i zakonczy¢;

3) Podczas dekretacji mozliwe jest jednoczesne ,,przekazanie™ korespondencji do jednego
pracownika wraz z ,,udostgpnieniem” do wielu pracownikéw ,,udostepnienie” w takim

przypadku oznacza ,.do wiadomosci”
- z zastrzezeniem ust. 9-11.

2. Przed przekazaniem lub udostgpnieniem korespondencji nalezy uzupelni¢ metadane

zalacznikow.

3. Dyrektor Wydziatu, po zlozeniu podpisu elektronicznego na korespondencji wewnetrznej

dokonuje zwrotu podpisanej korespondencji do prowadzacego sprawe, z zastrzezeniem ust. 11.

4. Wymogu opatrzenia podpisem elektronicznym pisma nie stosuje si¢ wobec opinii prawnych
sporzadzonych przez radcow prawnych lub adwokatow. W tym przypadku stosuje si¢ funkcje
~Akceptuj dokument™.

5. Podczas przekazywania lub udostgpniania korespondencji wewngtrznej, nalezy ja
zarejestrowaé w rejestrze przesylek wewnetrznych w systemie EZD (poprzez oznaczenie pola

wyboru ,,Rejestr pism wewnetrznych”™).

6. W przypadku korespondencji wewnetrznej dotyczacej spraw prowadzonych w sposéb
tradycyjny (papierowy) stosuje si¢ przekazywanie pism wewngtrznych w postaci elektroniczne;j

z zaznaczeniem tej czynnosci w rejestrze pism wewngtrznych w systemie EZD.



7. W przypadku, gdy autor pisma (nadawca) prowadzi sprawe w postaci papierowej, do akt

sprawy odktada egzemplarz wydrukowanego i odrgcznie podpisanego pisma.

8. W przypadku, gdy odbiorca pisma (prowadzacy sprawe) prowadzi sprawe w postaci
papierowej, odktada do akt sprawy uwierzytelniony wydruk otrzymanej w systemie EZD

korespondencji.

9. W przypadku wytworzenia dokumentow wewngtrznych w postaci papierowej, nalezacych
do akt sprawy prowadzonej w sposob elektroniczny, dokument taki nalezy zeskanowac
i dolaczy¢ odwzorowanie cyfrowe do akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, nastgpnie
prowadzacy sprawe przekazuje dokument w postaci papierowej do sktadu chronologicznego,

podajac jego nr ID.

10. Dokumenty finansowo-ksiegowe stanowigce podstawe do wykonywania dyspozycji
srodkami pienieznymi przekazywane sa z wydzialu merytorycznego Urzedu do Wydziatu

Budzetu i Finanséw wylacznie w postaci papierowe;j.

11. Wytworzona w Wydziatach dokumentacja kadrowa przekazywana jest w postaci

papierowej, w szczegolnosci:

1) wnioski o zatrudnienie pracownika;

2) wnioski o zawarcie kolejnej umowy;

3) wnioski o nie zawieranie kolejnej umowy o prace;

4) wnioski o rozwiazanie umowy o prace;

5) wnioski o nabor zewngtrzny 1 wewnetrzny;

6) pisma dotyczace zmiany wynagrodzenia, stanowiska, miejsca pracy (wypowiedzenie
zmieniajace);

7) wnioski o przeniesienie/oddelegowanie pracownika;

8) wnioski o zmiang etatu;

9) wnioski 0 awans;

10) wnioski o podwyzke wynagrodzenia;

11) wnioski o nagrodg specjalna;

12) wnioski o zgode na dodatkowe zatrudnienie, zajecie zarobkowe;

13) wnioski o dodatek zadaniowy, dodatek specjalny, premig¢ oraz o ich cofnigcie;

14) wnioski o urlop bezptatny oraz o jego przedluzenie, skrocenie;

15) wnioski o zmiang czasu pracy m.in. w zwigzku z karmieniem dziecka piersia, zmiana

etatu, niepelnosprawnoscia;



13

14.

15,

16.

16) wnioski o dodatkowy urlop macierzynski lub urlop ojcowski;

17) wnioski o urlop wychowawczy oraz o jego przedtuzenie, skrocenie;

18) wnioski o ukaranie pracownika oraz dokumentacja z tym zwiazana m.in. wyjasnienia
dyrektora wydziatu, pracownika;

19) formularze z rozporzadzen dot. pierwszej oceny, oceny okresowej pracownika;

20) wnioski 0 zapomogi i $wiadczenia socjalne;

21) oswiadczenia majatkowe;

22) wnioski o wyplacenie wynagrodzenia za godziny nadliczbowe 1 nocne;

23) wnioski o wyplacenie wynagrodzenia urlopowego;

24) zaswiadczenia o wynagrodzeniu;

25) formularze PIT;

26) umowy zlecenia/rachunki.

Whnioski o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego realizowanego

na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamoéwien publicznych

(Dz. U. z2019r., poz. 2019 z p6zn. zm.) przekazywane sg w postaci papierowej do komorki

ds. zamowien publicznych.

Przekazywanie do redakcji wojewddzkiego dziennika urzgdowego: aktow normatywnych

wydawanych przez Rade¢ Powiatu, Zarzagd Powiatu i Staroste oraz informacji o sprawdzeniu

pod wzglgdem formalno-prawnym oraz aktow normatywnych podlegajacych publikacji

w wojewodzkim dzienniku urzedowym odbywa si¢ w systemie EZD.

Wymiana pism, o ktorych mowa w ust. 1 odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatow

Starosty, Wicestarosty, Sekretarza oraz sekretariatow Wydzialow Urzedu, za wyjatkiem

korespondencji dotyczgcej spraw wymienionych w ust. 16.

Korespondencja w sprawach kadrowo-placowych przekazywana jest przez Dyrektora

Wydzialu bezposrednio do Sekretarza Urzegdu.

§ 7. 1. Sprawe prowadzi (rejestruje w systemie i nadaje znak) wytacznie komorka merytoryczna

ostatecznie zatatwiajaca sprawe z uwzglednieniem ust. 4.

2. Sprawy prowadzone w systemie tradycyjnym (dokumentowane w postaci papierowej), moga

by¢ rejestrowane i zamykane, a w razie koniecznosci rowniez wznawiane i przerejestrowywane

w systemie EZD.

3. System EZD moze stuzy¢ do akceptacji (opiniowania, uzgadniania) pism wytwarzanych

w systemie tradycyjnym, w szczegolnosci pism wysylanych nastgpnie do adresata w postaci



elektronicznej. Tres¢ akceptacji dokonanej w takim przypadku w systemie EZD jest nastgpnie

przenoszona na dokumenty papierowe.

4. Dopuszcza si¢ prowadzenie sprawy w systemie EZD jednoczesnie w wiecej niz jednej
komorce organizacyjnej. Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych okresli liste klas z jrwa, dla

ktorych jest to mozliwe.

5. W przypadku zmiany prowadzacego sprawe, dotychczasowy prowadzacy sprawe
zobowigzany jest do przekazania w systemie EZD (za pomoca funkciji ,,przekaz’) wszystkich
niezakonczonych spraw do pracownika wyznaczonego przez bezposredniego przetozonego do

dalszego prowadzenia spraw.

6. Zastgpstwa w systemie EZD wyznacza Dyrektor Wydziahu, koordynator wydzialowy zglasza

ustalone zastgpstwo wraz z terminem obowiazywania — administratorowi systemu.

§ 8 1. Kopie pism w formie dokumentow elektronicznych, sporzadzane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, moga by¢ udostepnione za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej albo na informatycznych no$nikach danych, albo w postaci

uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.

2. Kopia pisma w formie dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzadzona w postaci
uwierzytelnionego wydruku. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego

certyfikatem kwalifikowanym na jego wydruku umieszcza si¢ nastgpujaca tresé:

~Stwierdzam zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym (nr ID) podpisanym bezpiecznym

podpisem elektronicznym wdniu................ Przez (imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe).”.
3. Dopuszcza si¢ wykorzystywanie stempli w celu uwierzytelnienia wydruku.
4. Pod trescia uwierzytelnienia nalezy umiesci¢ nastepujace elementy informacyjne:

1) kto sporzadzil kopi¢ (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko shizbowe) osoby
uwierzytelniajace;j;

2) datg sporzadzenia wydruku;

3) piecze¢ Urzedu.

5. Wysylanie przesylek ze Starostwa za posrednictwem poczty odbywa sie przy wykorzystaniu

modutu korespondencji wychodzacej systemu EZD.



6. Nakazuje si¢ pracownikom Starostwa korzystania z bazy adresowej systemu EZD podczas
przygotowywania korespondencji wychodzacej. W przypadku braku adresu w bazie, adres

wpisywany jest recznie przez pracownika merytorycznego bez uzycia skrotow.

§ 9. 1. Przesylki wplywajace w postaci elektronicznej rejestruje prowadzacy sprawe w systemie
EZD w taki sposob, aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz

z zalacznikami, w formatach w jakich byly przekazane.

2. Rejestracji (nadaniu numeru RPW) w systemie EZD podlegaja przesyiki wplywajace
w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail pracownikéw, majace istotne

znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.

s 4

3. Przesylki wplywajace w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail
pracownikOw, a majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych,
prowadzacy sprawe wiacza bezposrednio do akt sprawy w systemie EZD, nie rejestrujgc ich

w rejestrze przesylek wplywajacych.

§ 10. 1. Wszystkie przesytki wychodzace z Urzgdu podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek

wychodzacych i s3 przygotowywane w systemie EZD z zastrzezeniem ust. 4.

2. Wyznacza si¢ godziny przyjmowania Kkorespondencji wychodzacej przez Punkt

Kancelaryjny od poniedziatku do piatku w godzinach 12.30 — 13.30.

3. Wygenerowane z systemu EZD koperty powinny by¢ przekazane do Punktu Kancelaryjnego
w tygodniu, w ktorym zostaly wytworzone w godzinach wskazanych w ust. 2. Koperty
wygenerowane w dniu poprzedzajacym dzien wolny od pracy, powinny by¢ przekazane

w najblizszy dzien powszedni.

4. W uzasadnionych przypadkach pracownik zalatwiajacy sprawe, moze wyslac
korespondencje bezposrednio w dodatkowym punkcie nadawczym wskazanym przez

wykonawce ustug pocztowych.

5. Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wybor oraz wilasciwe oznaczenie rodzaju
przesylki wychodzacej (list zwykly, list polecony, list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru itd.).

6. Datg wytworzenia dokumentu jest data zlozenia podpisu elektronicznego przez osobe

upowazniona.



7. Osoba upowazniona do podpisania dokumentu zobowigzana jest do zachowania zgodnosci

daty dokumentu z data zlozenia podpisu elektronicznego.

8. W przypadku gdy sprawa jest prowadzona w systemie EZD a pismo wysylane jest na
zewnatrz, po uzupetnieniu daty i ztozeniu podpisu elektronicznego na dokumencie w systemie

EZD, nalezy wydrukowac wersje papierowa dokumentu i podpisa¢ ja odrecznie.

9. W przypadku gdy sprawa jest prowadzona w systemie EZD a pismo wysylane jest na
zewnatrz, nie moze si¢ ono roézni¢ od pisma utworzonego i zatwierdzonego w systemie EZD.
W przypadku odrecznego dopisywania na pismie wychodzacym dodatkowej tresci, w tym
zwrotow grzecznosciowych typu: ,,Szanowna Pani”, ,.Z powazaniem” itp. Nalezy w systemie

EZD do akt w sprawie, dofaczy¢ odwzorowanie cyfrowe ostatecznej wersji pisma.

§ 11. 1. Ustala si¢ tryb pracy w systemie EZD w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania

Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Olsztynie, zwanego dalej WBiZK.

2. W przypadku prowadzenia jakiejkolwiek sprawy w systemie EZD przez pracownika
merytorycznego, do ktorej nalezatoby dotaczy¢ dokumenty z WBiZK (prognoza pogody, raport
dorazny, raport dobowy, raport z przebiegu dyzuru) — dyzurny lub osoba odpowiedzialna za
prace WBIZK przekaze pracownikowi wlasciwy dokument (w formie elektronicznej) celem

jego dolaczenia do sprawy.

3. W przypadku wplywu dokumentu zastrzezonego lub zaszyfrowanego, dyzurny przekazuje

dokument z zachowaniem obowigzujacych procedur do WBiZK.

4. W przypadku wplywu w godzinach pracy Urzedu — dokumentu dotyczacego spraw
prowadzonych w WBIZK — dyzurny przekazuje go niezwlocznie do sekretariatu Wydziatu
celem jego rejestracji 1 dekretacji zgodnie z obowiazujgcymi procedurami pracy w systemie

EZD.

5. W przypadku wplywu w godzinach pracy Urzedu — dokumentu dotyczacego spraw
prowadzonych w innym Wydziale Urzedu — dyzurny przekazuje go niezwlocznie do Punktu
Kancelaryjnego celem jego rejestracji zgodnie z obowigzujacymi procedurami pracy

w systemie EZD.

6. W przypadku wplywu po godzinach pracy Urzgdu — dokumentu dotyczacego spraw
prowadzonych w WBiZK — dyzurny przekazuje go z chwila rozpoczecia pracy Urzedu
w pierwszym dniu roboczym do Punktu Kancelaryjnego celem jego rejestracji i dekretacji

zgodnie z obowigzujgcymi procedurami pracy w systemie EZD.



7. W przypadku wplywu po godzinach pracy Urzgedu — dokumentu dotyczacego spraw
prowadzonych w innym Wydziale Urzedu — dyzurny przekazuje go z chwilg rozpoczecia pracy
Urzedu w pierwszym dniu roboczym do Punktu Kancelaryjnego celem jego rejestracji

i dekretacji zgodnie z obowiazujacymi procedurami pracy w systemie EZD.

8. W przypadku wplywu po godzinach pracy Urzedu dokumentu, ktory zobowigzuje do
natychmiastowego dzialania dyzurnego lub pracownika merytorycznego Urzedu
(w szczegdlnosci WBIZK) — osoba wlasciwa wykonuje powierzone zadania, a nastgpnie
z chwila rozpoczecia pracy Urzedu w pierwszym dniu roboczym, przekazuje peina
dokumentacje (w formie elektronicznej) wiasciwemu pracownikowi merytorycznemu celem

zalozenia przez niego sprawy w systemie EZD.

§ 12. 1. Dokumenty finansowo-ksiggowe wplywajace do Urzedu sg rejestrowane w systemie

EZD i przekazywane do Wydzialow.

2. Szczegdlowy sposdb postgpowania z dokumentami finansowo-ksiggowymi w Wydziatach
zostal okreslony Zarzadzeniem Starosty Olsztynskiego z dnia 1 pazdziernika 2019 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych w  Starostwie

Powiatowym w Olsztynie.

§ 13. Szczegbdlowe zasady obiegu korespondencji w systemie EZD stanowi zalgcznik nr 4.



Rozdzial I11
Procedura post¢gpowania w Punkcie Kancelaryjnym

§ 14. 1. Rozdzial przesylek wplywajacych nastgpuje w Punkcie Kancelaryjnym zgodnie

z wlasciwoscig rzeczowa, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przesylki, adresowane ,Starostwo Powiatowe w Olsztynie”, co do ktérych Punkt
Kancelaryjny nie jest w stanie okresli¢c wlasciwej komorki Urzedu oraz takie, ktére dotycza

wihasciwosei kilku Wydziatow, kierowane sa do Starosty.

§ 15. 1. Przesylkom przychodzacym nadaje si¢ kolejny numer RPW, wygenerowany z systemu
EZD 1 umieszcza si¢ go w formie wydrukowanego kodu kreskowego na pierwszej stronie

przesyiki, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przesylki nieotwierane, podlegaja wylacznie wstepnej rejestracji w systemie EZD tj. nadaniu
unikatowego numeru RPW, celem rejestracji wplywu, a kod kreskowy w takich przypadkach

umieszcza si¢ na kopercie.

§ 16. Po nadaniu numeru RPW przesytki skanuje si¢ (bez kopert), z zastrzezeniem

§ Sust. 3 -4, oraz § 15 ust. 2.

§ 17. Po zarejestrowaniu 1 zeskanowaniu dokonuje si¢ sprawdzenia korespondencji, w celu
weryfikacji prawidlowosci, kompletnosci i czytelnosci odwzorowan oraz uzupelnienia

podstawowych metadanych.

§ 18. Po wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w § 15 — 17 zarejestrowane przesytki

umieszcza si¢ w sktadzie chronologicznym z uwzglednieniem § 15 ust. 2.



Rozdzial IV
Procedura postgpowania w skladzie chronologicznym

§ 19. 1. W celu przechowywania dokumentow w formie papierowej dotyczacych akt spraw
prowadzonych w systemie EZD, utworzony zostal sklad chronologiczny w Punkcie

Kancelaryjnym.
2. Skiad chronologiczny dzieli si¢ na:

1) skfad chronologiczny dla dokumentacji w pelni odwzorowanej cyfrowo — symbol
SCHP;

2) skiad chronologiczny niepeiny dla dokumentacji nie w petni odwzorowanej cyfrowo —
symbol SCHB;

3) sklad chronologiczny dokumentow wewnetrznych — symbol SCHW;

4) skifad chronologiczny informatycznych nosnikéw danych — symbol SCHN.

3. W celu zapewnienia sprawnej obstugi sktadu chronologicznego, a zwlaszcza umozliwienia
w kazdym momencie uzyskania informacji o statusie dokumentéw przekazanych do skiadu
(.dostepny™, ,,wypozyczony”), wszystkie informacje o operacjach dokonanych na
dokumentach znajdujacych sie w skladzie, umieszczane sa w rejestrze skladu

chronologicznego.

4. W skladzie chronologicznym znajduja si¢ wszystkie dokumenty. Wyjatek stanowia
dokumenty papierowe przekazane do skladu chronologicznego, ktére zgodnie z ustaleniem
referenta na stanowisku pracy, powinny zosta¢ przekazane do zalatwienia innym organom,
zgodnie z wlasciwoscig lub stanowia element akt sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny —
pracownik prowadzacy sprawg wycofuje ten dokument ze skladu chronologicznego.
a pracownik obstugujacy sklad chronologiczny dokonuje stosownej adnotacji o tym fakcie

w rejestrze skladu chronologicznego.

5. Przekazana do skladu chronologicznego dokumentacja przechowywana jest

w oznakowanych kartonach, na ktérych umieszczone sa w widocznym miejscu:

1) pelna nazwa podmiotu oraz petna nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono
sktad chronologiczny — na $rodku u gory;

2) oznaczenie roku rejestracji w systemie EZD — pod nazwa podmiotu;



3)

4)

3)

informacja, czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy jest to dokumentacja, dla ktdérej takiego odwzorowania nie
wykonano lub wykonano je czgsciowo — pod oznaczeniem roku;

informacja, czy jest to dokumentacja ze sktadu chronologicznego pism wptywajacych
czy wychodzacych — pod informacja, o ktorej mowa w pkt. 3;

skrajne identyfikatory RPW — pod informacja.

6. Do obowigzkow pracownika obshugujacego sktad chronologiczny nalezy:

D

2)

3)

4)

5)

6)

wstepna weryfikacja kompletnosci umieszczonej w skladzie chronologicznym
korespondencji, poprzez poréwnanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami
cyfrowymi;

przyjecie kompletnej korespondencji na stan skladu chronologicznego poprzez
zeskanowanie czytnikiem kodow kreskowych RPW umieszczonych na wplywach
i umieszczenie wygenerowanego kodu SCH na dokumencie;

chronologiczne ulozenie korespondencji, wg nastgpujacych po sobie numeréw RPW
w specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach (zwrotne potwierdzenia odbioru ze
wzgledu na format przechowywane sa w odrgbnych niz pozostala korespondencja
kartonach);

prowadzenie 1 biezace aktualizowanie elektronicznego rejestru  skladu
chronologicznego w EZD;

ochrona przechowywanej dokumentacji przed wuszkodzeniem, zniszczeniem,
rozkompletowaniem, badz utrata;

wypozyczanie przechowywanej korespondencji pracownikom Urzedu.

7. W przypadkach, gdy nie zeskanowano calej dokumentacji lub z innych powodoéw istnieje

potrzeba skorzystania z papierowej wersji dokumentow, wypozycza si¢ komplet niezbednej

dokumentacji papierowej. Fakt wypozyczenia korespondencji ze sktadu chronologicznego jest

kazdorazowo odnotowany w rejestrze poprzez zeskanowanie czytnikiem kodow kreskowych

RPW umieszczonych na pismach wptywajacych.

8. Jezeli przesylka przyjeta na stan skladu chronologicznego stanowi element akt sprawy

prowadzonej w sposob tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wlasciwoscig. nastgpuje

jej wycofanie ze skladu chronologicznego.

9. W zwiazku z wypozyczeniem dokumentow znajdujacych si¢ na stanie skladu

chronologicznego, pracownik obstugujacy sktad chronologiczny jest zobowiazany:



10.

11.

1)
2)
3)
4)

3)

6)

7)

zaktualizowaé elektroniczny rejestr skladu chronologicznego w EZD poprzez
odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacje;
monitorowa¢ zwroty wypozyczonej korespondencji;
zweryfikowaé kompletnos¢ dokumentacji zwracanej do sktadu chronologicznego:
potwierdzi¢ w rejestrze zwrot dokumentacji poprzez zeskanowanie czytnikiem kodow
kreskowych RPW umieszczonych na dokumentach;
umiesci¢ zwrécona dokumentacje we wlasciwym kartonie, zgodnie z zasadami
przechowywania dokumentacji.
Wypozyczenie dokumentéow ze skladu chronologicznego ze wskazaniem osoby
wypozyczajacej mozliwe jest w przypadku, gdy:

a. Dokument nie zostal w pelni odwzorowany cyfrowo,

b. Zachodzi konieczno$é przekazania dokumentu do innego organu lub sadu.
W przypadku wypozyczenia dokumentu ze sktadu chronologicznego, w jego miejsce
nalezy wlozy¢ karte zastepcza okreslajaca co najmniej: identyfikator dokumentu, znak
sprawy do ktorej dokument sie odnosi, osobg wypozyczajacg oraz przewidywany okres

WYypozyczenia.

Prowadzacy sprawe, ktorzy czasowo wypozyczyli dokumentacje sa zobowiazani do jej

zwrotu niezwlocznie po wykorzystaniu.

Dokumenty wydawane i przyjmowane sa do skladu chronologicznego w godzinach

ustalonych przez Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych, a z waznych powodow poza

ww. godzinami.

. Informacje o czynnosciach wykonanych na dokumentach stanowigcych zasob skladu

chronologicznego sg odnotowywane w EZD.

. Nadzér merytoryczny nad skladem chronologicznym sprawuje Koordynator Czynnosci

Kancelaryjnych.



Rozdzial V

Procedura postepowania w Wydzialach oraz sekretariacie Starosty, Wicestarosty

i Sekretarza Powiatu

§ 20. 1. W przypadku bezposredniego wplywu przesytki do Wydzialow oraz sekretariatu
Starosty i Wicestarosty lub Sekretarza (zlozonej osobiscie przez klienta, otrzymanej za pomocg
faksu lub droga elektroniczng), rejestruje si¢ ja w systemie EZD i skanuje

z zastrzezeniem § 5 ust. 3 —4 oraz § 15 ust. 2.

2. Numer RPW nadany w systemie EZD nanosi si¢ w postaci kodu kreskowego albo wpisuje
bezposrednio w obrebie pieczeci wplywu (odrecznie) na postaci papierowej przesyiki oraz

dokonuje sie okreslenia odwzorowania jako .,P” — pelny lub ,,N” — niepelny.

§ 21. W przypadku otrzymania korespondencji zarejestrowanej przez Punkt Kancelaryjny

uzupetnia si¢ opis korespondencji w systemie EZD.

§ 22. 1. Korespondencje przygotowana do dekretacji Sekretariat przekazuje odpowiednio do
Starosty, Wicestarosty, Sekretarza, dyrektorow Wydziatéw lub 0sob przez nich upowaznionych

w celu dekretacji.
2. Dekretacje w systemie EZD moze zmieni¢ jedynie pracownik merytoryczny Wydziatu.

3. Jezeli Punkt Kancelaryjny okresli, iz pismo powinno trafi¢ do wigcej niz jednego Wydziatu

merytorycznego, wowczas to pismo jest kierowane do Starosty, celem dalszej dekretacii.
§ 23. 1. Dekretacja pism odbywa si¢ wylacznie w systemie EZD, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Dekretacji w systemie EZD nie podlegaja przesyiki typu:

1) faktury;

2) korespondencja dotyczaca mandatoéw karnych;

3) materialy reklamowe 1 oferty szkolen;

4) zwrotne potwierdzenia odbioru;

5) korespondencja nieskutecznie dorgczona;

6) zapytania z Krajowego Rejestru Karnego;

7) listy gratulacyjne;

8) dowody oplat za wydanie decyzji;

9) dokumenty zawierajace informacje niejawne, przetwarzane zgodnie z odrgbnymi

przepisami.



§ 24. 1. Dekretujacy przekazuje pismo w systemie EZD bezposrednio kierownikowi Wydziatu

lub na samodzielne stanowisko pracy (z pominigciem sekretariatu), z zastrzezeniem ust. 2.

2. Starosta, Wicestarosta i Sekretarz przekazuja zadekretowane pismo do Sekretariatu
z naniesiona dekretacja szczegolowa w formie notatki zalaczonej do pisma, a Sekretariat

przekazuje dyrektorowi Wydziatu w systemie EZD.

3. W przypadku blednej dekretacji, zmiany dekretacji dokonuje dekretujacy. Dokument bigdnie
zadekretowany nalezy zwroci¢ w systemie EZD do dekretujacego ze wskazaniem propozycji

zmiany dekretacji.

4. W celu przyspieszenia i usprawnienia obiegu korespondencji w Wydziatach, dyrektorzy
Wydzialéw moga upowazni¢ pracownikéw do dokonania dekretacji wybranej korespondencji

bezposrednio do pracownikéw Wydziatow lub na samodzielne stanowiska.

5. Dyrektorzy Wydziatéw podejmuja indywidualne decyzje o wylaczeniu czgsci dokumentacji

z dekretacji osobiste;).

6. Stosuje sie tzw. ,dekretacje zastgpcza” polegajaca na tym, ze kierujacy komorka
organizacyjna dokonuje dekretacji korespondencji w systemie EZD, natomiast pracownik
nanosi dekretacje na postaé papierowa pisma zapisujac tre$¢ dekretacji zgodna z trescia
umieszczona na dokumencie elektronicznym, a nastepnie informacj¢ zgodna z ponizszym

wZorem:

Dekretacja zgodna z dekretacja elektroniczng

Dokonana widniikwsanssmsmonmmsons przez

(podpis pracownika)
7. Dopuszcza si¢ wykorzystywanie stempli ulatwiajacych dekretacj¢ zastgpeza.
8. Osoby odpowiedzialne za wykonywanie dekretacji zastgpczej ustala dyrektor Wydziatu.

§ 25. 1. Jezeli przesytka lub pismo dotyczy sprawy nalezacej do zakresu zadan roéznych
Wydziatow lub prowadzacych sprawy dekretujacy pismo wskazuje Wydzial lub prowadzacego
sprawe, do ktérego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczony Wydzial lub

prowadzacy sprawe sa komorka merytoryczng, w ktérej prowadzi si¢ sprawe.



2. Jezeli przesytka lub pismo dotyczy kilku spraw, dekretujacy pismo wskazuje komorki

merytoryczne wlasciwe do zatatwienia poszczegolnych spraw.

3. W przypadku, o ktorych mowa w ust. 2 komorka wskazana w dekretacji jako pierwsza,
sporzadza kopie dokumentu w systemie EZD i przekazuje ja drugiej komérce, umozliwiajac jej

tym samym prowadzenie odrebnej sprawy w systemie EZD.



Rozdzial V1

Procedura przekazywania dokumentacji nieelektronicznej znajdujacej si¢ w skladzie

chronologicznym w Punkcie Kancelaryjnym do archiwum zakladowego

§ 26. 1. Przekazywanie dokumentacji nieelektronicznej ze skladu chronologicznego
do archiwum zakladowego nastepuje po uplywie dwoch peinych lat kalendarzowych, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla ktérego powstal zbior przesylek

w skladzie.

2. Termin przekazania dokumentacji ustala Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych
w uzgodnieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej, w strukturze ktorej funkcjonuje Punkt

Kancelaryjny (sktad chronologiczny).

3. Przekazywanie dokumentacji nieelektronicznej ze skiadu chronologicznego do archiwum
zakladowego nastepuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego z podzialem na

dokumentacje:

1) w pelni odwzorowana cyfrowo (SCHP);

2) nie w pelni odwzorowana cyfrowo (SCHB);

3) wewngtrzng (SCHW);

4) na informatycznych no$nikach danych (SCHN).

4. Dokumentacje ze skladu chronologicznego do archiwum zakladowego przekazuje sig
w kartonach z tektury, opisanych poprzez naklejenie wygenerowanej z sytemu EZD etykiety

zawierajacej:

1) pelng nazwe podmiotu;
2) pelng nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej utworzono sktad chronologiczny;
3) oznaczenie roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych si¢ w kartonie;
4) informacje, czy zawartos¢ stanowi dokumentacja:
a) dla ktorej wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe (SCHP),
b) dla ktorej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego (SCHB),
¢) wewngetrzna (SCHW),
d) na informatycznych nosnikach danych (SCHN);
5) skrajne numery identyfikatorow RPW;

6) numer kartonu

- naklejke nalezy umiescié¢ na $ciance kartonu (czolowej otwieranej).



5. Przyjecie dokumentéw stanowiacych zasob skiadu chronologicznego nalezy poprzedzic
sczytaniem kodow kreskowych ze wszystkich dokumentow podlegajacych przekazaniu
w podziale na poszczegdlne kartony oraz wygenerowaniem raportu réznic migdzy stanem
faktycznym stanem dokumentdéw a raportem skiadu chronologicznego, ewentualne roznice

nalezy wyjasni¢ i opisa¢ w raporcie.

6. W przypadku spraw w toku, dla ktorych dokumenty na nosniku papierowym zostaly
wypozyczone ze skladu chronologicznego, kartony do ktorych powinna zosta¢ zwrocona
dokumentacja wypozyczona, pozostang w skladzie chronologicznym do czasu ich peinego

skompletowania.

7. Weryfikacji przekazywanej w teczkach dokumentacji dokonuje wyznaczony pracownik

Punktu Kancelaryjnego wspétdziatajac z Koordynatorem Czynnosci Kancelaryjnych.

8. Z sytemu EZD nalezy wygenerowa¢ spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym
w trzech egzemplarzach, zawierajacy nastgpujace elementy:
1. dla calego spisu:

1) nazwe podmiotu i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

2) informacje o rodzaju przekazywanej dokumentacji zgodnie z ust. 3,

3) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,

4) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej odpowiadajacej za skiad

chronologiczny,
5) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,

6) date przekazania spisu;

[ 3]

dla kazdej pozycji spisu:
1) liczbe porzadkowa,
2) informacje o skrajnych identyfikatorach RPW,

3) rok rejestracji w systemie EZD przesylek umieszczonych w kartonie.

9. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje:
1) osoba przekazujagca dokumentacjg:
2) kierownik komérki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad chronologiczny:

3) osoba przyjmujgca dokumentacjg.

10. Po przyjeciu dokumentacji archiwista rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie
spiséw zdawczo-odbiorezych, nanosi numer kolejny spisu wynikajacy z wykazu i jeden

egzemplarz przekazuje wyznaczonemu pracownikowi Punktu Kancelaryjnego.



Rozdzial VII
Przekazywanie dokumentacji elektronicznej z systemu EZD do archiwum zakladowego

§ 27. 1. Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe odbywa si¢ poprzez modul

archiwalny EZD i oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentacj¢ archiwum zakladowego.

2. Komorki organizacyjne przekazuja uporzadkowana dokumentacje¢ do archiwum

zakladowego wedtug ustalonego z Koordynatorem Czynnosci Kancelaryjnych terminarza.

3. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega

w szczegolnoscei na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;
2) uzupelnieniu akt spraw o brakujace przesyiki lub pisma;
3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
wezesniej tego nie dopeltniono;
4) uzupelnieniu metadanych przesylek i spraw, jezeli wezesniej tego nie dopetniono;
5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczonej.
17. W uzgodnionym terminie, na wniosek Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych,
prowadzacy sprawe otrzyma odpowiednie uprawnienie w systemie EZD do przekazania
dokumentow podlegajacych archiwizacji.
18. Nieuporzadkowang zgodnie z wust. 3 dokumentacj¢, Koordynator Czynnosci

Kancelaryjnych zwraca prowadzacemu sprawg w celu usunigcia nieprawidlowosci.

§ 28. 1. Przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na
przejeciu nadzoru nad nia w tym systemie, przez przekazanie uprawnien komorki
organizacyjnej do zarzadzania dokumentacja w postaci elektronicznej, Koordynatorowi

Czynnosci Kancelaryjnych lub wyznaczonemu archiwiscie w szczegolnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzace;;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) przeprowadzania procedury przekazania materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego;

4) uzupetniania metadanych, jesli zachodzi taka potrzeba.

2. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 1, przekazujaca komorka organizacyjna

nadal moze zachowaé¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD



dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian danych

i metadanych, a takze udostepniaé jej innym komérkom organizacyjnym.

3. W systemie EZD zostanie automatycznie odnotowana data przekazania uprawnien, o ktorych

mowa w ust. 1.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 29. W uzasadnionych przypadkach, prawo wgladu do wszystkich koszulek znajdujacych sie
w systemie EZD posiadaja:

1) administrator aplikacji oraz administrator systemu teleinformatycznego — w celu
udzielania uzytkownikom pomocy technicznej w systemie EZD;

2) Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych — podczas dziatan kontrolnych oraz w celu
weryfikacji  dostrzezonych  nieprawidlowosci ~w  wykonywaniu czynnosci
kancelaryjnych;

3) pracownicy Punktu Kancelaryjnego oraz punktow kancelaryjnych w Wydziatach —
podczas udzielania informacji na temat obiegu korespondencji klientom Urzedu oraz
pracownikom wydzialow;

4) audytorzy wewngtrzni — podczas wykonywania czynnosci audytowych w ramach

realizowanych zadan audytowych oraz czynnosci sprawdzajacych.

§ 30. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje si¢ postanowienia
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwow zakladowych.



Zalacznik nr 1

do procedury wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Olsztynie w zwigzku
z wprowadzeniem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD PUW)

jako wspomagajacy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw

Wykaz korespondencji przekazywanej bez dekretacji

Nazwa Wydzialu Wykaz korespondencji
Wydzial 1) zgloszenia robot budowlanych,
Budownictwa 2) wnioski o wydanie zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu,
i Infrastruktury 3) wnioski o pozwolenie na budowe i jego zmiane,

4) wnioski o zarejestrowanie dziennika budowy,

5) odpowiedzi na pisma Wydziatu,

6) uzupelnienia wnioskow,

7) pisma z WUOZ, PINB, W-M Urzedu Wojewddzkiego,
8) odwolania od decyzji, postanowien, itp..

Wydzial Budzetu | 1) potwierdzenia salda,
i Finansow 2) oferty szkolen,

3) sprawozdania budzetowe (RB-27 s, RB-28 s, RB-N, RB-Z),

4) sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskow i strat,
zestawienie zmian funduszu, informacja dodatkowa),

5) wnioski dotyczace zmian planu finansowego jednostek,

6) informacje o udzielonych umorzeniach niepodatkowych
naleznosci budzetowych, o ktérych mowa w art. 60 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

7) wykazy osob prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym
w zakresie podatkow lub oplat udzielono ulg. odroczeni, umorzen
lub roztozono splate na raty w kwocie przewyzszajacej fgcznie
500 zt, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i
przyczyn umorzenia

8) decyzje Wojewody Warminisko-Mazurskiego, dotyczace planu
dotacji, wptywajace z Wydziatu Finanséw i Kontroli,

9) ewidencje sprzedazy i zakupu VAT,

10) wezwania do zaplaty,

11) polisy ubezpieczeniowe,

12) wnioski 0 wystawienie rachunku z komunikacji (z e-mail lub
poczty),

13) zwroty blednych wplat, nadplat (wnioski wptywaja na e-mail),




Wydzial Geodezji

1))
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

akty notarialne,

decyzje o rozgraniczeniu nieruchomosci,
decyzje o zatwierdzeniu podziatu dziakki,
faktury,

informacje o zmianie wlasciciela nieruchomosci w oparciu
o postanowienia Sadu Cywilnego,

postanowienia o uzgodnieniu projektow decyzji o warunkach
zabudowy, wezwania sadu do udzielenia informacji lub
uzupelnienie wniosku w okreslonym terminie (do 7 dni),

wnioski o sprawdzenie klasyfikacji gleb,

wnioski o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych
(ZUS, KRUS, UKS, US, Komornicy, Policja, Izba Celna, itp.),

wnioski 0 uzgodnienie dokumentacji w ZUDP,

10) wnioski o wydanie kserokopii mapy,

11) wnioski 0 wydanie wypisow 1 wyrysow,

12) wnioski o wydanie zaswiadczen,

13) wnioski 0 wypisy z rejestru gruntow,

14) zawiadomienia gmin o nadaniu numeréw porzadkowych,

15) zawiadomienia o czynnosciach przyjecia przebiegu granic,

16) zawiadomienia o czynnosciach wznowienia znakéw granicznych,

17) zawiadomienia z ksiag wieczystych,

Wydzial
Organizacyjny

Y

2)

3)
4)

5)
6)

7

dokumenty ksiegowo — finansowe, w tym faktury i rachunki
dotyczace realizowanych ustug w oparciu o podpisane umowy,

oferty koncertowe, reklamowe, promocyjne, ustugowe,
oferty szkoleniowe, turystyczne, hotelarskie, gastronomiczne,

korespondencja zwigzana z prosba o materialy promocyjne
Starostwa,

zaproszenia

wnioski o wydanie pozwolenia  na sprowadzenie zwiok
i szczatkow ludzkich z zagranicy w celu ich pochowania na terenie
Powiatu,

oferty oraz korespondencja z zakresu zamowien publicznych,

18) ulotki reklamowe,




Wydzial

1) akty notarialne,

Gospodarki M d : : L foui
Kierschomolciami ) decyzje o rozgraniczeniu nieruchomosci,
3) decyzje o zatwierdzeniu podziatu dziatki,
4) faktury,
5) wnioski o wydanie zaswiadczen,
6) zawiadomienia z ksiag wieczystych,
7) decyzje o warunkach zabudowy oraz decyzje o lokalizacji
inwestycji celu publicznego, badz decyzje je zmieniajace,
8) ogloszenia: Agencji Nieruchomosci Rolnej, Agencji Mienia
Wojskowego, Wojskowej Agencji Mieszkaniowej o przetargach,
9) wnioski gmin o zaopiniowanie projektéw decyzji o warunkach
zabudowy lub lokalizacji inwestycji celu publicznego, badz o ich
zmiang,
10) wezwania do stawienia si¢ na gruncie w celu ustalenia granic
dzialki,
11) wnioski o dzierzawg lub najem nieruchomosci Skarbu Panstwa,
12) wnioski o nieodplatne nadanie na wlasno$¢ dzialek rolnych
i dzialek pod budynkami,
13) wnioski o pozwolenia na zajgcie nieruchomosci Skarbu Panstwa,
14) wnioski o przekazywanie nieruchomosci w trwaty zarzad,
15)wnioski o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci.
16) wnioski o sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa,
17) wnioski o wylaczenie z produkcji gruntéw rolnych,
18) zawiadomienia z Warminsko - Mazurskiego Urzegdu
Wojewddzkiego w Olsztynie w sprawie wszczgcia postgpowan
administracyjnych oraz zmianie wlasciciela nieruchomosci,
Wydzial O$wiaty, | 1) faktury, rachunki, noty ksiggowe,
Kultury i Kultury L . . . ; s .
Fizycznej 2) wnioski o wydanie za$wiadczenia potwierdzajacego Wwpis do

ewidencji klubow sportowych,

3) dokumenty do rejestracji stowarzyszen przychodzacych z Sadu
Rejonowego,

4) oferty realizacji zadan publicznych skfadane w ramach otwartego
konkursu ofert,

5) oferty szkoleniowe, zaproszenia,




Wydzial
Komunikacji
i Transportu

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

potwierdzenia i zapytania dotyczace pojazdow,
dokumentacja dotyczaca rejestracji pojazdow,

akta kierowcow,

wnioski 0 wydanie prawa jazdy,

zadania akt,

wyroki i zawiadomienia,

wnioski o udostepnienie danych dotyczace kierowcow,

wnioski o udzielenie licencji na wykonywanie Krajowego
transportu drogowego o0sob lub rzeczy, posrednictwo przy
przewozie rzeczy,

wnioski o udzielenie zaswiadczenia na wykonywanie nie
zarobkowego przewozu 0sob lub rzeczy na potrzeby wlasne,

10) wnioski o zmiang¢ w/w dokumentow,

11) wnioski o wpis do ewidencji instruktoréw nauki jazdy,

12) wnioski o wpis do rejestru dziatalnosci regulowanej (OSK, SKP),

Wydzial
Inwestycji
i Rozwoju
Lokalnego

D
2)

Faktury

informacje zbiorcze udzielane w odpowiedzi na pisma Wydziatu.




Zalacznik nr 2

do procedury wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Olsztynie w zwigzku

z wprowadzeniem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD PUW)

jako wspomagajacy sposéb dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw

Wykaz dokumentow nie podlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu na tresé:

1.

(U8 ]

o

© e N o W

12,

15

16.
17.
18.
19.
20.
21,
22.

Oferty realizacji zadan publicznych sktadane w ramach otwartego konkursu ofert,
Dokumentacja nieletnich zalaczona do postanowienia sadu o wskazanie miejsca
w mlodziezowym osrodku wychowawcezym i socjoterapii,

Dokumentacja matoletnich zalgczona do wniosku o skierowanie do ksztalcenia specjalnego
Dokumentacja zataczona do wniosku o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciel,
Zestawienia placowe dla nauczycieli szkot i placowek oswiatowych,

Zaswiadczenia lekarskie dyrektorow szkot i placowek oswiatowych,

Oceny pracy dyrektorow szkot i placowek oswiatowych,

Arkusze organizacyjne szkot i placowek o$wiatowych,

Oswiadczenia majatkowe wraz z zalacznikami,

. Projekty budowlane,
11.

Projekty robot geologicznych i dokumentacja geologiczna (w tym hydrogeologiczna
i geologiczno-inzynierska),

Operaty wodnoprawne,

. Dokumentacja wniosku o uzgodnienie zmian organizacji ruchu,

14.

Akty notarialne, postanowienia sadowe, decyzje administracyjne i umowy cywilne
skutkujgce zmiany w ewidencji gruntéw i budynkow,

Zgloszenia robot geodezyjnych i kartograficznych oraz powstate w wyniku tych zgtoszen
opracowania,

Powiatowe 1 Gminne Plany Zarzadzania Kryzysowego,

Plany obrony cywilnej powiatu olsztyfiskiego 1 gmin,

Plany ochrony zabytkéw (plany gminne i powiatowy),

Plany SWO, SWA,

Wszystkie dokumenty z klauzula tajnosci,

Plany stuzby zdrowia Szpitala Powiatowego w Biskupcu.

Plan — przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne

panstwa,

. Dokumentacja Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.



Zalacznik nr 3

do procedury wewngtrznej w Starostwie Powiatowym w Olsztynie w zwigzku
z wprowadzeniem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD PUW)

jako wspomagajacy spos6b dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
Wykaz korespondencji nie otwieranej w punkcie kancelaryjnym:

1. opatrzone zastrzezeniami: ,nie otwierac”, ,przetarg”, ,oferta”, ,nabor”, ,.konkurs”,
Loswiadczenia majatkowe”, .do rgk wilasnych”, tajemnica skarbowa”, .tajemnica
bankowa™,

2. adresowane imiennie, przy braku nazwy instytucji,

wartosciowe,

(OS]

niejawne (opatrzone klauzulg — . tajne”, ,,poufne”, ,,zastrzezone”),

o

adresowane do:

1) Przewodniczacego Rady Powiatu, radnych i cztonkéw Zarzadu,

2) Rzecznika Konsumentéw Powiatu Olsztynskiego,

3) Pelnomocnika Starosty Olsztynskiego ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

4) Instytucji i organizacji funkcjonujacych w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Olsztynie;

6. Obstugi prawne;.



Zalacznik nr 4

do procedury wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Olsztynie w zwigzku

z wprowadzeniem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD PUW)

jako wspomagajacy spos6b dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw

(S ]

Obieg pism w systemie EZD:

Udostepnianie i rozpowszechnianie pism miedzy komorkami organizacyjnymi Starostwa
odbywa si¢ wylacznie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze pism
wewnetrznych w EZD z zastrzezeniem ust. 31 4.
Wymiana pism, o ktérych mowa w ust. 1 odbywa si¢ za posrednictwem kierownikow
komorek organizacyjnych Starostwa.
Jezeli zachodzi potrzeba przekazania pisma do innej komorki organizacyjnej, stanowigcego
element akt sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny, kierownik komorki organizacyjnej
podpisuje elektronicznie pismo, ktore jest udostepniane innej komorce organizacyjnej
w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrecznie wydrukowany egzemplarz tego pisma
z przeznaczeniem do wlaczenia do akt sprawy.
Dokumenty zawierajace informacje niejawne sa przetwarzane i przekazywane wedlug
odrebnych przepisow.
Pracownik wieloosobowego stanowiska pracy do spraw elektronicznego obiegu
dokumentow:

1) Dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do Starostwa,

2) Skanuje pisma i przekazuje do dekretacji,
Sckretarz Powiatu dokonuje dekretacji, a po zadekretowaniu kieruje korespondencje
w wersji elektronicznej do odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych
starostwa. Korespondencje w formie papierowej przekazuje do Kierownikow
poszezegdlnych komérek organizacyjnych pracownik wieloosobowego stanowiska pracy
do spraw elektronicznego obiegu dokumentow.
Kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja pisma przez przegladanie elektroniczne;
korespondencji przekazanej do zatatwienia, dekretuja i przekazujg elektronicznie oraz
w formie papierowej do zalatwienia merytorycznym pracownikom,
Pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:

1) przyjmujg korespondencje¢ i potwierdzaja jej wplyw,



10.

11.

2)

3)

4)

6)

7

8)

9)

rejestruja sprawe w oparciu o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i zgodnie
z instrukcja kancelaryjna,

rozpatruja sprawe oraz sprawdzaja, czy pismo nie zawiera brakow formalnych
i ewentualnie wzywaja do ich usunigcia,

przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/zaswiadczenia, ktére przekazywane sa do
akceptacji bezposredniemu przetozonemu lub Staroscie,

przy sporzadzaniu projektow pism mozliwe jest stosowanie szablonow
przygotowanych w postaci elektronicznej w EZD, chyba ze przepisy odrgbne
przewiduja wzory i formularze pism,

w przypadku wykorzystania odpowiedniego szablonu EZD na wydruku pisma nie
umieszcza sig pieczeci nagtdwkowych i podpisowych, a pismo w postaci papierowe;
powinno zosta¢ opatrzone podpisem odrgcznym,

akceptacje projektow pism wykonywane sg w ramach systemu EZD przy uzyciu
wlasciwej funkcji systemu, a podpisywanie odbywa si¢ przy uzyciu podpisow
elektronicznych opatrzonych bezpiecznym certyfikatem kwalifikowanym lub
profilem zaufanym,

kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik merytoryczny:

- posiadajacy upowaznienie do wydawania rozstrzygnig¢ (decyzji, postanowien itp.)
po zaakceptowaniu podpisuje odpowiedz,

- nieposiadajacy upowaznienia do wydawania rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowien
itp.) przekazuje zaakceptowang odpowiedz do podpisu osobie upowaznionej.

Po podpisaniu wysylaja odpowiedz do adresata i dolaczajg pismo do danej sprawy
w systemie EZD.

Wprowadza si¢ obowiazek zakladania spraw i prowadzenia spisOw spraw w systemie EZD

dla spraw prowadzonych elektronicznie, z wyjatkiem spraw prowadzonych w innych

systemach komputerowych.

Dopuszcza si¢ zakladanie spraw i prowadzenie spisow spraw dla spraw prowadzonych

w sposdb tradycyjny. W takiej sytuacji prowadzacy sprawy dba o kompletnos¢ akt spraw

w postaci nieelektroniczne;j.

W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dokumentowania spraw

w systemie EZD umieszcza sie:

1) odwzorowania przesytek wplywajacych dotyczacych tej sprawy,

2) przesytki wplywajace w postaci naturalnych dokumentéw elektronicznych,

3) przesytki adresowane na skrzynki poczty elektronicznej,
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14.

13-

16.

17.

18.

19,

4) dekretacje,
5) notatki,
6) naturalne dokumenty elektroniczne przesylane do innych komorek organizacyjnych
oraz od nich otrzymywane (korespondencja wewngtrzna),
7) naturalne dokumenty elektroniczne przeznaczone do wysylki za pomocg srodkoéw
komunikacji elektronicznej.
8) rejestracje korespondencji wychodzace;.
Elementy akt w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym zgromadzone w EZD
traktowane sa pomocniczo i beda przekazywane do Archiwum Zakladowego Starostwa
wedtug zasad okreslonych dla spraw prowadzonych w EZD.
Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy zgodnie z przepisami
odrgbnymi.
W celu normalizacji na pismach tworzonych w sposéb tradycyjny nalezy umieszcza¢ znak
sprawy generowany automatycznie przez EZD.
Pracownik wieloosobowego stanowiska pracy ds. elektronicznego obiegu dokumentow
sporzadza dzienne raporty poczty przychodzacej (rejestr przesytek wplywajacych), ktore
drukuje i ewidencjonuje,
W przypadku awarii obowigzuje obieg dokumentow w formie papierowej zgodnie
z instrukcja kancelaryjna. Po ustaniu awarii nalezy odzwierciedli¢ wykonanie czynnosci
w systemie EZD,
Szczegdtowa instrukcja dziatania systemu EZD udostgpniona jest w formie elektroniczne;
na kazdym stanowisku pracy przez administratora systemu EZD.
Wprowadza si¢ obowiazek rejestrowania przesytek wychodzacych z Urzedu w systemie
EZD.
Obowiazek o ktérym mowa w ust. 1 dotyczy:
1) przesylek wysylanych za posrednictwem operatora pocztowego,
2) przesylek doreczanych za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej,
3) przesylek doreczanych przez wyznaczonego pracownika do interesanta, jezeli
stanowia element sprawy prowadzonej w EZD,
4) przesylek i dokumentéw przekazanych do odbioru osobistego do Punktu
Kancelaryjnego
5) dokumentéw wysylanych za posrednictwem faksu, jezeli stanowia element sprawy

w EZD,



6) dokumentow/wiadomosci wysylanych za posrednictwem skrzynki e-mail, jesli majg

istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

20. Pracownik wyznaczony do dorgczenia przesylki zobowiazany jest do poinformowania
Punktu Kancelaryjnego lub Sekretariatu o tym fakcie.

21. Punkt Kancelaryjny odmawia nadania przesylki za posrednictwem operatora pocztowego,
jesli nie zostala ona zarejestrowana w systemie EZD.

22. W przypadku nadawania przesylek za posrednictwem operatora pocztowego, nalezy

stosowa¢ wydruki kopert oraz zwrotnych potwierdzen odbioru. Jesli jest to niemozliwe

z przyczyn technicznych, na kopercie oraz gdy jest zalgczone na zwrotnym potwierdzeniu

odbioru nalezy nanie$¢ numer przesytki, a na zwrotnym potwierdzeniu odbioru dodatkowo

numer tego potwierdzenia.



Przesylki nie rejestrowane w systemie EZD:

1. faktury,
odpisy ksigg wieczystych,
odpisy aktow notarialnych,

tytuly wykonawcze,

A

dokumenty kierowcow i zarejestrowanych pojazdow ujetych w Centralnej Ewidencji
Pojazdow i Kierowcow.

materialy reklamowe i oferty szkolen,

zwrotne potwierdzenia odbioru,

korespondencja nieskutecznie dorgczona,

o e N =

zapytania z Krajowego Rejestru Sadowego,

10. gratulacje,

11. dowody optat,

12. dokumenty zawierajace informacje niejawne, przetwarzane zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

13. wnioski i zaswiadczenia o wydanie informacji czy dzialka jest obj¢ta uproszczonym
planem urzadzenia lasu lub inwentaryzacjg stanu lasu,

14. zgloszenia zmian danych w ewidencji gruntow i budynkow,

15. wnioski o wydanie zaswiadczenia potwierdzajacego posiadanie gospodarstwa rolnego,

16. zgloszenia zamiaru pozyskania drewna z lasu niestanowigcego wiasnosci Skarbu
Panstwa,

17. zawiadomienia o zakonczeniu budowy budynku przekazywane przez Powiatowego

Inspektora Nadzoru Budowlanego,

18. o$éwiadczenia o rozbidree obiektu budowlanego:

w przypadku wplywu powyzszych przesylek do Punktu Kancelaryjnego, dokonuje si¢ tylko

ostemplowania pieczecia wptywu i przekazuje si¢ do wlasciwego rzeczowo wydziatu.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr .48 1021
Starosty Olsztynskiego

Katalog klas z wykazu akt

stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zalatwiania spraw obowiazujacego w Urzedzie

Symbol ; Kategoria
s 2 klasyfikacyjny e L archiwalna
1 1431 Udostepnianie informacji publicznej BES
) 1510 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio A
) (w tym na jednostki podlegle)
3 1511 Skargi i wnioski przeka'za}ne do zalatwienia wedlug BES
wlasciwosci

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce

4. 310 zagadnien z zakresu dochodow, podatkow, oplat, A
egzekucji i windykacji
Udost¢pnianie jednostkom zewne¢trznym i osobom
5. 514 fizycznym informacji dotyczacych dzialalnos$ci BES
stowarzyszen i fundacji
6. 673 Lokalizacja inwestycji BES
7. 6124 Wylgczanie gruntow roln.ych.z produkcji rolniczej - BE10
whnioski

Informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu ewidencyjnego

8. 6621 o . .. B5
- zaSwiadczenia emerytalno-rentowe i inne
9. 6640 Obsluga pan§tw0wego zasobu geodezyjnego BE10
i kartograficznego
Nadzor nad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi
10. 6641 oraz zlecanie prowadzenia prac geodezyjnych B5
i kartograficznych

11. 6741 Rozbiorka obiektéw budowlanych B10

Zglaszanie zamiaru przystapienia do wykonywania robot
12. 6743 budowlanych, rozbiérki, zmiany sposobu uzytkowania BS

obiektu budowlanego lub jego czesci

13. 604 Informacje o Srodowisku i jego ochronie - wnioski BE10




