Zalacznik do Zarzadzenia Nr 50/2020 Starosty Szydtowieckiego z dnia 30 grudnia 2020 r.

Instrukcja obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

1. W Starostwie Powiatowym w Szydtowcu, zwanym w dalszej czesci ,,Starostwem”,
w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacja
majg zastosowanie przepisy okreslone w:

1) instrukeji kancelaryjnej, zwanej w dalszej czgsci ,,instrukcjg kancelaryjng”, stanowiacej
zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, zwanego
w dalszej czgdci ,rozporzadzeniem”, okreslajacej szczegélowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie oraz regulujgcej postepowanie
wtym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli przepisy szczegllne nie stanowia
inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zalacznik nr 3 do rozporzadzenia,
bgdacym podstawg klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczenia, rejestracje
11aczenia dokumentacji w akta spraw albo jej grupowania jako dokumentacji
nietworzacej akt spraw, zwanym w dalszej czesci ,, JRWA”;

3) instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia, okreslajacej
organizacjg, zadania i zakres archiwum zakladowego oraz szczegélowe zasady i tryb
postgpowania z dokumentacjg w archiwum zakladowym.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,

gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Starostwie jest system tradycyijny, przez ktéry nalezy

rozumie¢ system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j,
wspomagany narze¢dziami informatycznymi.

Rozdzial 2
Przygotowywanie i wysylanie korespondencji

1. Przygotowanie korespondencji do wysylki odbywa sie w komérkach organizacyjnych,
dotyczy to takze adresowania kopert oraz sporzadzania zwrotnych potwierdzen odbioru.
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Zadaniem kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz pracownikow przygotowujacych
korespondencje do wysylki jest dokonanie wiasciwej oceny i podziatu przesylek ze wzgledu
na jej rodzaj (zwykle, polecone, priorytetowe, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, itp.).
Do korespondencji wychodzacej z urzedu nalezy stosowac¢ blankiety papieru firmowego
z naglowkiem o tresci:

1) ,,Powiat Szydlowiecki™

2) ,.Starosta Szydtowiecki”,

3) ,,Starostwo Powiatowe w Szydtowcu”,

4) ,,Rada Powiatu w Szydlowcu”,

5) ,.Zarzad Powiatu w Szydlowcu”

6) "Powiatowy Rzecznik Konsumentow”,

lub papier zwykly z odpowiednia pieczecia naglowkowa.

Zapiséw ust. 3 nie stosuje si¢ do korespondencji o szczegdlnym charakterze, takiej jak
dyplomy, zaproszenia, listy gratulacyjne, Zyczenia itp.

Korespondencja wychodzaca powinna zawierac:

1) miejsce i date sporzadzania,

2) symbol komérki organizacyjnej i numer pisma albo znak sprawy zgodny z JRWA,

3) dane adresata,

4) podpis osoby uprawnione;.

Korespondencje adresowang do jednego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie
(opakowaniu) chyba, ze przepisy szczegoélne stanowig inaczej.

Kopia korespondencji wychodzacej powinna zawiera¢ parafy oséb odpowiedzialnych za
przygotowanie dokumentu i jego merytoryczng tresc.

Na kopertach przeznaczonych do wysylki nalezy umiesci¢ dane adresata oraz dane
nadawcy w formie nadruku lub pieczeci, znak sprawy, kod kreskowy albo numer
wysylanego dokumentu wygenerowany przez EZD oraz dyspozycje, o ktérych mowa ust.
2.

Korespondencja wysylana jest za posrednictwem Kancelarii Starosty lub odbierana przez
adresata osobiscie w siedzibie urzedu. Dokumenty elektroniczne wysyla si¢ za
posrednictwem systemu ePUAP lub mailowo.

Przesylki, ktére maja zostaé wystane danego dnia nalezy ztozy¢ w Kancelarii Starosty do
godz. 14:00.

W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z wlasciwym pracownikiem Kancelarii
Starosty korespondencje zlozong po ustalonych godzinach wysyla si¢ tego samego dnia.
Punkt kancelaryjny wysyla korespondencje zgodnie z dyspozycja zamieszczong na
przesylce. Brak dyspozycji oznacza, ze korespondencja ma by¢ wystana jako przesytka
zwykla.

Punkt kancelaryjny prowadzi dzienne rejestry wysyltanej korespondencji. W odniesieniu
do przesylek zwyktych prowadzony jest wylacznie rejestr ilosciowy.



Rozdzial 3

Obieg korespondencji wplywajacej do urzedu i wewngtrznej

Korespondencje wplywajaca do urzedu rejestruje si¢ w rejestrze prowadzonym przez

Kancelari¢ Starosty, a nast¢pnie dzieli si¢ jg zgodnie z podzialem zadan i kompetencji

pomiedzy Staroste i Wicestaroste, celem dokonania dekretacji na wiasciwg komorke

organizacyjng.

Podania skladane ustnie do protokotu lub korespondencje wnoszong bezposrednio na

poszczegblnych stanowiskach pracy nalezy przekazaé do Kancelarii Starosty w celu

zarejestrowania i wigczenia do obiegu dokumentow.

Korespondencja jest przekazywana przez pracownika Kancelarii Starosty do naczelnikéw

komoérek organizacyjnych oraz osdb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

zgodnie z dekretacja Starosty i Wicestarosty.

Korespondencj¢ przekazang niewlasciwej komorce organizacyjnej nalezy bezzwlocznie

zwroci¢ do Kancelarii Starosty.

Pracownicy Kancelarii Starosty nie otwieraja nastgpujacych przesytek wplywajacych do

urzedu:

1) przesylek oznaczonych jako niejawne,

2) przesylek oznaczonych jako oferty skladane do postepowan przetargowych
1 konkursach, oznaczonych jako oferty dotyczace naboréw na wolne stanowiska pracy,

3) korespondencji zaadresowanej imiennie. Jezeli pracownik otrzymat przesytke
w zamknigtej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowiazany
w przypadku przesylki w postaci papierowej przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego
w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesylek wplywajacych. W innym przypadku
sam wykonuje zadania punktu kancelaryjnego.

Nie rejestruje sie:

1) zyczen, zaproszen, podzigkowan i innych pism o podobnym charakterze,

2) niezamawianych przez urzad ofert i ulotek reklamowych,

3) dokumentéw nie tworzacych akt sprawy,

4) zawiadomien sgdowych o zmianach wieczystoksiegowych,

5) dokumentacji kadrowo-ptacowej,

6) korespondencji ~wewngtrznej. Korespondencje wewnetrzng, przekazuje sie
bezposrednio do whasciwych osob lub komérek organizacyjnych.

W rejestrze korespondencji wplywajacej, prowadzonym przez Kancelarig Starosty nie

rejestruje si¢ dokument6éw podlegajacych rejestracji w odrebnych rejestrach, prowadzonych

przez merytoryczne komoérki, w tym w:

1) systemie informatycznym CEPiK - rejestr pojazdéw i innych czynnosci zwiazanych
z dopuszczeniem pojazdu do ruchu oraz ewidencja kierowcéw - prowadzony przez
Wydziat Komunikacji i Transportu;



2) programie ,,Foris” - rejestr wydanych licencji na przew6z drogowy i zaswiadczen na
potrzeby wlasne - prowadzony przez Wydziat Komunikacji i Transportu;
3) programie ,Tabsmart” rejestr skasowanych tablic rejestracyjnych, nowych
zamowionych tablic rejestracyjnych - prowadzony przez Wydzial Komunikacji
i Transportu;
4) systemie ,,Oérodek” (Geobid) - prowadzonym przez Wydzial Geodezji, Kartografii,
Katastru i Nieruchomosci, w ktérym dokonuje sie¢:
a) rejestracji i obstugi zgtoszen prac geodezyjnych lub kartograficznych,
b) rejestracji wnioskéw i udostepniania materialéow z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,
¢) rejestracji wnioskoéw i udostgpniania wypisow lub wyrysow z operatow
ewidencyjnych,
d) rejestracjii obstugi wnioskéw o skoordynowanie usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu;
5) rejestrze faktur — prowadzonym w systemie tradycyjnym przez Kancelari¢ Starosty;
6) rejestrze uméw/porozumien — prowadzonym w systemie tradycyjnym przez Wydzial
Finansowy.
Dokumenty wymienione w ust. 7 pkt 1 —4 podlegaja rejestracji w rejestrze korespondencji
wplywajacej prowadzonej przez Kancelari¢ Starosty w przypadku, gdy zostaly przyjete
bezposrednio przez Kancelari¢ Starosty.

Rozdzial 4
Projekty uméw/porozumien

. Obieg projektow uméw/porozumienn w urzedzie realizowany jest bezposrednio miedzy
komoérkami organizacyjnym biorgcymi udziat w procesie ich weryfikacji i podpisywania.

. Tres¢ projektu umowy/porozumienia podlega pelnej weryfikacji przed przekazaniem jej do
podpisu wlasciwym osobom. Akceptacje tresci projektu umowy wyraza si¢ poprzez jej
parafowanie kolejno przez pracownika przygotowujacego dokument, naczelnika Wydziatu,
prawnika oraz Skarbnika Powiatu lub osobg przez niego upowazniong — w przypadku uméw
powodujacych skutki finansowe.

. O zawarciu umowy objetej obowigzkiem zgloszenia w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych
Biuro Kadr i Szkolen, w terminie 7 dni od daty podpisania umowy przez obie strony,
informuje Wydzial Finansowy, przekazujac jeden egzemplarz umowy.

. Wszystkie umowy/porozumienia z wyjatkiem umow zawartych na podstawie kodeksu pracy
oraz w zwigzku ze $wiadczeniem pracy, rejestruje si¢ w rejestrze uméw prowadzonym
w systemie tradycyjnym przez Wydzial Finansowy. Obowigzek zgloszenia umowy lub
porozumienia do rejestracji spoczywa na komoérce organizacyjnej merytorycznie
odpowiedzialnej za jej przygotowanie i realizacje.



5. Aneksy do umow/porozumienn numeruje si¢ wg kolejnosci ich zawierania. Poza numerem
aneks do umowy/porozumienia winien posiada¢ dat¢ jego sporzadzenia i znak sprawy
zgodny z JRWA. Numeracja kolejnych anekséw zachowuje ciagglo$é na przestrzeni lat
w ktorych dana umowa jest realizowana. Bez daty obowigzywania i numeru sprawy
zgodnego z JRWA, umowa/porozumienie ani aneks nie mogg zosta¢ przedtozone do podpisu
Skarbnika i cztonkéw zarzadu.

Rozdzial 5
Obieg faktur wplywajacych

1. Obieg faktur w urzedzie realizowany jest bezposrednio miedzy komérkami organizacyjnymi
bioragcymi udzial w ich rejestracji, opisie i dekretacji.

2. Faktury wplywajace do urzgdu rejestrowane sg w odrebnym rejestrze faktur prowadzonym
w systemie tradycyjnym przez Kancelarie Starosty.

3. Po zarejestrowaniu, faktury przekazywane sa merytorycznym komoérkom organizacyjnym
odpowiedzialnym za realizacj¢ wydatku w celu ich weryfikacji i opisania. W nastgpnej
kolejnoscei faktury trafiajg do Wydziatu Finansowego w celu sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz do dokonania platnosci i ksiggowania.

4. Komorki organizacyjne uczestniczace w obiegu faktur zobowigzane sg do przestrzegania
rygoru terminu platnosci faktur oraz przekazywania ich do kolejnego etapu dekretacji bez
zbednej zwloki, umozliwiajac wykonanie wszelkich niezbednych czynnosci przed uptywem
terminu platnosci.

Rozdzial 6
Upowaznienia

1. Obieg upowaznien w urzedzie odbywa sie¢ bezposrednio pomigdzy komérkami
organizacyjnymi bioracymi udziat w ich w przygotowaniu, weryfikacji i podpisywaniu.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, ktérej pracownik ma otrzymaé upowaznienie zwraca sig
do Starosty lub Zarzadu z wnioskiem o udzielenie upowaznienia skiadajac jednoczesnie
projekt upowaznienia. Numer upowaznienia nadawany jest w uzgodnieniu z pracownikiem
Kancelarii Starosty, ktéry prowadzi rejestr upowaznien.

3. Wzor upowaznienia powinien zawiera¢ podstawe prawng oraz okres, na jaki upowaznienie
zostaje udzielone.

4. Zarejestrowany i zweryfikowany projekt upowaznienia przekazuje sie do Zarzadu Powiatu
w Szydlowcu lub Staroscie do podpisu. Po podpisaniu upowaznienie przekazywane jest do
Kancelarii Starosty skad odbierane jest przez upowazniona osobe. Osoba upowazniona jest
zobowigzana do potwierdzenia otrzymania upowaznienia.

5. W przypadku upowaznienia pracownika Starostwa, jeden egzemplarz dokumentu zostaje
przekazany do jego akt osobowych.
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1.

Do obiegu upowaznien i pelnomocnictw wydawanych dla przedstawicieli innych
podmiotéw oraz jednostek organizacyjnych powiatu postanowienia ust. 1 — 5 stosuje sig
odpowiednio.

Rozdzial 7

Zasady wykorzystania elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg (EZD) do

rejestracji dokumentow i prowadzenia ewidencji spraw

System EZD wykorzystywany jest jako informatyczne narzedzie wspomagajgce rejestracje

i obieg dokumentéw w urzedzie. Stuzy rowniez do rejestracji i obiegu dokumentow

elektronicznych wplywajacych do urzedu za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki

Podawczej EPUAP oraz do przygotowywania, podpisywania i wysylania dokumentéw

elektronicznych opatrzonych elektronicznym podpisem kwalifikowanym.

Sprawy i dokumenty rejestruje sie w systemie EZD w sposob odzwierciedlajacy faktyczny

stan dokumentacji przechowywanej w urzedzie. Dotyczy to w szczego6lnosci ewidencji

i znakowania spraw, a takze wewnetrznego przeplywu dokumentéw migedzy komorkami

organizacyjnymi.

7 zastrzezeniem ust. 6 i 7 Rozdzialu 3, obowiazek rejestracji w systemie EZD dotyczy

wszystkich spraw realizowanych w urzedzie oraz wszystkich dokumentéw wptywajacych

i wychodzacych z urzedu, a takze innych przesylek (np. paczek kurierskich i pocztowych

itp.).

Obowigzkowi prowadzenia w systemie EZD nie podlegajg sprawy:

1) rejestrowane w systemie informatycznym CEPiK - prowadzonym przez Wydziat
Komunikacji i Transportu,

2) rejestrowane w programie ,Foris” prowadzonym przez Wydzial Komunikacji
i Transportu,

3) rejestrowane w programie ,,Tabsmart”- prowadzonym przez Wydzial Komunikacji
i Transportu,

4) rejestrowane w systemie ,,Osrodek” (Geobid) - prowadzonym przez Wydziat Geodezji,
Kartografii, Katastru i Nieruchomosci,

5) wylaczone z rejestracji w rejestrze kancelaryjnym,

6) stanowiace akta osobowe,

7) stanowigce korespondencje wewnetrzna,

8) upowaznienia,

9) projekty uméw/porozumien/aneksow przekazywane do podpisu,

10) stanowigce korespondencje miedzy pracownikami urzedu a Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,

11) niejawne.
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W przypadku gdy dokumenty sa wytwarzane w innym specjalistycznym systemie
informatycznym, stuzacym do rejestracji i zarzadzania sprawami, dopuszcza sie
zarejestrowanie dokumentu w systemie EZD bez jego wizerunku (skanu).

Obowiazek petnego odwzorowania dokumentdw nie dotyczy réwniez faktur wplywajacych
do urzedu.

Dokumenty wplywajace do urzgdu wprowadzane sa do systemu EZD przez Kancelarig
Starosty. Odbywa si¢ to poprzez utworzenie w systemie EZD elektronicznego
odwzorowania dokumentu, zawierajacego oznaczenie nadawcy, opis oraz wizerunek (skan)
dokumentu.

Dokumenty wewngtrzne oraz wychodzgce z urzgdu wprowadzane sg do systemu EZD przez
komorke organizacyjna, ktora tworzy dokument.

Przy tworzeniu elektronicznego odwzorowania dokumentu nalezy dazyé do jak
najpelniejszego odzwierciedlenia dokumentu w systemie EZD.
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