Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 35/2016
Starosty Szydtowieckiego
z dnia 30.12.2016 1.

Instrukcja okreslajaca zasady wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz organizacj¢ obiegu korespondencji
w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
. Instrukcja zostala opracowana w oparciu o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
Okre$lone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajg
jednolity spos6b tworzenia, ewidencjonowania, przyjmowania i przechowywania dokumentow
w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu.
. W postegpowaniu z dokumentami stanowiagcymi tajemnicg stuzbowa (niejawne) stosuje si¢
niniejsza instrukcje z uwzglednieniem przepisow w sprawie szczegétowych zasad i sposobu
postepowania z wiadomogciami stanowigcymi tajemnicg panstwowa i stuzbowa.
. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnicg panstwowg (zastrzezone/poufne)

regulujg odrgbne przepisy.
§2

. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
a) przyjmowanie korespondencji i jej ewidencjonowanie w ksigzce korespondencyjnej,
b) segregowanie i rozdzielanie wptywajacej korespondencji migdzy poszczegdlne komorki
organizacyjne lub pracownikow,

¢) przyjmowanie i nadawanie faksow, obstuga poczty elektroniczne;j,

d) ewidencjonowanie w ksiazce nadawczej przesytek wychodzacych,

e) wysylanie korespondencji i paczek.

§3

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Starostwie Powiatowym w Szydtowcu jest system
tradycyjny, przez ktory nalezy rozumie¢ system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
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w postaci nieelektronicznej.

W systemie tradycyjnym zatatwianie i rozstrzyganie spraw oraz zarzadzanie dokumentacja
biezacg wspomagane jest wdrozonym w Starostwie systemem Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD) oraz programami i aplikacjami teleinformatycznymi dedykowanymi do

realizacji okreslonych rodzajow ustug publicznych, zwanych ,,systemami dedykowanymi”.

Dokumentowanie przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw oraz gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w Starostwie prowadzone jest w systemie EZD na podstawie

Zarzadzenia nr 21/2015 Starosty Szydtowieckiego z dnia 14 sierpnia 2015r.

Rozdzial I1

Nadz6r nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
§4

Za prawidtowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w  Starostwie Powiatowym
w Szydiowcu odpowiada starosta oraz sekretarz powiatu.
Biezacy nadzér nad  prawidlowoscig wykonywania  czynnosci  kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw prowadzi koordynator czynnosci kancelaryjnych.
Koordynator petni jednoczesnie funkcjg archiwisty zaktadowego.
Obowiazki sekretarza powiatu oraz koordynatora w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu
prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych pracownikow i udzielaniu
im wskazéwek w tym zakresie, a w szczeg6lnosci na sprawdzaniu:
a) poprawnosci klasyfikowania i kwalifikowania spraw oraz kompletnos$ci dokumentacji,
b) wlasciwego stosowania symboli jednolitego rzeczowego wykazu akt,
c¢) prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek aktowych,
d) prawidlowosci zatatwiania spraw,
e) terminowosci zatatwiania spraw,
f) prawidlowosci obiegu akt ustalonego zgodnie z instrukcja,

g) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.



Rozdzial 111
Przyjmowanie korespondencji

§5

Czynnosci kancelaryjne w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu wykonujg upowaznieni

pracownicy, ktorzy w swoich zakresach czynno$ci majg powierzone obowigzki kancelaryjne.

§6

1. Korespondencja wptywajaca do Starostwa Powiatoweéo w Szydlowcu przyjmowana jest przez:

a) Kancelarie Ogélng - przyjmujaca pocztg przestang na elektroniczng platforme ustug

administracji publicznej (ePUAP) i poczte e-urzgdu oraz Punkt Obstugi Petenta -
prowadzacg rejestr wptywajacej korespondencji do Starostwa od interesantow, goncow oraz

kurieréw.

b) Kancelarie Starosty - przyjmujaca korespondencje przesytang faxem i pocztg elektroniczng

na gtéwna skrzynke starostwa oraz prowadzacg rejestr dowoddw ksiegowych wptywajacych

do Starostwa.

§7

1. Korespondencja zaadresowana na: Starostwo Powiatowe w Szydlowcu, Skarb Panstwa, Powiat

Szydlowiecki, Staroste Szydlowieckiego - traktowana jest jako korespondencja urzgdowa ijest

otwierana przez Kancelari¢ Ogélng.

2. Kancelaria Ogolna otwiera wszystkie przesytki za wyjatkiem:

a)

b)

adresowanych imiennie, ktére przekazywane sa adresatom. Jezeli pracownik otrzymat
przesylke w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest
zobowiazany przekazaé jg do Kancelarii Ogélnej w celu zarejestrowania w dzienniku
korespondencyjnym,

oznaczonych jako ,oferta”, w ramach prowadzonych w Starostwie procedur zamdéwien
publicznych, naboréw, konkurséw, itp.,

wartosciowych, ktére przekazuje si¢ wiasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
pokwitowaniem, chyba, ze ustalenie adresata mozliwe jest jedynie po otwarciu przesylki.
W przypadku dostarczenia do Kancelarii Ogolnej przesytki wartosciowej lub paczki
zaadresowanej na starostwo bez blizszego wskazania adresata pracownik Kancelarii Ogdlnej
niezwlocznie ustala odbiorce. W przypadku niemoznosci ustalenia osoby wiasciwej do
odbioru, zawiadamia swojego przetozonego, ktéry rozstrzyga o komisyjnym otwarciu
przesylki. Komisja dokonujaca otwarcia przesytki sporzadza protok6t z wykonanych

czynnosci,

d) oznaczonych klauzulg niejawnosci (zastrzezone, poufne), ktore przekazuje sig¢
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petnomocnikowi ds. informacji niejawnych.

3. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem “zastrzezone” okaze si¢, ze
przesytka nie powinna by¢ otwierana albo zawiera wiadomosci stanowigce tajemnice
stuzbowa, nalezy bezzwlocznie przekazaé ja w zamknietej kopercie whasciwej do jej odbioru
osobie lub staro$cie, z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.

4. Pracownik Kancelarii Ogélnej w przypadku przyjecia ofert umieszeza pieczeé wpltywu na
zewngtrznej kopercie oferty, potwierdza imiennie jej przyjecie i wpisuje godzing otrzymania,
a nastepnie przekazuje ja niezwlocznie do wydziatu prowadzgcego sprawg po uprzednim

zarejestrowaniu w dzienniku korespondencyjnym.

§8
1. Przesylki dostarczane do Starostwa przez Kkurierow, goncow oraz drogg pocztowa,
w szezegblnosci polecone i wartoéciowe poddaje sig doktadnemu sprawdzeniu pod katem
prawidtowosci zaadresowania oraz stanu opakowania.
2. W razie stwierdzenia uszkodzenia, pracownik Kancelarii Ogdlnej sporzadza adnotacje na
kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda od kuriera/pracownika

pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;j.

§9
Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie sktadajacego pismo.
§10
1. Po otwarciu koperty sprawdza si¢:
a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego. Pisma mylnie nadestane przesyta si¢ pod
wiasciwy adres zgodnie z wlasciwoscia,
b) czy dolaczone sa wymienione w pi$mie zataczniki. Brak zalgcznikéw lub otrzymanie
samych zatacznikéw bez pisma przewodniego odnotowuje si¢ na danym pismie lub

zatagczniku w obrebie pieczgci wpltywu.

§11

1. Po sprawdzeniu pism wpisuje si¢ w obrebie pieczatki wplywu date przyjecia, liczbe
zatacznik6w, jesli sg zalaczone, podpis przyjmujacego. Kancelaria Ogdlna rejestruje dokument
w dzienniku korespondencyjnym, nanoszgc liczbg porzadkowa z dziennika.

2. Pieczatki wplywu nie umieszcza si¢ na dokumentach osobistych, zalgcznikach i drukach
(formularzach) niewymagajacych merytorycznego zalatwienia oraz na korespondencji, ktora
nie podlega rejestracji, o ktérej mowa § 15.

3. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, pieczatke wplywu umieszcza si¢ na

kopercie.



§12
1. Do wszystkich pism, jesli zostaty nadestane w kopercie dofacza si¢ koperty z nienaruszonym
znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym).
2. Osoba zalatwiajgca sprawe pozostawia koperte w aktach sprawy w przypadku pism:
a) wartosciowych,
b) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania itp.,
¢) w ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,
d) mylnie skierowanych,
e) zalgcznikdw nadestanych bez pisma przewodniego,

f) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscig.

Rozdzial IV

Przyjmowanie korespondencji elektroniczne;j
§13

1. Przesytki przestane poczta elektroniczng poddaje si¢ wstepnej selekcji, majacej na celu
oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatna. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania
spamu i wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania

wykonujacego te funkcje automatycznie.
2. Po dokonaniu selekeji, przesytki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli si¢ na:

a) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wiasciwg do kontaktu z podmiotem - rejestruje sig, drukuje oraz nanosi

i wypelnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku,

b) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej dzieli si¢ na:

— majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez
podmiot - rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypelnia pieczg¢ wptywu na pierwszej stronie
wydruku,

— majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych przez podmiot - drukuje si¢ i wigcza
bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt sprawy,

— pozostale - nie rejestruje si¢ i nie wiacza do akt spraw.

3. Korespondencja, ktéra wplynela droga elektroniczng po godzinach pracy Starostwa,

rejestrowana jest w dzienniku korespondencyjnym nastgpnego roboczego dnia.



§ 14
Przysylka doreczona droga elektroniczng przez platforme ePUAP wplywa bezposrednio do systemu
EZD. Kazdy wniosek wnoszony w ten sposéb musi by¢ opatrzony podpisem elektronicznym lub
profilem zaufanym. Korespondencje takg rejestruje sie w dzienniku korespondencyjnym, nanosi
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku i przekazuje do dekretacji.
§ 15
1. Z rejestracji w dzienniku korespondencyjnym przesylek wplywajacych do Starostwa wylgcza
sig:
a) publikacje (gazety, czasopisma, ksiaski, afisze, ogloszenia, prospekty, oferty wydawnicze),
b) oferty szkoleniowe oraz inne,
¢) zaproszenia, Zyczenia, kondolencje, podzigkowania,
d) korespondencje zawierajaca informacje niejawne,
e¢) wnioski urlopowe,
f) anonimy,
g) dowody ksiegowe, ktérych ewidencje prowadzi Kancelaria Starosty.
2. Ww. przesytki za wyjatkiem dowodow ksiggowych przekazywane sg bezposrednio do starosty,
naczelnikoéw wydziatow badz pracownikow.
§ 16
W Starostwie Powiatowym w Szydlowcu prowadzony jest jeden dziennik
korespondencyjny, w ktérym ewidencjuje si¢ pisma przychodzace, za wyjatkiem przesylek
wylaczonych, o ktérych mowa § 15. Zawiera on nastgpujace informacje:
1) liczbe porzadkowa pisma wptywajgcego,
2) date otrzymania korespondencii,
3) numer pisma/znak sprawy,
4) date na pismie przychodzgcym,
5) nadawce korespondencji,
6) krotka charakterystyke tresci otrzymanej korespondenci,

7) podpis upowaznionego pracownika odbierajacego poczte.



Rozdzial V

Przegladanie i przydzielanie korespondencji

§17
. Po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem korespondencji
w dzienniku korespondencyjnym Kancelaria Ogoélna przekazuje ja do starosty i wicestarosty
zgodnie z kompetencjami - celem dekretacji.
. W przypadku nieobecno$ci starosty i wicestarosty dekretacji korespondencji dokonuje sekretarz
powiatu.
. Korespondencja z ktorej wynika, ze jest pilna i do zatatwienia niezwlocznie, przed dekretacjg
jest kserowana. Kopia dokumentu jest natychmiast przekazywana do wiasciwej komorki

organizacyjnej, a oryginat dokumentu trafia do dekretacji.

§18

. Dekretujacy korespondencje umieszcza obok pieczgci wplywu decyzje dotyczacg sposobu
i terminu zalatwienia sprawy oraz wskazuje komorke merytoryczng/pracownikow do jej
zalatwienia.

. Korespondencja jest przekazywana zgodnie z dekretacja do naczelnikéw poszczegolnych

wydziatéw, a w przypadku ich nieobecnosci do 0séb ich zastgpujgcych.

§19
Osoba badz wydzial wymieniony w pierwszej kolejnosci, otrzymuje oryginal pisma i jest
odpowiedzialny za zatatwienie sprawy. W przypadku stwierdzenia przez uprawnionego
pracownika blednej dekretacji, korespondencj¢ taka niezwlocznie zwraca si¢ do Kancelarii
Ogoblnej celem zmiany dekretacji. Zmiany dokonuje dekretujgcy.
. Ponowna dekretacja nie moze zmienia¢ pierwotnej dyspozycji zwierzchnika dotyczacej sposobu
zalatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia
sprawy.

§20
. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek organizacyjnych
w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjng lub prowadzacego sprawg, do ktérego nalezy
ostateczne zalatwienie sprawy.
. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujacy wskazuje komorki merytoryczne wiasciwe do

zalatwienia poszczegdlnych spraw.



Rozdzial VI
Obieg dokumentow

§21

1. Obieg dokumentéw miedzy komérkami organizacyjnymi Starostwa - korespondencja
wewnetrzna - moze odbywaé si¢ za posrednictwem Kancelarii Ogolnej lub poczty

elektroniczne;.

2. W przypadku obiegu dokumentéw za poérednictwem Kancelarii Ogolne; korespondencja jest
rejestrowana w dzienniku korespondencyjnym, a nastepnie przekazywana bezposrednio do

wydziatu za potwierdzeniem odbioru.

3. W przypadku przesytania korespondencji wewngtrznej droga elektroniczng wiasciwe komoérki
organizacyjne i jednostki organizacyjne powiatu zobowigzane sg do archiwizowania

w systemie elektronicznym wysylanych i odbieranych dokumentdw.

§22

1. Dowody ksicgowe wptywajace do Starostwa podlegajg rejestracji w dzienniku
korespondencyjnym dowodow ksiegowych prowadzonym przez Kancelarig Starosty.

2. Kazdy dowéd ksiegowy stanowigcy podstawe zaciagniecia i uregulowania zobowigzania
powinien posiada¢ date wptywu do starostwa i podpis przyjmujgcego.

3. W przypadku odebrania dowodu ksiggowego przez Kancelaric Og6lng przyjmujacy
zobowiazany jest niezwlocznie przekaza¢ ww. dokument do Kancelarii Starosty.

4. Kancelaria Starosty odpowiada za przekazanie dowodow ksiegowych do wlasciwych
merytorycznie komérek organizacyjnych Starostwa/jednostek organizacyjnych powiatu.

5. Kierownik lub osoba upowazniona sprawdza dokument pod wzglgdem prawidtowosci danych
w nim zawartych i potwierdza dokonanie zakupu towarow, wykonanie rob6t czy ustug.

6. Upowazniony pracownik wiasciwy rzeczowo dokonuje wstepnej oceny celowosci wydatku
poprzez umieszczenie uzasadnienia dokonania wydatku na odwrocie dowodu ksiggowego wraz
z czytelnym podpisem i datg wpisu.

7. Sprawdzony i opisany dowod ksiggowy Kancelaria Starosty przekazuje niezwlocznie w celu
realizacji do Wydziatu Finansowego nie p6zniej niz na petne 3 dni robocze przed terminem
zaptaty.

§23

Uchwaly Rady Powiatu, Uchwaly Zarzadu Powiatu i stanowiska podjete przez Zarzad Powiatu

przekazywane sa drogg elektroniczng przez Kancelari¢ Starosty wiasciwym jednostkom do

realizacji i do wiadomosci zaleznie od ich tresci.
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Rozdzial VII
Wysylanie i doreczanie pism
§ 24
W Starostwie Powiatowym w Szydlowcu prowadzony jest rejestr przesylek wychodzacych,
tj. Pocztowa Ksigzka Nadawcza, w ktérej ewidencjuje si¢ korespondencje wychodzaca.
Wydzialy mieszczace sie w budynku Starostwa przy ul. Kosciuszki 170 w Szydlowcu
prowadza odrebng Pocztowg Ksigzke Nadawcza, w ktérej rejestrowana jest korespondencja

wychodzgca, ktéra przekazywana jest do Urzedu Pocztowego w Szydiowcu.
§ 25

. Przesytki powinny byé wlasciwie zaadresowane, dostarczone w zamknigtej kopercie

i opieczetowane. Koperta i zwrotka powinny zawierac:

a) imie i nazwisko badz nazwg instytucji (pelna nazwa adresata),

b) nazwe miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci,
¢) pelne dane nadawcy (pieczatka firmowa),

d) znak sprawy.

Koperty niewtasciwie i niekompletnie zaadresowane bedg cofane do whasciwego wydziatu.

. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie.

Przy wysylce przesytek za posrednictwem poczty kurierskiej - Pocztex pracownik nadajacy
przesytke zobowigzany jest wypelni¢ specjalny druk okreslajacy sposéb dorgczenia,

z doktadnym wskazaniem wymagan np. terminu dorgczenia, godziny dorgczenia itp.

§26

. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy za posrednictwem:

a) Poczty Polskiej S.A. w ramach zawartej umowy,

b) gonica/upowaznionych do roznoszenia poczty pracownikow Starostwa (listy miejscowe,
tj. zaadresowane na miasto Szydlowiec) — dla ktérych prowadzony jest osobny rejestr
przesytek dostarczanych na terenie Szydlowca,

c) faxu,

d) poczty elektronicznej, elektronicznej skrzynki podawcze;.

§27
Warunkiem przekazania korespondencji do Urzedu Pocztowego w Szydlowcu tego samego
dnia jest dostarczenie przesylek do Kancelarii Ogoélnej w terminie:
a) do godziny 14.00 — dot. przesytek pocztowych krajowych i zagranicznych, wymagajacych

wpisania do pocztowej ksigzki nadawczej, w szczegdlnosei listdw za poswiadczeniem
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odbioru, listéw poleconych, ekonomicznych i priorytetowych,
b) do godziny 14.30 — dot. listow krajowych i zagranicznych zwyklych, ekonomicznych
i priorytetowych.
. Przesylki dostarczone do Kancelarii Ogolnej po godzinach, o ktérych mowa powyzej, beda
wysylane nastgpnego dnia.
. W przypadku wysylki korespondencji w zwiekszonej iloci lub przesylek specjalnych, komorki
organizacyjne zobowigzane sa odpowiednio wezesniej poinformowac o tym fakcie pracownika
Kancelarii Ogélne;j.
. W przypadku przesylek pilnych, przekazujacy korespondencje do wystania informuje
wezesniej o tym fakcie pracownika Kancelarii Ogblnej. Przesylka taka jest przekazywana na

poczte tego samego dnia.
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