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ZARZ{DZENIE Nr.1J
Starosty Olsztyiskiego

z onia 4tr.Ir8an$$tq20zl roku

w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Olsztynie systemu Elektronicznego

Zarz4dzafia Dokumentacj4 (EZD PUW) jako narzqdzia wspomagaj4cego podstawowy'

tradycyjny system wykonywania czynno6ci kancelaryjnych i ich dokumentowania oraz

okreslenia katalogu ktas z wykazu akt stenowiecych wyj4tki od podstawowego sposobu

postgpowania z dokumentacj4

Na podstawie art. 34 ust. 1. i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie

powiatowym(Dz.lJ.z2O2Or.poz.920zezm-)oraz$1ust.3,$16ust'2,$17ust6,$42

Instrukcji Kancelaryj nej, stanowi4cej zalEcntik nr I do Rozporz4&enia Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w

zakladowych (Dz.tJ.z201l r. Nr 14poz.61,Nr27, poz l4O)zarz 4dzam,conastppuje:

$1.

wprowadzam w Starostwie Powiatowym w olsztynie elektroniczny obieg dokument6w przy

wykorzystaniu Systemu Elektronicznego Zatz1dzatria Dokumentacj4 GZD PtiW)

w ramach projektu F-adninistacja w powiecie jako narzpdzie wspomagaj4ce

podstawowy, tradYcYjnY system

dokumentowania.

wykonywania czynnoSci kancelaryjnych i ich

l) System EZD PIIW jest obowiTkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow

Starostwa zgodnie z nadanymi uprawnieniami'

s2.

w zwiezku ze wskazaniem systemu Elektro nicmego zuz4dzania Dokumentacjq (EZD PUW)

jako narzgdzia wspomagaj4cego podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci

kancelaryjnych i ich dokumentowania zal4cznik nr I do zarz4dzenia stanowi procedura

wewn9trzna



s3.

Katalog klas z wykazt akt stanowi4cych ,vyjetki od podstawowego sposobu dokumentowanta

przebiegu zalatwiania spraw obowiqzujQcego w Starostwie wraz ze wskazaniem sposobu

prowadzenia tych spraw okreSla zal4cznik nr 2 do zarz4dzenia

s4.

Z dniem wej Scia w 2ycie niniejszego zarz4dzenia trac4 moc

1) Zarz4dzenie starosty olsztynskiego Nr 45A z dnia 20 pr2dnemlka 1999 roku

w sprawie wprowadzenia rejestru przesylek specjalnych, zaloaenia i prowadzenia ksi4uti

depozytowej, &iennika korespondencj i oraz rejestru kancelaryjnego;

2) Zarzqdzerue Starosty Olsztynskiego Nr 35 z dnia 12 mala 201I roku w sprawie wykazu

otwierania przesylek wplf'waj acych do Starostwa Powiatowego w Olsztynie'

3) ZuzEdzenie starosty olsztyfrskiego Nr 30 z dnia 26 marca 2012 roku (z p,6in. mt.) w

sprawie wykazu korespondencji przekazywanej bez dekretacji w Starostwie Powiatowym

w Olsztynie.

ss.

wykonanie zarz4dzenia powierzam Zespolowi ds. wdro2enia Elektronicznego Zaru4dzania

Dokumentacj4, wieloosobowym i samodzielnym stanowiskom pracy'

s6.

Nadz6r nad wykonaniem zarz4dzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu oraz Koordynatorowl

CzynnoSci Kancelaryj nych.

s7.

zuz4dzenie wchodzi w irycie z dniem I pazdziemika 2o21 roku, za wyj4tkiem $3, kt6ry

wchodzi w iryeie w dniu I stycznia 2022 roku

STAROS- ol NSKI

sprawdzo wzglqdem
form Pt*oYBEKRET t WIATU

Pawel tMartu i wska

And rzeJ A tLkt-t



Zat4cznik Nr I do Zarz4dzenia Nr .k9.

Starosty O Isztyisk iego

z dnia . .43. x.qie.C*r.r S Aqa4 r'

PROCEDURA WEWNqTRZNA

oBowr4zuJ4cA w sTARosTwrE PowrATowYM w oLszTYNrE

W ZWIAZKU Z WPROWADZENIEM SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO

ZARZADZANIA DOKUMENTACJA (EZD PUW) JAKO WSPOMAGAJACY

SPOSoB DOKUMENTOWANIA PRZEBIEGU ZAI-ATWIANIA

I ROZSTRZYGANIA SPRAW

Rozdzial I

Postanowienia ogrSlnc

$ l. Procedura we\4ngtzna zwana dalej ,,procedur4" okreSla zasady obiegu korespondencji oraz

tryb wykonywania czynnoSci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Olsztynie przy

wykorzystaniu elektronicznego systemu zarz4dzania dokumentacj4 zwanego dalej ,,EZD" jako

wspomagaj4cego podstawowy, tradycyjny spos6b dokumentowania przebiegu zalatwiania

i rozstrzygania spraw.

$ 2. Ilekroi w procedurze jest mowa o:

l)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

e)

Powiecie - naleiry przez to rozumiei Powiat OlsZyriski;

Radzie - naleiry przez lo rozumiei Radg Powiatu w Olszfynie;

Zarz4dzie - naleiry przez to rozumiei Zarzqd Powiatu w Olsztynie;

StaroScie - naleiry przez to rozumiei StarostE Olsztyhskiego;

Wicestaro5cie - naleiry przez to rozumied Wicestarostg Olsztyriskiego;

Sekretarzu - naleiry przez to rozumied Sekretarza Powiatu Olsztyriskiego;

Skarbniku - naleiry pruez to rozumiei Skarbnika Powiatu Olsztyriskiego;

Komisji - nale\ przez lo rozumied Komisje Rady Powiatu w Olsztynie;

Wydziale - nale{ przez to rozumie6 wydzial Starostwa Powiatowego

w Olsztynie;

I 0) Dyrektorze Wydzialu - naleiry przez to rozumiei osobg kieruj4c4 Wydzialem;

(tekst ujednolicony)



I I ) czlonku Zarz4du - taleiry ptzez ro rozumiei etatowego b4d2 nieetatowego czlonka

Zarz4du Powiatu w Olsayniel

12)UrzEdzie - naleiry przezto rozumiei Starostwo powiatowe w Olsztynie;

l3) Punkcie Kancelaryinym - naleiry przez ro rozttmied Stanowisko pracy do Spraw obslugi

Interesant6w w Wydziale Organizacyjnym;

14) Seketariacie - nalely przez to rozumiei sekretariat Starosty Olsztyriskiego:

15) wydziale - naleZy przez io rozumiei wszystkie kom6rki organizacyjne Urzgdu,

o kt6rych mowa w $ 9 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu;

16) akceptacji - naleiry przez to rozumied wyrazenie zgody przez osobg uprawnion4 dla

sposobu zalatwienia sprawy lub aprobatg treSci pisma;

17) dekretacji - nale2y przez to rozumiei adnotacjg umieszczan4 na pismie lub do niego

dol}czatE, zawierajqc4 wskazanie osoby lub kom6rki organizacyj nej, wyznaczonej do

zalatwienia sprawy, kt6ra moZe zawiera(, dyspozycje co do terminu i sposobu

zalatwienia sprawy;

I 8) prowadz4cym sprawE - naleZy przez to rozumie6 osobg zalatwiai4c4 merytorycznie dan4

sprawg! realizuj4c4 w tym zakesie przewidziane czynnoSci kancelaryjne.

w szczeg6lnodci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projekt6w pism

w sprawie, dbanie o terminowoSi zalatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

19) rejestrze przesylek wplywajqcych - nalery przez ro rozumiei rejestr sluzqcy do

ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek otrzymanych prz ez lJrz4d;

20) numerze RPW - nalezy przez to rozumie6 numer z rejestru przesylek wpiywaj4cych;

2l ) rejestrze przesylek wychodz4cych - naleiry przez to rozumiei rejestr sluz4cy do

ewidencjonowania w kolejnoSci chronologicmej przesylek wysylanych przez tJrz4d;

22) podpisie elektronicznym - naleiry pruez to rozumie6 bezpieczny podpis elektroniczny

weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym oraz z)olony za pomoc4 bezpiecznego

urzqdzenia do skladania podpisu kwalifi kowanego;

23) dokumencie finansowo-ksiggowym - nalezy przez ro roztmiei dokument stwi e,t',zapcy

dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej podlegaj4cej ewidencji ksiggowej;

24) dowodzie ksiggowym - naleiry przez to rozumiei dokument, kt6ry iest podstawq zapisu

w ksiggach rachunkowych;

25) skladzie chronologicznym - naleiry przez to rozumiei uporzqdkowany zbi6r

dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w ukladzie wynikaj4cym z kolejnoSci

wprowadzenia do systemu EZD, utworzony w Urzgdzie;



26) JRWA - naleLry przez to rozumied zal4czntk Nr 5 do rozporz4dzenia Prezesa Rady

Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiw6w zakladowych (Dz. U . Z 201 I r. Nr 14, poz. 67 z p6 . zm.);

27) metadanych - nale\ przez to rozumiei zestaw usystematyzowanych informacj i,

logicmie powiqzanych z przesylk4, spraw4 lub inn4 dokumentacj4, ulatwiaj4cych ich

wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie i dlugotrwaie przechowanie oraz zNz4dzanie;

28) pracowniku - rnleiry przez to rozumiei pracownika samorz4dowego Starostwa

Powiatowego w Olsztynie, zatrudnionego w oparciu o ustawQ z dnia 22 marca 1990 r.

o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p,6in zm.).

$ 3. l. W prowadzeniu spraw systemem tradycyjnym system Elektronicznego Zarz4dzama

Dokumentacj4 slu2y do realizowania crynnoSci kancelaryjnych takich jak:

l. prowadzenia rejestr6w przesylek wplywaj4cych, wychodz4cych, pism wewngtrznych

oraz spis6w spraw,

2. dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesieniajej nastgpnie w formie dekretacji

zastQpczej na dokument w formie nieelektronicmej,

3. prowadzenia innych niZ okre5lone w pkt. I rejestr6w i ewidencji,

4. udostgpniania i rozpowszechniania pism wewn4trz Starostwa,

5. prowadzenia spraw w tym przygotowania projekt6w pism,

6. akceptacji projekt6w pism przez przeloZonych i inne osoby jeSli jest to wymagane,

7. przesylania przesylek;

2. Dopuszcza sig prowadzenie moZliwych do zrealizowania w systemie EZD innych

rejestr6w i ewidencji.

\ 4. 1 . Na administratora systerru EZD wyznaczam Zbigniewa Monkiewicza

2. Do obowi4zk6w administratora naleiry migdzy innymi

1) nalezyte zabezpieczenie dostgpu do serwera poprzez siei,

2) kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczanym

warunkami gwarancj i dostarczonej wraz ze sprzgtem,

3) wykonywanie regulamych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie

danych jak r6wnie2 danych konfiguracyjnych serwera,



4) wla5ciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdluzszej przydatnofui

w szczeg6lnoSci w przypadku awarii systemu EZD,

5) odtwarzanie bazy danych systemu EZD w razie awarii,

6) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacj a dzialafr

serwisu i uZytkownik6w w uypadku awarii,

7) nadawanie oraz odbieranie uprawnieri uZytkownikom systemu,

8) przyjmowanie od pracownik6w zgloszefi usterek orazprzekazywanie ich producentowi

systemu,

9) pomoc pracownikom we wlaSciwej obsludze systemu EZD.



Rozdzial II

Ogrilne zasady obiegu dokumcntriw

$ 5. 1. Wplywy na noSniku papierowym po zaewincjonowaniu w EZD oraz nadaniu

unikatowego identyfikatora s4, z zastrzeleniem ust. 2 skanowane, a nastgpnie po

zadekretowaniu przekazywane do wla5ciwych kom6rek organizacyjnych. z wyl4czeniem

korespondencji wymienionej w zalqczniku m I do niniejszej procedury.

2 Miejscem rejestrowania w systemie EZD i wykonania odwzorowania cyfrowego

(skanowania) przesylek wplywaj4cych do Urzgdu s4 punkty kancelaryjne:

Punkt Kancelaryjny;

Sekretariat Starosty;

Wydzialy:

a) Budownictwa i Infrastruktury;

b) Geodezji;

c) Gospodarki Nieruchomo6ciami;

d) Gospodarowania Srodowiskiem;

e) Komunikacji i Transportu.

Dokumenty papierowe stanowiqce akta spraw wyj4tk6w skanuje sig, a nastgpnie odklada

do skladu chronologiczneg o, z zaslrzeZe(riem, 2e nie wykonule sig odwzorowania

cyfiowego wptyw6w ze wzglgdu na:

f) rozmiar sftony wiQksry ni2 44,

g) liczbg stron wiQkszq niz 50,

h) nieczytelnq treS6,

i) postad inn4 ni2 papierowa, np. plyta CD, przedmiot,

j) posta6 lub formg niemo2liw4 do skanowania, np. ksi42ka.

Wykaz dokument6w nie podlegaj4cych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzglEdtt na tre5i

zawiera zat4cznik nr 2 do niniejszej procedury.

W przypadku dokument6w wplywaj4cych, licz4cych wigcej ni2 50 stron, odwzorowaniu

cyfrowemu podlega tylko pismo przewodnie, wniosek lub pierwsza strona przeslanego

dokumentu.

Wyodrgbnia sig dokumentacjg nie tworzqc4 akt sprawy, kt6ra nie zostala

przyporz4dkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. Stanowi4 j4

w szczeg6lno6ci:

r)

2)

3)

J

4

5

6



1) zaproszenia, Zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowi4 czgjci akt

sprawy,

2) niezamawiane przez Starostwo oferty, z kt6rych nie korzysta sig,

3) publikacje (czasopisma, katalogi, ksi4zki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki,

chyba 2e slanowiq zal4cznik do pisma,

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

ksiggowe),

5) listy obecnoSci,

6) karty urlopowe,

7) dokumentacj a magazynowa,

8) Srodki ewidencyjne archiwum zakiadowego,

9) dane w systemach teleinformatycmych dedykowanych do realizowania okeslonych,

wyspecjalizowanych zadah (np. dane w systemie udostgpniaj4cym automatycznie

dane z okreilonego rejestru, dane przesylane za pomoc4 Srodk6w komunikacji

elektronicznej automatycznie tworzEce rejestr),

10) rejestry i ewidencje (np. Srodk6w trwalych, 'vqlpoiryczeh sprzgtu, material6w

biurowych, zbio16w bibliotecznych),

I l) dokumenty zwi4zarrc z udostgpnianiem sal Starostwa na potrzeby wlasne;

7. Przesylki bgd4ce zaproszeniami, ofertami, Lyczeniami, podzigkowaniami itp. kierowanymi

do Starosty, Wicestarosty i Seketarza nie s4 rejestrowane w punkcie Kancelaryjnym.

Pracownicy sekretariat6w rejestrujq tylko te przesylki, w oparciu o kt6re wszczyna siE

sprawy.

8. Punkt kancelaryiny otwiera wszystkie przesylki z wyi4tkiem okredlonych w zalqczniku

nr 3.

9. Na przesylki nanosi sig unikatowy identyfikator w postaci kodu kreskowego lub wpisuje

sig odrgcznie numer RPW nadany w systemie EZD.

10. Po zarejestrowaniu w systemie EZD i wykonaniu odwzorowania cyfrowego

z uwzglgdnieniem ust. 3, 4, 5 i 7 postad papierow4 przesylki (wraz z kopert4) przekazuje

sig do skladu chronologicznego.

11. Przesylki nieotwierane nie sq umieszczane w skladzie chronologicznym, pracownik

zalawiaj4cy sprawg po zapoznaniu si9 z treSci4 dokument6w, kwalifikuje je do

umieszczenia w skladzie chronologicznym.

I 2. Ustala sig, i2 maksymalna wielkoSi przesylki przekazywanej do Urzgdu na informatycznym

no5niku danych, kt6rq wl4cza sig bezpoSrednio do EZD wynosi l5 MB.



$ 6. 1. Udostgpnianie i przekazywanie pism pomiqdzy Wydzialami odbywa sig za pomoc4

funkcji systemu EZD:

l) ,,przeku2" - u2ywanej podczas przekazywania do dekretacji, deketowania (do

poziomu prowadz4cego sprawg w celu zaiatwienia), przekazywania do akceptacji

przelo2onego, po akceptacji w celu zwrotu (moZliwe zamiennie z funkcj4 ,,zwr6i"),

podczas przekazywania korespondencji, gdy w danym Wydziale zostaly wykonane

wszystkie niezbgdne czynnoSci;

2) ,,udostgpnij" - u2ywanej podczas przekazywania informacji do wiadomoSci dojednego

lub wielu Wydzial6w oraz w razie koniecznoSci uzyskania informacji zlwotnej

w prowadzonej sprawie (w kt6rej Wydzial jest merytoryczny) od jednego lub wielu

Wydzial6w - w takim przypadku oke6la sig nieprzekraczalny termin przekazania

informacji, po kt6rym nastgpuje zamknigcie sprawy, w przypadku udostgpniania

wielostopniowego kazdy wniesiony wklad nalezy zatwierdzie i z*oficzyt;

3) Podczas deketacji mo2liwe jest jednoczesne ,,przekazanie" korespondencji do jednego

pracownika wraz z ,,udostgpnieniem" do wielu pracownik6w ,,udostgpnienie" w takim

przypadku oznacza ,do wiadomo5ci"

- z zastrzezeniern ust. 9- I 1 .

2. Przed przekazaniem lub udostgpnieniem korespondencji nalezy uzupelnii metadane

zal4cznik6w.

3. Dyrektor Wydzialu, po zloZeniu podpisu elektronicznego na korespondencji wewngtrznej

dokonuje zwrotu podpisanej korespondencji do prowadz4cego sprawg, z zastrzezeniem ust. I l.

4. Wymogu opatrzenia podpisem elektronicznym pisma nie stosuje sig wobec opinii prawnych

sporz4dzonych przez radcow prawnych lub adwokat6w. W tym przypadku stosuje sig funkcjg

..Akceptuj dokument".

5. Podczas przekarywania lub udostgpniania korespondencji wewngtrznej, nalezy j4

zarejestrowai w rejestrze przesylek wewngtrznych w systemie EZD (poprzez oznaczenie pola

wyboru,,Rejestr pism wewngtrznych").

6. W przypadku korespondencji wewngtrznej dotyczqcej spraw prowadzonych w spos6b

tradycyjny (papierowy) stosuje sig przekazywanie pism wewngtrmych w postaci elektronicznej

z zaznaczeniem tej czynno5ci w rejestrze pism wewngtrznych w systemie EZD.



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

sprawy odklada egzemplarz wydrukowanego i odrgcmie podpisanego pisma.

8. W przypadku, gdy odbiorca pisma (prowadzqcy sprawg) prowadzi sprawg w postaci

papierowej, odklada do akt sprawy uwierrytelniony wydruk otrzymanej w systemie EZD

korespondencji.

9. W przypadku wytworzenia dokument6w wewngtrznych w postaci papierowej, naleZqcych

do akt sprawy prowadzonej w spos6b elektroniczny, dokument taki nale2y zeskanowa6

i dol4cqt. odwzorowanie cyfrowe do akt sprawy prowadzonej w systemie EZD, nastgpnie

prowadz4cy sprawg przekazuje dokument w- postaci papierowej do skladu chronologicznego,

podaj4c jego nr ID.

10. Dokumenty finansowo-ksiggowe stanowi4ce podstawg do wykonywania dyspozycji

Srodkami pienig2nymi przekazywane sE z wydziaht merytorycznego Urzgdu do Wydzialu

BudZetu i Finans6w wyl4cznie w postaci papierowej.

I I . Wltworzona w Wydzialach dokumentacja kadrowa przekarywana jest w postaci

papierowej, w szczeg6lnoSci:

1) wnioski o zatrudnienie pracownika;

2) wnioski o zawarcie kolejnej umowy;

3) wnioski o nie zawieranie kolejnej umowy o pracE;

4) wnioski o rozwiqzanie umowy o pracE;

5) wnioski o nab6r zewngtrzny i wewngtrzny;

6) pisma dotyczqce zmiany wynagrodzenia, stanowiska, miejsca pracy (wypowiedzenie

znrieniaj4ce);

7) wnioski o przeniesienie/oddelegowanie pracownika;

8) wnioski o zniang etatu;

9) wnioski o awans;

l0) wnioski o podwyzkg wynagrodzenia;

1l)wnioski o nagrodg specjaln4;

12) wnioski o zgodg na dodatkowe zatrudnienie, zajgcie zarobkowe;

l3)wnioski o dodatek zadaniowy, dodatek specjalny, premig oraz o ich cofnigcie;

l4) wnioski o urlop bezplatny oraz o jego przedlt2enie, skr6cenie;

15)wnioski o zmiang czasu pracy m.in. w zrvi4zku z karmieniem dziecka piersi4, zmian4

etatu, niepelnosprawnoSci4;



l6) wnioski o dodatkowy urlop macierzyiski lub urlop ojcowski;

l7) wnioski o urlop wychowawczy oraz o jego przedluZenie, skr6cenie;

18) wnioski o ukaranie pracownika oraz dokumentacja z tym ztvi4zana m.in. wyjaSnienia

dyrektora wydzialu, pracownika;

l9) lormularze z rozporz4dzeh dot. pierwszej oceny, oceny ohesowej pracownika;

20) wnioski o zapomogi i Swiadczenia socjalne;

2l ) oSwiadczenia majQtkowe;

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

23) wnioski o wyplacenie wynagrodzenia urlopowego;

24) zaswiadczenia o wynagrodzeniu;

25) formularze PIT;

26) umowy zlecenia./rachunki.

13. Wnioski o wszczgcie postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego realizowanego

na podstawie ustawy z dnia 1l wrzeSnia 2019 roku Prawo zam6wiefi publicznych

(Dz. U. 22019r., poz. 2019 z p,62n. nn.) przekazywane sq w postaci papierowej do kom6rki

ds. zamowiefi publicznych.

14. Pruekazywanie do redakcji wojew6dzkiego dziennika urzgdowego: akt6w normatywnych

wydawanych przez Radg Powiatu, Zarz4d Powiatu i Starostg oraz informacji o sprawdzeniu

pod wzglEdem formalno-prawnym oraz akt6w normatywnych podlegajEcych publikacji

w wojew6dzkim dzienniku urzgdowym odbywa sig w systemie EZD.

15. Wymiana pism, o kt6rych mowa w ust. 1 odbywa sig za poSrednictwem seketariat6w

Starosty, Wicestarosty, Sekretarza oraz sekretariat6w Wydzial6w Urzgd,t, za wyjqtkiem

korespondencji dotycz4cej spraw wymienionych w ust. 16.

16. Korespondencja w sprawach kadrowo-placowych przekazywan a jesl przez Dyrektora

Wydzialu bezpo5rednio do Sekretarza Urzgdu.

$ 7. 1. Sprawg prowadzi (rejestruje w systemie i nadaje znak) wyl4cznie kom6rka merytoryczna

ostatecznie zalalvial4ca sprawq z uwzglgdnieniem ust. 4.

2. Sprawy prowadzone w systemie tradycyjnym (dokumentowane w postaci papierowej), mog4

byd rejestrowane i zamykane, a w razie koniecznoSci r6wnie2 wznawiane i przerejestrowywane

w systemie EZD.

3. System EZD mole sluzyi do akceptacji (opiniowania, uzgadniania) pism wytwarzanych

w systemie tradycyjnym, w szczeg6lnoSci pism wysylanych nastgpnie do adresata w postaci



elektronicznej. Tresi akceptacji dokonanej w takim przypadku w systemie EZD jest nastgpnie

przenoszona na dokumenty papierowe.

4. Dopuszcza sig prowadzenie sprawy w systemie EZD jednoczednie w wigcej niz jednej

kom6rce organizacyjnej. Koordynator Czynnodci Kancelaryinych oke6li listg klas z jrwa, dla

kt6rych jest to mo2liwe.

5. W przypadku zmiany prowadzqcego sprawg, dotychczasowy prowadz4cy sprawg

zobowipany jest do przekazania w systemie EZD (za pomocq funkcji ,,przekaZ,,) wszystkich

niezakoriczonych spraw do pracownika wyzn aczonego przez bezpodredniego przelozonego do

dalszego prowadzenia spraw.

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

ustalone zastgpstwo wraz z terminem obowiqzywania - administratorowi systemu.

$ 8. 1. Kopie pism w formie dokument6w elektronicznych, sporz4dzane zgodnie

z obowiqzui4cymi przepisami, mog4 by6 udostgpnione za po5rednictwem Srodk6w

komunikacji elektronicznej albo na informatycznych nosnikach danych, albo w postaci

uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.

2. Kopia pisma w formie dokumentu elektronicznego moze byi sporz4dzona w postaci

uwierzytelnionego wydruku. w celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego

certyfikatem kwalifikowanym najego wydruku umieszcza sig nastgpuj4cq treS6:

,,Stwierdzam zgodnosi kopii z dokumentem elektronicznym (nr tD) podpisanym bezpiecznym

podpisem elektronicznym w dniu Przez (imig i nant,isko, stanowisko sluibowe). "

3. Dopuszcza sig wykorzystywanie stempli w celu uwierzytelnienia wydruku.

4. Pod heSciq uwierrytelnienia nalezy umie6cii nastgpujqce elementy informacyjne:

l) kto sporz4dzil kopig (imig i nazwisko oraz stanowisko sluZbowe) osoby

uwierzytelniaj 4cej ;

2) datg sporz4dzenia wydruku;

3) pieczgi Urzgdu.

5. wysylanie przesylek ze starostwa za posrednictwem poczty odbywa sig przy wykorzystaniu

modulu korespondencji wychodz4cej systemu EZD.



6. Nakazuje sig pracownikom Starostwa korzystania z bazy adresowej systemu EZD podczas

przygotowywania korespondencji wychodz4cej. W przypadku braku adresu w bazie, adres

wpisywany jest rEcznie przez pracownika merytorycmego bez uirycia sk6t6w.

$ 9. l. Przesylki wptywajqce w postaci elektronicznej rejestruje prowadz4cy sprawg w systemie

EZD w taki spos6b, aby zachowad je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz

z zalqcznlkami, w formatach w jakich byly przekazane.

2. Rejestracji (nadaniu numeru RPW) w systemie EZD podlegaj4 przesylki wplywaj4ce

w postaci elektronicznej na indywidualne skzynki e-mail pracownik6w, maj4ce istotne

znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrrygania spraw.

3. Przesylki wptywaj4ce w postaci elektronicznej na indywidualne skrzynki e-mail

pracownik6w, a majqce robocze znaczenie dla spraw zalatwianych i rozstrzyganych,

prowadzqcy sprawg wl4cza bezpoSrednio do akt sprawy w systemie EZD, nie rejestrUj4c ich

w rejestrze przesylek wplywaj4cych.

$ 10. 1. Wszystkie przesylki wychodz4ce z Urzgd,t podlegaj4 rejestracj i w rejestrze przesylek

wychodz4cych i s4 przygotowywane w systemie EZD z zastrzeZeniem ust. 4.

2. Wyznacza sig godziny przyjmowania korespondencji wychodz4cej przez Punkt

Kancelaryjny od poniedzialku do pi4tku w godzinach 12.30 - 13.30.

4. Vy' nzqs6dniolych przypadkach pracownik zalatwiajqcy sprawg, moze

korespondencjg bezpoSrednio w dodatkowym punkcie nadawczym wskazanym

wykonawcg uslug poczowych.

wysla6

przez

5. Prowadz4cy sprawg jest odpowiedzialny za wyb6r oraz wlaSciwe oznaczenie rodzaju

przesylki wychodz4cej (list zwykty, list polecony, list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem

odbioru itd.).

6. Dat4 wytworzenia dokumentu jest data zlozenia podpisu elektronicmego przez osobg

upowaZnionq.

3. Wygenerowane z systemu EZD koperty powinny byt przekazane do Punktu Kancelaryjnego

w tygodniu, w kt6rym zostaly wytworzone w godzinach wskazanych w ust. 2. Koperty

wygenerowane w dniu poprzedzajqcym dziefi wolny od pracy, powinny byi przekazane

u, najblizszy dzieir powszedni.



7. Osoba upowa2niona do podpisania dokumentu zobowiqzana jest do zachowania zgodnodci

daty dokumentu z dat4 zloZenia podpisu elektronicznego.

8. W przypadku gdy sprawa jest prowadzona w systemie EZD a pismo wysylane jest na

zewn1tz, po uzupelnieniu daty i zlo2eniu podpisu elektronicznego na dokumencie w systemie

EZD, naleiry wydrukowai wersjg papierow4 dokumentu i podpisai j4 odrgcznie.

9. W przypadku gdy sprawa jest prowadzona w systemie EZD a pismo wysylane jest na

zew\4trz, nie mo2e sig ono r62nii od pisma utworzonego i zatwierdzonego w systemie EZD.

W przypadku odrgcznego dopisywania na pidmie wychodz4cym dodatkowej treSci, w tym

zwrot6w grzecznoSciowych typu: ,,Szanowna Pafi", ,,2 powaZaniem" itp. Nalezy w systemie

EZD do akt w sprawie, dol4czyt, odwzorowanie cyfrowe ostatecznej wersji pisma.

$ I l. l. Ustala sig tryb pracy w systemie EZD w Wydziale Bezpieczeristwa i Zarz4dzania

Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Olsaynie, zvvanego dalej WBiZK.

2. W przypadku prowadzenia jakiejkolwiek sprawy w systemie EZD przez pracownika

merytorycznego, do kt6rej nale2aloby dol4czyi dokumenty z WBiZK (prognoza pogody, raport

doruiny, raport dobowy, rcpofi z przebiegu dyzuru) - dy2umy lub osoba odpowiedzialna za

pracg WBiZK przekatk pracownikowi wlaSciwy dokument (w formie elektronicmej) celem

jego dol4czenia do sprawy.

3. W przypadku wplylvu dokumentu zastzezonego lub zaszyfrowanego, dy2umy przekazuje

dokument z zachowaniem obowi4zujqcych procedur do WBiZK.

4. W przypadku wplywu w godzinach pracy Urzgdu - dokumentu dotyczEcego spraw

prowadzonych w WBiZK - dyZurny przekazuje go niezwlocznie do sekretariatu Wydzialu

celem jego rejestracji i dekretacji zgodnie z obowipujEcymi procedurami pracy w systemie

EZD.

5. W przypadku wptywu w godzinach pracy Urzgdu - dokumentu dotycz4cego spraw

prowadzonych w innym Wydziale Urzgdu - dyzumy przekazuje go niezwlocmie do Punktu

Kancelaryjnego celem jego rejestracji zgodnie z obowiqzujqcymi procedurami pracy

w systemie EZD.

6. W przypadku wplywu po godzinach pracy Urzgdu - dokumentu dotycz4cego spraw

prowadzonych w WBiZK - dy2urny przekazwje go z chwil4 rozpoczEcia pracy Urzgdu

w pierwszym dniu roboczym do Punktu Kancelaryjnego celem jego rejestracji i dekretacji

zgodnie z obowi4zujqcymi procedurami pracy w systemie EZD.



7. W przypadku wplywu po godzinach pracy Urzgdu - dokumentu dotycz4cego spraw

prowadzonych w innym Wydziale Urzgdu - dyZurny przekaztje go z chwil4 rozp oczEcia pracy

Urzgdu w pierwszym dniu roboczym do Punktu Kancelaryjnego celem jego rejestracji

i dekretacji zgodnie z obowi4zuj4cymi procedurami pracy w systemie EZD.

8. W przypadku wpbu,u po godzinach pracy Urzgdu dokumentu, kt6ry zobowi4zuje do

natychmiastowego dzialania dy2umego lub pracownika merytorycznego Urzgdu

(w szczeg6lnodci WBiZK) - osoba wlaSciwa wykonuje powierzone zadania, a nastqpnie

z chwilq rozpoc4cia pracy Urzgdu w pierwszym dniu roboczym, przekazuje pein4

dokumentacjg (w formie elektronicmej) wlaSciwemu pracownikowi merytorycmemu celem

zalozeria przez niego sprawy w systemie EZD.

$ 12. l. Dokumenty finansowo-ksiggowe wplywaj4ce do Urzgdu sE rejestrowane w systemie

EZD i przekazywane do Wydzial6w.

2. Szczeg6lowy spos6b postgpowania z dokumentami finansowo-ksiggowymi w Wydzialach

zostal oke6lony Zarz4dzeniem Starosty Olsztyiskiego z dnia 1 paldziemika 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokument6w ksiggowych w Starostwie

Powiatowym w Olsztynie.

$ 13. Szczeg6lowe zasady obiegu korespondencji w systemie EZD stanowi zal4cmikw 4.



Rozdzial III

Procedura postgpowania w Punkcie Kancelaryjnym

$ 14. l. Rozdzial przesylek wplywaj4cych nastgpuje w Punkcie Kancelaryjnym zgodnie

z wiaSciwoSci4 rzeczow4, z zastrze2eniem lust. 2.

2. Przesylki, adresowane ,,Starostwo Powiatowe w Olszrynie", co do kt6rych Punkt

Kancelaryjny nie jest w stanie okeSlii wlaSciwej kom6rki Urzgdu oraz takie, kt6re dotyczq

wlaSciwoSci kilku Wydzial6w, kierowane sq do Starosty.

$ 15. l. Przesylkom przychodzqcym nadaje sig kolejny numer RPW, wygenerowany z systemu

EZD i umieszcza sig go w formie wydrukowanego kodu kreskowego na pierwszej stronie

przesylki, z zastlzezeniem ust. 2.

2. Przesylki nieotwierane. podlegaj4 wylqcznie wstgpnej rejestracji w systemie EZD tj. nadanru

unikatowego numeru RPW, celem rejestracji lvplywu. a kod kreskowy w takich przypadkach

umieszcza sig na kopercie.

$ 16. Po nadaniu numeru RPW przesylki skanuje sig (bez kopert), z zastrzeieniem

$ 5 ust.3 -4,oraz $ 15 ust.2.

$ 17. Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu dokonuje sig sprawdzenia korespondencji, w celu

weryfikacji prawidlowoSci, kompletno6ci i czytelno5ci odwzorowan oraz uzupelnienia

podstawowych metadanych.

$ 18. Po wykonaniu czynno3ci, o kt6rych mowa w $ 15 - 17 zarejestrowane przesylki

umieszcza sig w skladzie chronologicmym z uwzglgdnieniem $ 15 ust. 2.



Rozdzial IV

Procedura postgpowania w skladzic chronologicznym

$ 19. 1. W celu przechowywania dokument6w w formie papierowej dotycz4cych akt spraw

prowadzonych w systemie EZD, utworzony zostal sklad chronologiczny w Punkcie

Kancelaryjnym.

2. Sklad chronologiczny dzieli sig na

l) sklad chronologiczny dla dokumentacji w pelni odwzorowanej cyfrowo - symbol

SCHP;

2) sklad chronologiczny niepelny dla dokumentacji nie w pelni odwzorowanej cyfrowo -
symbol SCHB;

3) sklad chronologicmy dokument6w wewngtrmych - symbol SCHW;

4) sklad chronologiczny informatycznych noinik6w danych - symbol SCHN.

3. W celu zapewnienia sprawnej obslugi skladu chronologiczneg o, a zwlaszcza umoZliwienia

w kaZdym momencie uzyskania informacji o statusie dokument6w przekazanych do skladu

(,,dostgpny", ,,wypozyczony"), wszystkie informacje o operacjach dokonanych na

dokumentach znajduj4cych sig w skladzie, umieszczane s4 w rejestrze skladu

chronologicznego.

4. W skladzie chronologicmym majduj4 sig wszystkie dokumenty. Wyj4tek stanowi4

dokumenty papierowe przekazarrc do skladu chronologicznego, kt6re zgodnie z ustaleniem

referenta na stanowisku pracy, powinny zoslal przekaz.ane do zalatwienia innym organom,

zgodnie z wladciwoSci4 lub stanowiq element akt sprawy prowadzonej w spos6b tradycyjny -
pracownik prowadz4cy sprawg wycofuje ten dokument ze skladu chronologicznego,

a pracownik obsluguj4cy sklad chronologiczny dokonuje stosownej adnotacji o tym fakcie

w rejestrze skladu chronologicznego.

5. Przekazana do skladu chronologicznego dokumentacja przechouywana jest

w omakowanych kartonach, na kt6rych umieszczone sE w widocznym miejscu:

1) pelna nazwa podmiotu oraz pelna nazwa kom6rki organizacyjnej, w kt6rej utworzono

sklad chronologiczny - na Srodku u g6ry;

2) oznaczenie roku rejestracji w systemie EZD - pod nazw4 podmiotu;



3) informacja, czy jest to dokumentacja. dla kt6rej dokonano pelnego odwzorowania

cyfrowego, lub tez czy jest to dokumentacja, dla kt6rej takiego odwzorowania nie

wykonano lub wykonano je czgdciowo - pod oznaczeniem roku;

4) informacja, czy jest to dokumentacja ze skladu chronologicznego pism wplywaj4cych

czy wychodz4cych - pod informacjq, o kt6rej mowa w pkt. 3;

5) skrajne identyfikatory RPW - pod informacj4.

6. Do obowi4zk6w pracownika obsluguj4cego sklad chronologiczny nale?y'.

1) wstgpna weryfikacja kompletnoSci umieszczonej w skladzie chronologicznym

korespondencji, popruez por6wnanie dokumentacji papierowej z jej odwzorowaniami

cyfrowymi;

2) przyjgcie kompletnej korespondencji na stan skiadu chronologicmego poprzez

zeskanowanie czytnikiem kod6w keskowych RPW umieszczonych na wplywach

i umieszczenie wygenerowanego kodu SCH na dokumencie;

3) chronologiczne ulo2enie korespondencji, wg nastppuj4cych po sobie numer6w RPW

w specjalnie przeznaczonych do tego celu kartonach (zwrotne potwierdzenia odbioru ze

wzglgdu na format przechowywane sq w odrgbnych niz pozostala korespondencja

kartonach);

4) prowadzenie i biez4ce aktualizowanie elektronicmego rejestru skladu

chronologiczneg o w EZD;

5) ochrona przechowywanej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem,

rozkompletowaniem, bqdZ utratq;

6) wypoiry czanie przechowywanej korespondencj i pracownikom Urzgdu.

7. W przypadkach, gdy nie zeskanowano calej dokumentacji lub z innych porvod6w istnieje

potrzeba skorzystania z papierowej wersji dokument6w, wypo2ycza sig komplet niezbgdnej

dokumentacji papierowej. Fakt wypozyczenia korespondencji ze skladu chronologicznego jest

kaZdorazowo odnotowany w rejestrze poprzez zeskanowanie czytnikiem kod6w kreskowych

RPW umieszczonych na pismach wplywaj4cych.

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

prowadzonej w spos6b tradycyjny lub podlega przekazaniu zgodnie z wlaSciwo5ci4, nastqpuje

jej wycofanie ze skladu chronologicmego.

9. W zwi4zku z wpozyczeniem dokument6w znajduj4cych sig na stanie skladu

chronologicznego, pracownik obsluguj4cy sklad chronologicmy jest zobowiqzany:



1) zaktualizowad elektroniczny rejestr skladu chronologiczneg o w EZD poprzez

odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypoiryczaj4cej dokumentacjg;

2) monitorowa6 zwroty wypozyczonej korespondencji;

3) zweryfikowa6 kompletno36 dokumentacji zwracanel do skladu chronologicznego;

4) potwierdzi6 w rejestrze zwrot dokument acji poprzez zeskanowanie czytnikiem kod6w

keskowych RPW umieszczonych na dokumentach;

5) umiedci6 zwr6con4 dokumentacjg we wlaSciwym kartonie, zgodnie z zasadami

przechowywania dokumentacj i.

6) Wypozyczenie dokument6w ze skladu chronologicznego ze wskazaniem osoby

wypo2ryczaj4cej mozliwe jest w przypadku, gdy:

a. Dokument nie zostal w pelni odwzorowany cyfrowo,

b. Zachodzi koniecmo3i przekazania dokumentu do innego organu lub s4du.

7) W przypadku wypo2yczenia dokumentu ze skladu chronologicznego, w jego miejsce

naleiry wlo7yi kartg zastgpcz4 okeSlaj4c4 co najmniej: identyfikator dokumentu, mak

sprawy do kt6rej dokument sig odnosi, osobE wypo2yczaj4c4 otaz przewidywany okes

wypoiryczenia.

10. Prowadz4cy sprawg, kt6rzy czasowo wypoiryczyli dokumentacjg s4 zobowi4zani do jej

zwrotu niezwlocmie po wykorzystaniu.

11. Dokumenty wydawane i przyjmowane s4 do skladu chronologicznego w godzinach

ustalonych przez Koordynatora CzynnoSci Kancelaryjnych, a z walnych powod6w poza

ww. godzinami.

12. Informacje o czynnosciach wykonanych na dokumentach stanowi4cych zas6b skladu

chronologicznego s4 odnotowywane w EZD.

13. Nadz6r merytoryczny nad skladem chronologicmym sprawuje Koordynator Czynno(ci

Kancelaryjnych.



Rozdzial V

Procedura postgpowania w Wydzialach oraz sekretariacie Starosty, Wicestarosty

i Sekretarza Powiatu

$ 20. l. W przypadku bezpo6redniego wplywu przesylki do Wydzial6w oraz seketariatu

Starosty i Wicestarosty lub Seketarza (zloZonej osobiScie przezklienla, otrzymanej za pomocq

faksu lub drog4 elektroniczn4), rejestruje sig j4 w systemie EZD i skanuje

z zastrzsleniem $ 5 ust. 3 -4 oraz $ 15 ust.2.

2. Numer RPW nadany w systemie EZD nanosi sig w postaci kodu keskowego albo wpisuje

bezpoSrednio w obrgbie pieczEci wplywu (odrgcznie) na postaci papierowej przesylki oraz

dokonuje sig okeSlenia odwzorowania jako ,,P" - pelny lub ,,N" - niepelny.

$ 21. W przypadku otrzymania korespondencji zarejestrowanej przez Punkt Kancelaryjny

uzupelnia sig opis korespondencji w systemie EZD.

$ 22. l. Korespondencjg przygotowan4 do dekretacji Seketariat przekazuje odpowiednio do

Starosty, Wicestarosty, Sekretarza, dyrektor6w Wydzial6w lub os6b przez nich upowainionych

w celu dekretacji.

2. Dekretacjg w systemie EZD mole zmienid jedynie pracownik merytoryczny Wydziaiu.

3. Jezeli Punkt Kancelaryjny oke6li, i2 pismo powinno trafid do wigcej ni2 jednego Wydzialu

merytorycznego, w6wczas to pismo jest kierowane do Starosty, celem dalszej dekretacji.

8 23. 1. Deketacja pism odbywa sig wyl4cznie w systemie EZD, z zastrzeieniem ust. 2.

2. Deketacji w systemie EZD nie podlegaj4 przesylki typu:

1) faktury;

2) korespondencja dotyczqca mandat6w kamych;

3) materiaty reklamowe i oferty szkoleli;

4) zwrotne potwierdzenia odbioru;

5) korespondencja nieskutecmie dorgczona;

6) zapytania z Kraj owego Rejestru Kamego;

7) listy gratulacyjne;

8) dowody oplat za wydanie decyzji;

9) dokumenty zawieraj4ce informacje niejawne, przetwarzane zgodnie z odrqbnymi

przepisami.



$ 24. l. Deketuj 4cy przekazuje pismo w systemie EZD bezpoSrednio kierownikowi Wydzialu

lub na samodzielne stanowisko pracy (z pominigciem seketariatt), z zaslrzeieniem ust. 2.

2. Starosta, Wicestarosta i Sekretarz przekazujq zadekretowane pismo do Sekretariatu

z naniesion4 deketacj4 szczeg6lowq w formie notatki zalqczonej do pisma, a Sekretariat

przekazuje dyrektorowi Wydzialu w systemie EZD.

3. W przypadku blgdnej dekretacji, zmiany dekretacji dokonuje dekretujqcy. Dokument blgdnie

zadekretowany mle\ zwrocil w systemie EZD do dekretuj4cego ze wskazaniem propozycji

zmiany dekretacji.

4. W celu przySpieszenia i usprawnienia obiegu korespondencji w Wydzialach, dyrektorzy

Wydzial6w mog4 upowaznii pracownik6w do dokonania dekretacji wybranej korespondencji

bezpoSrednio do pracownik6w Wydzial6w lub na samodzielne stanowiska.

5. Dyrektorzy Wydzial6w podejmuj4 indywidualne decyzje o wyl4czeniu czEdci dokumentacji

z dekretacji osobistej.

6. Stosuje sig tzw. ,deketacjg zastQpcz4" polegaj4c4 na tym, 2e kieruj4cy kom6rkq

organizacyjn4 dokonuje deketacji korespondencji w systemie EZD, natomiast pracownik

nanosi deketacjg na postad papierow4 pisma zapisuj4c treS6 dekretacji zgodn4 z treSci4

umieszczon4 na dokumencie elektronicmym, a nastqpnie informacjg zgodn4 z poni2szym

wzorem:

Dekretacja zgodna z dekretaci4 elektroniczn4

Dokonana w dniu ....... Przez

w sYstemie EZD

(podpis pracorvnika)

7. Dopuszcza siE wykorzystywanie stempli ulatwiaj4cych dekretacjg zasl7pcz4.

8. Osoby odpowiedzialne za wykonywanie dekretacji T?LstQpczei ustala dyrektor Wydzialu.

$ 25. l. Jezeli przesylka lub pismo dotyczy sprawy nalezqcej do zakesu zadah r6imych

Wydzial6w lub prowadz4cych sprawy dekretuj4cy pismo wskazuje Wydzial lub prowadzqcego

sprawg, do kt6rego nale2y ostateczne zalatwienie sprawy. Wyznaczony Wydzial lub

prowadz4cy sprawg sq kom6rk4 merytoryczn4, w kt6rej prowadzi sig sprawg.



2. Jezeli przesylka lub pismo dotyczy kilku spraw, dekretujqcy pismo wskazuje kom6rki

merytoryczne wlaSciwe do zalatwienia poszczeg6lnych spraw.

3. W przypadku, o kt6rych mowa w ust. 2 kom6rka wskazana w deketacji jako pierwsza,

sporzqdza kopig dokumentu w systemie EZD i przekazuje j4 drugiej kom6rce, umozliwiajqc jej

tym samym prowadzenie odrgbnej sprawy w systemie EZD.



Rozdzial VI

Procedura przekazywania dokumentacji nieelektronicznej znajdujqcej si9 w skladzie

chronologicznym w Punkcie Kancelaryjnym do archiwum zakladowego

$ 26. l. Przekazywanie dokumentacji nieelektronicznej ze skladu chronologicznego

do archiwum zakladowego nastgpuje po uplywie dw6ch pelnych lat kalendarzowych, liczqc

od pierwszego stycznia roku nastgpuj4cego po roku, dla kt6rego powstal zbi6r przesylek

w skladzie.

2. Termin przekazania dokumentacji ustala Koordynator CzynnoSci Kancelaryjnych

w uzgodnieniu z kierownikiem kom6rki organizacyjnej, w strukturze kt6rej funkcjonuje Punkt

Kancelaryjny (sklad chronologiczny).

3. Przekazywanie dokumentacji nieelektronicmej ze skladu chronologicznego do archiwum

zakladowego nastgpuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego z podzialem na

dokumentacjg:

1) w pelni odwzorowanq cyfrowo (SCHP);

2) nie w pelni odwzorowan4 cyfrowo (SCHB);

3) wewngtrzn4 (SCHW);

4) na informatycmych noSnikach danych (SCHN).

4. Dokumentacjg ze skladu chronologicznego do archiwum zakladowego przekazuje sig

w kartonach z tektury, opisanych poprzez naklejenie wygenerowanej z sytemu EZD etykiety

zawieraj 4cej :

1) peln4 nazwg podmiotu;

2) peln4 nazwg kom6rki organizacyjnej, w kt6rej utworzono sklad chronologiczny;

3) oznaczenie roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajduj4cych sig w kartonie;

4) informacjg, czy zawafioie stanowi dokumentacja:

a) dla kt6rej wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe (SCHP),

b) dla kt6rej nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego (SCHB),

c) wewngtrma (SCHW),

d) na informatycznych noSnikach danych (SCHN);

5) skajne numery identyfikator6w RPW;

6) numer kartonu

- naklejkg nalezy umieScid na fuiance kartonu (czolowej otwieranej).



5. Przyjgcie dokument6w stanowi4cych zas6b skladu chronologiczneg o naleiry poprzedziA

sczytaniem kod6w keskowych ze wszystkich dokument6w podlegaj4cych przekazaniu

w podziale na poszczeg6lne kartony oraz \,\Ygenerowaniem raportu r62nic migdzy stanem

faktycznym stanem dokument6w a raportem skladu ch,ronologicznego, ewentualne r6znice

nalezy wyjaSni6 i opisai w raporcie.

6. W przypadku spraw w toku, dla kt6rych dokumenty na noSniku papierowym zostaiy

wypozyczone ze skladu chronologicmego, kartony do kt6rych powinna zostai zwr6cona

dokumentacja .vqtpozlczona, pozostan4 w skladzie chronologicznym do czasu ich pelnego

skompletowania.

7. Weryfikacji przekazywanej w teczkach dokumentacji dokonuje wyznaczony pracownik

Punktu Kancelaryjnego wsp6ldzialaj4c z Koordynatorem CzynnoSci Kancelaryjnych.

8. Z sytemu EZD naleiry wygenerowai spis zdawczo-odbiorczy na no6niku papierowym

w trzech egzemplaruach, zawieral4cy nastEpujqce elementy:

1. dla calego spisu:

t ) nazwE podmiotu i kom6rki organizacyjnej ptzekaztj4cej dokumentacjg,

2) informacjg o rodzal't przekazywanej dokumentacj i zgodnie z ust' 3,

3) imig, nazwisko i podpis pracownika, kt6ry przygotowal spis,

4) imig, nazwisko i podpis kierownika kom6rki organizacyjnej odpowiadaj4cej za sklad

chronologiczny,

5) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmuj4cego dokumentacjg,

6) datg przekazania spisu;

2. dlakuzdej pozycji spisu:

l) liczbg porzqdkow4,

2) informacjE o skajnych identyfikatorach RPW,

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

9. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje:

1) osoba przekazuj4ca dokumentacjg;

2) kierownik kom6rki organizacyjnej odpowiadaj4cej za sklad chronologiczny;

3) osoba przyjmuj4ca dokumentacjg.

10. Po przyjgciu dokumentacji archiwista rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie

spis6w zdawczo-odbiorczych, nanosi numer kolejny spisu wynikaj4cy z wykazu i jeden

egzemplNz przekazule wyznaczonemu pracownikowi Punktu Kancelaryjnego.



Rozdzial VII

PrzekazlT vanie dokumentacji elektronicznej z systemu EZD tlo archiwum zakladowego

$ 27. l. Przejgcie dokumentacji przez archiwum zakladowe odbywa sig poprzez modul

archiwalny EZD i oznacza :uznanie tej dokumentacji za dokumentacjE archiwum zakladowego.

2. Kom6rki organizacyjne przekazttj4 uporz4dkowan4 dokumentacjq do archiwum

zakladowego wedlug ustalonego z Koordynatorem CzynnoSci Kancelaryjnych terminarza.

3. Uporzqdkowanie dokumentacji w postaci elektronicmej w systemie EZD polega

w szczeg6lnoSci na:

1) sprawdzeniu kompletnoSci akt spraw;

2) uzupelnieniu akt spraw o brakuj4ce przesylki lub pisma;

3) przyporz4dkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworz4cej akt spraw, je2eli

wczeSniei tego nie dopelniono;

4) uzupelnieniu metadanych przesylek i spraw, je2eli wczeSniej tego nie dopelniono:

5) sprawdzeniu, czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kaZdej sprawie zakofczonej.

17. W uzgodnionym terminie, na wniosek Koordynatora CzynnoSci Kancelaryjnych,

prowadzqcy sprawg otrzyma odpowiednie uprawnienie w systemie EZD do ptzekazania

dokument6w podlegajqcych archiwizacji.

18. Nieuporz4dkowan4 zgodnie z ust. 3 dokumentacjg, Koordynator czynno(ci

Kancelaryjnych zwraca prowadz4cemu sprawq w celu usuniEcia nieprawidiowoSci'

$ 28. 1. Przekarywanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na

przejgciu nadzoru nad niq w fym systemie, przez przekazanie uprawnieri kom6rki

organizacyjnej do zarzadzania dokumentacjq w postaci elektronicznej, Koordynatorowi

CzynnoSci Kancelaryjnych lub wyznaczonemu archiwiScie w szczeg6lnoSci do:

1) udostqpniania dokumentacji tworz4cej akta spraw i ich nietworzEcej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) przeprowadzania procedury przekazania material6w archiwalnych do archiwum

paristwowego;

4) uzupelniania metadanych, je5li zachodzi taka potrzeba.

2. Po przekazaniu uprawnien, o kt6rych mowa w ust. 1, przekazuj4ca kom6rka organizacyjna

nadal mo2e zachowai dostgp do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD



dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie mo2e juZ dokonywa6 zmian danych

i metadanych, a tak2e udostqpniai jej innym kom6rkom organizacyjnym.

3. W systemie EZD zostanie automatycmie odnotow ana dalaprzekazania uprawniei, o kt6rych

mowa w ust. 1.

Rozdzial VIII

Postanowienia kofcowe

$ 29. W uzasadnionych przypadkach, prawo wgl4du do wszystkich koszulek majdujqcych sig

w systemie EZD posiadaj4:

1) administrator aplikacji oraz administrator systemu teleinformatycmego - w celu

udzielania uZytkownikom pomocy technicznej w systemie EZD;

2) Koordynator czynnosci Kancelaryjnych - podczas dzialaf kontrolnych oraz w celu

weryfikacji dostrzeZonych nieprawidlowo6ci w wykonywaniu czynno5ci

kancelaryjnych;

3) pracownicy Punktu Kancelaryjnego or.Lz punkt6w kancelaryjnych w Wydzialach -
podczas udzielania informacji na temat obiegu korespondencji klientom UrzEdu oraz

pracownikom wydzial6w;

4) audytorzy wewngtrzni - podczas wykonywania czynnosci audytowych w ramach

realizowanych zadari audytowych oraz czynnoSci sprawdzajqcych.

$ 30. w sprawach nieuregulowanych niniejsz4 procedur4 stosuje siQ postanowienia

rozporz4dzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednotitych rzeczov,ych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakesu dzialania archiw6w zakladowych.



do procedury wewngtrznej w Starostwie Powiatowym w Olsztynie w zrvi4zku

z wprowadzeniem systemu elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq (EZD PUW)

jako wspomagajqcy spos6b dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw

Wykaz korespondencji przekaz5rwanej bez dekretacji

Wykaz korespondencjiNazwa Wydzialu
1) zgloszenia rob6t budowlanych.

2) wnioski o wydanie zaSwiadczenia o samodzielnoici lokalu,

3) wnioski o pozwolenie na budowg i jego zmiang,

4) wnioski o zarejestrowanie dziennika budowy,

5) odpowiedzi na pisma Wydzialu,

6) uzupelnieniawniosk6w,
7) pisma zWtJOZ, PINB, W-M Urzgdu Wojew6dzkiego,

8) odwolania od decyzji, postanowieli, itp.,

Wydzial
Budownictwa

i Infrastruktury

1) potwierdzeniasalda,

2) oferty szkoleft,

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

4) sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zysk6w i strat,

zestawienie zmian funduszu, informacja dodatkowa).

5) wnioski dotycz4ce zmian planu finansowego jednostek,

6) informacje o udzielonych umorzeniach niepodatkowych

naleino6ci bud2etowych, o kt6rych mowa w art. 60 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

7) *ykazry os6b prawnych i fizycmych oraz jednostek

organizacyjnych nieposiadajqcych osobowoici prawnej, kt6rym

w zakresie podatk6w lub oplat udzielono ulg, odroczefi, umorzefi

lub rozloZono splatg na raty w kwocie przewyZszq4cel lqcznie

500 zl, wraz ze wskazaniem wysokoSci umorzonych kwot i

przyczyn umorzenia

8) decyzje Wojewody Warminsko-Mazurskiego, dotycz4ce planu

dotacji, wptywajEce z Wydzialu Finans6w i Kontroli,

9) ewidencje sprzedt4 i zakuPu VAT,
10) wezwania do zaplaty,

I 1) polisy ubezpieczeniowe,

12) wnioski o wystawienie rachunku z komunikacji (z e-mail lub

poczty),

13) zwoty blgdnych wplat, nadplat (wnioski wpiywajE na e-mail),

Wydzial Budietu
i Finans6w'

Zalqcznik nr I



l) akty notarialne,

2) decyzje o rozgraniczeniu nieruchomodci,

3) decyzje o zatwierdzeniu podzialu dzialki,

4) faktury,

5) informacje o zmianie wlaSciciela nieruchomoSci w oparciu

o postanowienia Sqdu Cywilnego,

6) postanowienia o uzgodnieniu projekt6w decyzji o warunkach

zabudouy, wezwania s4du do udzielenia informacji lub
uzupelnienie wniosku w oke$lonym terminie (do 7 dni),

7) wnioski o sprawdzenie klasyfikacji gleb,

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

9) wnioski o uzgodnienie dokumentacji w ZUDP,

I 0) wnioski o wydanie kserokopii mapy.

1l)wnioski o wydanie wypis6w i wyrys6w,

12) wnioski o wydanie zaiwiadczei,

13) wnioski o wypisy z rejestru grunt6w,

l4) zawiadomienia gmin o nadaniu numer6w porz4dkowych,

1 5) zawiadomienia o czynnoSciach przyjgcia przebiegu granic,

16) zawiadomienia o czynnoSciach wznowienia znak6w granicmych'

17) zawiadomienia z ksi4g wieczystych,

Wydzial Geodezji

1) dokumenty ksiggowo - finansowe, w tym faktury i rachunki

dotycz4ce realizowanych uslug w oparciu o podpisane umowy,

2) oferty koncertowe, reklamowe, promocyjne, uslugowe,

3) oferty szkoleniowe, turystyczne, hotelarskie, gastronomiczne,

4) korespondenqa zwi4zana z pro5bq o materialy promocyjne

Starostwa,

5) zaproszenia

6) wnioski o wydanie pozwolenia na sprowadzenie zwlok
i szcz4tk6w ludzkich z zagranicy w celu ich pochowania na terenie

Powiatu,

7) oferty oraz koresponde ncla z zakrest zam6wieri publicmych,

18) ulotki reklamowe,

Wydzial
Organizacyjny



1)

2)

3)

4)

s)

6)

7)

akty notarialne,

decyzje o rozgraniczeniu nieruchomoSci,

decyzje o zatwierdzeniu podzialu dzialki,

faktury,

wnioski o wydanie zaiwiadczeh,

zawiadomienia z ksi4g wieczystych,

decyzje o warunkach zabudowy oraz decyzie o lokalizacji
inwestycii celu publicznego , b4dL decyile je zmieniajqce,

ogloszenia: Agencji NieruchomoSci Rolnej, Agencji Mienia

Wojskowego, Woj skowej Agencji Mieszkaniowej o przetargach,

wnioski gmin o zaopiniowanie projekt6w decyzji o warunkach

zabudowy tub lokalizacji inwestycji celu publicznego, bqd2 o ich

zrniang,

8)

e)

l0) wezwania do stawienia sig na gruncie w celu ustalenia granic

dziatki,

I I ) wnioski o dzier2;awg lub najem nieruchomoSci Skarbu Pafstwa,

12) wnioski o nieodplatne nadanie na wlasno6i dzialek rolnych

i dzialek pod budynkami,

13) wnioski o pozwolenia na zajgcie nieruchomo6ci Skarbu Paftstwa,

l4) wnioski o przekazywanie nieruchomoSci w lrwaly zarz4d,

l5)wnioski o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego

w prawo wlasnoSci.

l6) wnioski o sprzedaz nieruchomoSci Skarbu Paristwa,

l7) wnioski o wyl4czenie z produkcji grunt6w rolnych,

1 8) zawiadomienia z Warmifsko - Mazurskiego Urzqdu

Wojew6dzkiego w Olsztynie w sprawie wszczqcia postqpowan

administracyjnych oraz zmianie wla3ciciela nieruchomoSci,

Wydzial
Gospodarki

NieruchomoSciami

1) faktury, rachunki, noty ksiggowe,

2) wnioski o wydanie zaSwiadczenia potwierdzaj4cego wpis do

ewidencji klub6w sportowYch,

3) dokumenty do rejestracji stowarzyszeti przychodzqcych z S4du

Rejonowego,

4) oferty realiT:rcji zadan publiczrych skladane w ramach otwartego

konkursu ofert,

5) oferty szkoleniowe. zaproszenia,

Wydzial O6wiaty,
Kultury i Kultury

Fizycznej



1) potwierdzenia i zapytania dotycz4ce pojazddw,

2) dokumentacj a dotycz4ca rejestracji pojazd6w,

3) akta kierowc6w,

4) wnioski o wydanie prawa jazdY,

5) z4dania akt,

6) wyroki i zawiadomienia,

7) wnioski o udostgpnienie danych dotycz4ce kierowc6w,

8) wnioski o udzielenie licencji na wykonywanie krajowego

transporru drogowego os6b lub rzeczy, poSrednictwo przy

przewozie rzeczy,

9) wnioski o udzielenie za!;wiadczerria na wykonywanie nie

zarobkowego przewoz:u os6b lub rzeczy na potrzeby wlasne,

10) wnioski o zmiang w dokument6w

I 1) wnioski o wpis do ewidencji instruktor6w nauki jazdy,

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

Wydzial
Komunikacji
i Transportu

l) Faktury

2) informacje zbiorcze udzielane w odpowiedzi na pisma Wydziatu'

Wydzial
Inwestycji
i Rozwoju
Lokalnego



Zal4cznik nr 2

do procedury wewngtrznej w Starostwie Powiatowym w Olsztynie rv zwi4zku

z wprowadzeniem systemu elektronicznego zarzqdzania dokumentacj4 (EZD PUW)

jako wspomagajqcy spos15b dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw

Wykaz dokument6w nie podlegaj4cych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzglgdu na treid:

I . Oferty realizacji zadaf publicznych skladane w ramach otwartego konkursu ofert,

2. Dokumentacja nieletnich zalqczona do postanowienia s4du o wskazanie miejsca

w mlodzieZowym oSrodku wychowawczym i socjoterapii,

3. Dokumentacja maloletnich zal4czona do wniosku o skierowanie do ksaalcenia specjalnego

4. Dokumentacj a zal4czona do wniosku o nadanie stopnia awansu zawodowego nauczycieli,

5. Zestawienia placowe dla nauczycieli szk6l i plac6wek odwiatowych,

6. Zalwiadczenia lekarskie dyrektor6w szk6l i plac6wek oSwiatowych,

7. Oceny pracy dyrektor6w szk6l i plac6wek oSwiatowych,

8. Arkusze organizacyjne szk6l i plac6wek oSwiatowych,

9. Oswiadczenia maj4tkowe wraz z zal4cznikami,

10. Projekty budowlane,

ll. Projekty rob6t geologicznych i dokumentacja geologiczna (w tym hydrogeologiczna

i geologiczno-in2ynierska),

12. Operaty wodnoprawne,

13. Dokumentacja wniosku o uzgodnienie zmian organizacji ruchu,

14. Akty notarialne, postanowienia s4dowe, decyzje administracyjne i umowy cywilne

skutkuj4ce zmiany w ewidencji grunt6w i budynk6w,

15. Zgloszenia rob6t geodezyjnych i kartograficmych oruz powstale w wyniku tych zgloszen

opracowania,

16. Powiatowe i Gminne Plany Zarz4dzania Kryzysowego,

17. Plany obrony cywilnej powiatu olsztyriskiego i gmin,

18. Plany ochrony zabytk6w (plany gminne i powiatowy),

19. Plany SWO, SWA,

20. Wszystkie dokumenty zklauzul4 tajnoSci,

21. Plany sluZby zdrowia Szpitala Powiatowego w Biskupcu.

22. Plan - przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne

paristwa,

23. Dokumentacia Zakladowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych.



Za14cznik nr 3

do procedury wewngtrznej w Starostwie Powiatowym w Olsztynie w zwi4zku

z wprowadzeniem systemu elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq (EZD PUW)

jako wspomagaj4cy spos6b dokumentowania przcbiegu zalatwiania i rozstrzy'gania sprarv

Wykaz korespondencji nie otwieranej w punkcie kancelaryjnym:

1. opatrzone zastrzeleniami: ,,nie otwiera6", ,,przelarg", ,,oferta", ,,nab6r", ,,konkurs",

,,o5wiadczenia maj4tkowe",,,do r4k wlasnych",,,tajemnica skarbowa",,,tajemnica

bankowa",

2. adresowane imiennie, przy braku nazwy instytucji,

3. wartoSciowe,

4. niejawne (opatrzone klauzulq -,,tajne",,,poufne",,,7aslrzezone"),

5. adresowane do:

l) Przewodnicz4cego Rady Powiatu, radnych i czlo*6w Zaru4d't,

2) Rzecznika Konsument6w Powiatu Olsztyriskiego,

3) Pelnomocnika Starosty Olsztynskiego ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

4) Instytucji i organizacji funkcjonuj4cych w siedzibie Starostwa Powiatowego

w Olsztynie;

6. Obslugi prawnej.



Zalqcznik nr 1

do procedury wewngtrznej w Starostwie Powiatowym w Olsztynie w zwi4zku

z wprowadzeniem systemu elektronicznego zarzqdzania dokumentacj4 (EZD PUW)

jako wspomagajqcy spos6b dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrrygania spraw

Obieg pism w systemie EZD:

1. Udostgpnianie i rozpowszechnianie pism migdzy kom6rkami organizacyjnymi Starostwa

odbywa sig wylqcznie w postaci elektronicznej i podlega rejestracji w rejestrze pism

wewlQtrznych w EZD z zasltzezeniem ust. 3 i 4.

2. Wymiana pism, o kt6rych mowa w ust. I odbywa sig za poSrednictwem kierownik6w

kom6rek organizacyjnych Starostwa.

3. JeZeli zachod zi potrzeba przekazania pisma do innej kom6rki organizacyjnej, stanowi4cego

element akt sprawy prowadzonej w spos6b tradycyjny, kierownik kom6rki organizacyjnej

podpisuje elektronicznie pismo. kt6re jest udostgpniane innej kom6rce organizacyjnej

w postaci elektronicznej oraz podpisuje odrEcznie wydrukowany egzemplatz tego pisma

z przeznaczeriem do wl4czenia do akt sprawy.

4. Dokumenty zawieraj4ce informacje niejawne sE przetwarzane i przekazywane wedlug

odrgbnych przepis6w.

5. Pracownik wieloosobowego stanowiska pracy do spraw elektronicmego obiegu

dokument6w:

1) Dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywaj4cej do Starostwa,

2) Skanuje pisma i przekazuje do deketacji,

6. Seketarz Powiatu dokonuje deketacji. a po zadeketowaniu kieruje korespondencjE

w wersji elektronicmej do odpowiednich merytorycznie kom6rek organizacyjnych

starostwa. Korespondencjg w formie papierowej przekaz'qe do kierownik6w

poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych pracownik wieloosobowego stanowiska pracy

do spraw elektronicznego obiegu dokument6w.

7. Kierownicy kom6rek organizacyjnych przyjmuj4 pisma przez przeglqdanie elektronicznej

korespondencji przekazanej do zalatwienia, dekretujq i. przekazuj4 elektronicznie oraz

w formie papierowej do zalatwienia merytorycznym pracownikom,

8. Pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:

I ) przyjmuj4 korespondencjg i potwierdzaj4 jej wplyw,



2) rejestruj4 sprawg w oparciu o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i zgodnie

z instrukcjE kancelaryjnq.

3) rozpatruj4 sprawg oraz sprawdzaj4, czy pismo nie zawiera brak6w formalnych

i ewentualnie wzywaj4 do ich usunigcia,

4) przygotowuj4 projekt odpowi edzrl decyzjilzaiwiadczenia, kt6re przekazywane sq do

akceptacji bezpoSredniemu przeloZonemu lub StaroScie,

5) przy sporz4dzaniu projekt6w pism moZliwe jest stosowanie szablon6w

przygotowanych w postaci elektronicznej w EZD, chyba ie przepisy odrqbne

przewiduj4 wzory i formularze pism,

6) w przypadku wykorzystania odpowiedniego szablonu EZD ta wydruku pisma nie

umieszcza sig pieczgci nagl6wkowych i podpisowych, a pismo w postaci papierowej

powinno zostad opatrzone podpisem odrqcznym'

7) akceptacje projekt6w pism wykonywane s4 w ramach systemu EZD przy firyciu

wlaSciwej funkcj i systemu, a podpisywanie odbywa sig przy uZyciu podpis6w

elektronicznych opatrzonych bezpiecmym certyfikatem kwalifikowanym lub

profilem zaufanym,

8) kierownik kom6rki organizacyjnej lub pracownik merytoryczny:

- posiadaj4cy upowaZnienie do wydawania rozstrzygnig6 (decyzji, postanowiei itp )

po zaakceptowaniu podpisuje odpowiedz,

- nieposiadaj4cy upowaZnienia do wydawania tozstrzygniq( (decyzji, postanowieri

itp.) przekazuje zaakceptowan4 odpowied2 do podpisu osobie upowaznionej '

9) Po podpisaniu wysylaj4 odpowied2 do adresata i dol4czaj4 pismo do danej sprawy

w systemie EZD.

9. Wprowadza sig obowi4zek zakladania spraw i prowadzenia spis6w spraw w systemie EZD

dla spraw prowadzonych elektronicznie, z wyj4tkiem spraw prowadzonych w innych

systemach komputerowYch.

10. Dopuszcza sig zakladanie spraw i prowadzenie spis6w spraw dla spraw prowadzonych

w spos6b tradycyjny. W takiej sytuacji prowadz4cy sprawy dba o kompletnoSd akt spraw

w postaci nieelektronicznej.

I I . W odniesieniu do spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dokumentowania spraw

w systemie EZD umieszcza sig:

1) odwzorowania przesylek wplywaj4cych dotycz4cych tej sprawy,

2) przesylki wplywaj4ce w postaci naturalnych dokument6w elektronicznych,

3) przesylki adresowane na skzynki poczty elektronicznej,



4) deketacje,

5) notatki,

6) naturalne dokumenty elektroniczne przesylane do innych kom6rek organizacyjnych

oraz od nich otrrymywane (korespondencja wewnEtrzna),

7) naturalne dokumenty elektronicme przeznaczone do wysylki za pomoc4 Srodk6w

komunikacj i elektronicznej.

8) rejestracjg korespondencji wychodz4cej.

12. Elementy akt w sprawach prowadzonych w syslemie tradycyjnym zgromadzone w EZD

traktowane s4 pomocniczo i bgd4 przekazywane do Archiwum Zakladowego Starostwa

wedlug zasad okreslonych dla spraw prowadzonych w EZD.

13. Dokumentacj a tvtorz4ca akta sprawy otrzymuje znak sprawy zgodrie z przepisami

odrgbnymi.

14. W celu normalizacji na pismach tworzonych w spos6b tradycyjny naleiry tmieszczae zllak

sprawy generowany automatyczli e przezEZD.

15. Pracownik wieloosobowego stanowiska pracy ds. elektronicznego obiegu dokumentfrw

sporz4dza dzienne raporty poczry przychodz4cej (rejestr przesylek wplywajqcych), ktirre

drukuje i ewidencjonuje,

16. W przypadku awarii obowiTuje obieg dokument6w w formie papierowej zgodnie

z instrukcj4 kancelaryjn4. Po ustaniu awarii naleZy odzwierciedli6 wykonanie czynnodci

w systemie EZD,

17. Szczeg6lowa instrukcja dzialania systemu EZD udostgpniona jest w formie elektronicmej

na kzrZdym stanowisku pracy przez administratora systemu EZD.

18. Wprowadza siE obowi4zek rejestrowania przesylek wychodz4cych z Urzqdu w systemie

EZD.

19. Obowiqzek o kt6rym mowa w ust. I dotyczy:

1) przesylek wysylanych za po6rednictwem operatora pocztowego'

2) przesylek dorgczanych za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej,

3) przesylek dorgczanych ptzez wTnaczonego pracownika do interesanta, jezeli

stanowi4 element sprawy prowadzonej w EZD,

4) przesylek i dokument6w przekazNtyeh do odbioru osobistego do Punktu

Kancelaryjnego

5) dokument6w wysylanych za posrednictwem faksu, jeZeli stanowi4 element sprawy

wEZD,



6) dokument6dwiadomoSci wysylanych za poSrednictwem skzynki e-mail, jeSli majE

istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalalwiania i rozstrzygania spraw.

20. Pracownik ..i4yznaczony do dorgczenia przesylki zobowi4zany jest do poinformowania

Punktu Kancelaryjnego lub Sekretariatu o tym fakcie.

21. Punkt Kancelaryjny odmawia nadania przesylki za poSrednictwem operatora poczowego,

jesli nie zostala ona zarelestrowana w systemie EZD.

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

stosowai wydruki kopert oraz zwrotnych potwierdzeri odbioru. JeSIi jest to niemozliwe

z przyczyn technicznych, na kopercie oraz gdy jest zal4czone na zwrotnym potwierdzeniu

odbioru nalezy naniesi numer przesylki, a na zwrotnym potwierdzeniu odbioru dodatkowo

numer tego potwierdzenia.



Przesylki nie rejestrowane w system ie EZD:

l. faktury,

2. odpisy ksi4g wieczystych,

3. odpisy akt6w notarialnych,

4. tytuly wykonawcze,

5. dokumenty kierowc6w i zarejestrowanych pojazd6w ujgtych w centralnej Ewidencji

Pojazd6w i Kierowc6w.

6. materialy reklamowe i oferty szkoleri,

7. zwrotne potwierdzenia odbioru,

8. korespondencj a nieskutecznie dorgczona,

9. zapytallia zKrajowego Rejestru S4dowego,

10. gratulacje,

ll.dowodyoplat,

12. dokumenty zawieraj4ce informacje niejawne, przetwarzane zgodnie z odrqbnymi

przepisami,

13. wnioski i zaiwiadczenia o wydanie informacji czy dzialka jest objqta uproszczonym

planem urz4dzenia lasu lub inwentaryzacj4 stanu lasu,

14. zgloszsnia zmian danych w ewidencji grunt6w i budynk6w,

15. wnioski o wydanie zadwiadczenia potwierdzaj4cego posiadanie gospodarstwa rolnego,

16. zgloszenia zaniaru pozyskania drewna z lasu niestanowi4cego wlasnoSci Skarbu

Pahstwa,

17. zawiadomien ia o zakoirczeniu budowy budynku przekazywane przez Powiatowego

Inspektora Nadzoru Budowlanego,

18. oSwiadczenia o rozbi6rce obiektu budowlanego;

w przypadku wplywu powyZszych przesylek do Punktu Kancelaryjnego, dokonuje sig tytko

ostemplowania pieczEci4 wplywu i przekazuje sig do wlasciwego rzeczowo wydzialu.



Zai4cznik Nr 2
do Zarz4dzenia N, ..19..n02t

Starosty Ol sztyriskiego

z dniaQl9*91't..2021 r.

Katalog klas z wykazu akt
stanowiqcych wyjetki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu

zalatwiania spraw obowiqzujqcego w Urzgdzie

A

Symbol
klasyfikacyjny Haslo klasyfikacyjne

Kategoria
archiwalna

I 143r Udostgpnianie informacji publicznej BE5

,, Skargi i wnioski zalahviane bezpoSrednio
(w tym na jednostki podlegle)

A

3 t5ll Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedlug
wlaSciwoSci

I}E5

{ 310
WyjaSnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczqce

zagadnieri z zakresu dochod6w, podatk6w, oplat,
egzekucii i windykacii

514
Udostgpnianie jednostkom zewngtrznym i osobom

frq cznym informacji dotycz4cych dzialalnoSci
stowarzyszei i fundacii

I]E5

6 673 Lokalizacja inl cstl'cji I]E5

7
Wyl4czanie gruntriw rolnych z produkcji rolniczej -

wnioski

Informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu ewidencyjnego
- za5wiadczenia emerytalno-rentowe i inne

BEIO

8 6621 B5

Obsluga pafi stwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego

BEIO

10. 6611
Nadz6r nad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi

oraz zlecanie prowadzenia prac geoderyjnych
i kartograficznych

B5

ll. 6711 Rozbi6rka obiekt6w budowlanych Bl0

12. 6743
Zglaszanie zamiaru przystqpienia do wl,konyrvania rob16t

budowlanych, rozbir6rki, zmiany sposobu uiytkowania
obiektu budowlanego lub iego cz95ci

B5

13. 60.1 Informacje o Srodowisku i jego ochronie - wnioski

Lp.

l5l0

6124

9. 6610

BEIO


