Zarzadzenie nr 38/2022
Starosty Gnieznienskiego
z dnia 30.05. 2022 r.

w sprawie instrukcji obiegu dokumentacji sfuzbowej w Starostwie Powiatowym
w GnieZnie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 528) w zwiazku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroti
zarzadczej ustala sie Instrukcje obiegu dokumentacji stuzbowej w Starostwie Powiatowym
w Gnieznie (dalej ,,Instrukcja’), stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2,
Zobowiazuje sie pracownikow zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Gnieznie do
zapoznania sie z Instrukcja i do jej przestrzegania.

§ 3.
Nadzor nad przestrzeganiem Instrukcji powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§ 4,
Traci moc zarzadzenie nr 77/2013 Starosty GnieZnienskiego z dnia 29 listopada 2013 r.
w sprawie instrukcji obiegu dokumentacji stuzbowej w Starostwie Powiatowym w Gnieznie.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




o

Zatacznik do Zarzadzenia nr 38 /2022

P

z dnia 30.05. 2022 r.
w sprawie instrukcji obiegu dokumentacji stuzbowej w Starostwie Powiatowym w Gnieznie

Instrukcja obiegu dokumentacji stuzbowej w Starostwie Powiatowym w Gnieznie
Postanowienia ogéline

§1

Instrukcja obiegu dokumentacji stuzbowej w Starostwie Powiatowym w Gnieznie, (dale]
JInstrukcja”), okresla zasady i tryb obiegu przesytek w rozumieniu rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowym wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwodw zaktadowych, wystepujacych w Starostwie Powiatowym w Gnieznie.
Ustala sie, Ze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw w Starostwie jest system tradycyjny.

Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wspomagane jest przez
teleinformatyczny system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

System EZD wykorzystywany jest do realizowania czynnosci kancelaryjnych.

Niniejsza Instrukcja nie ma zastosowania do obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej.

§2

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gnieznie;

2) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ réwniez samodzielne stanowiska pracy w
Starostwie;

3) obiegu korespondencji w urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ proces
przekazywania korespondencji w Starostwie;

4) korespondencji zewnetrznej - nalezy przez to rozumiec kazda korespondencje oraz
przesytke, ktorej nadawca lub odbiorcg jest podmiot zewnetrzny, okreslang jako
korespondencja wptywajaca” lub ,korespondencja wychodzaca”;

5) korespondencji wewnetrznej - nalezy przez to rozumiec kazda korespondencije oraz
przesytke przekazywang wewnatrz Starostwa, ktora jest przekazywana Zarzadowi
Powiatu, Staroicie Gnieznienskiemu, Wicestaroécie, etatowemu Cztonkowi Zarzadu,
Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu, pomiedzy wydziatami i pracownikami
Starostwa;

6) Biurze Obstugi Interesanta (BOIl) - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym Starostwa, a takze stanowiska pracy
innych wydziatdw uprawnionych do przyjmowania lub wysytania przesylek
w Starostwie,

7) pracowniku - nalezy przez to rozumiec pracownika zatatwiajacego merytorycznie
dana sprawe i przechowujacego dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,
chyba ze z kontekstu, w jakim uZyto tego zwrotu w Instrukcji wynika, ze chodzi o
innego pracownika Starostwa (np. ,pracownik BOI”);

8) interesancie - nalezy przez to rozumiec osobe wnoszaca sprawe do Starostwa;

9) pieczeci wplywu (prezentacie) - nalezy przez to rozumie¢ odcisk pieczeci
umieszczany na przesytkach wptywajacych na nosniku papierowym albo w innej
formie i podlegajacych wydrukowi do wersji papierowej zgodnie z Instrukcia,
zawierajacy co najmniej nazwe podmiotu, nazwe punktu kancelaryjnego, date
wptywu, a takze miejsce na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wptywajacych
i ewentualnie informacje o liczbie zatacznikéw oraz podpis osoby przyjmujacej
korespondencje;



10) dekretacji pisma - nalezy przez to rozumie¢ wydana przez osobe wymieniona
§ 11 Instrukcji pisemna dyspozycje przydzielenia do rozpatrzenia sprawy przez
wskazanie wydziatu lub osoby, a takie w szczegdlnosci dyspozycje co do sposobu
zatatwienia sprawy, terminu jej zatatwienia, aprobaty zatatwienia sprawy badZ
podpisania czystopisu,

11) korespondencji imiennej - nalezy przez to rozumiec korespondencje zawierajaca na
kopercie imig i nazwisko adresata;

12) ekspedyciji - nalezy przez to rozumiec wysytanie przesylek wychodzacych ze
Starostwa  przez  upowaznionego  pracownika  Wydziatu  Organizacyjno-
Administracyjnego;

13)EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg
(Elektroniczny Obieg Dokumentacji).

§3
W Starostwie wyodrebnia sie:

1) Biuro Obstugi Interesanta, bedace punktem kancelaryjnym w rozumieniu
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 archiwow zaktadowych (Dz. U. 22011 r. Nr 14, poz. 67
Z pozn. zm.);

2) Sekretariat obstugujacy kierownictwo jednostki.

§4

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz., 67 z
pézn. zm.).

2. Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych w Starostwie
powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

Zasady ogélne

§5
W celu prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw wprowadza si¢ nastepujace zasady
postepowania:

1) BOI przyjmuje i rejestruje przesytki wplywajace do Starostwa:
a) na nosniku papierowym,
b) przekazane za posrednictwem faksu,
c) wptywajace na skrzynke poczty elektronicznej podana w BIP jako wtasciwag do

kontaktéw z urzedem starostwo@powiat-gniezno.pl,

d) przekazane na informatycznym nosniku danych,
e} przekazane na elektroniczng skrzynke podawcza,

2) Przekazywanie korespondencji odbywa sig z zastosowaniem EZD oraz tradycyjnego
$rodka przekazu.

3) Ustala sie, ze maksymalna wielkos¢ przesytki przekazywanej do Starostwa na
informatycznym no$niku danych, ktora wtacza sig do systemu EZD, wynosi 5 MB.

4) Nie dokonuje sie odwzorowan cyfrowych catosci przesylek ze wzgledu na:
a) postac inng niz papierowa,
b) rozmiar wigkszy niz A3,
¢} liczbe stron wieksza niz 15,
d) postaé lub forme niemozliwg do skanowania,
e) nieczytelna tresé.




5) W Starostwie przekazywanie korespondencji do wlasciwego adresata odbywa sie
niezwiocznie.

6) Pisma wymagajace zalatwienia w bardzo krotkim terminie podlegajg oznakowaniu
klauzulg ,,PILNE”, ktora osoba dekretujgca umieszcza na poczatku pierwszej strony
pisma w widocznym miejscu.

7) Pismo skierowane do niewtasciwego adresata nalezy niezwiocznie przekazad
wtasciwemu adresatowi.

Zasady dotyczace dekretacji i przyjmowania korespondencji

§6

Biurc Obstugi Interesanta prowadzi:

1) rejestr korespondencji wptywajacej,

2) rejestr przesytek wychodzacych.
. W rejestrach kancelaryjnych rejestruje sie korespondencje wptywajaca do Starostwa:

1) za posrednictwem operatora uprawnionego do $wiadczenia ustug pocztowych;

2) ztozona bezposrednio w BOI,

3) otrzymana droga e-mail lub faksem,

4) za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej e-PUAP,

5) za posrednictwem EZD.

Pracownik BOIl przyjmuje korespondencje i przesytki przekazane przez pracownika
operatora pocztowego oraz ztoZone osobiscie przez interesantéw.

Interesanci Starostwa moga sktadaé rowniez wnioski (dokumenty) bezposrednio w
Wydziale Komunikacji Transportu i Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego. Wnioski
(dokumenty) te, podlegaja rejestracji bezposrednio na stanowiskach pracy, na odrebnych
zasadach, z mocy przepisow szczegodlnych, z wykorzystaniem systemu Pojazd-rejestracja
pojazdow i systemu Kierowca-prawa jazdy.

Pracownik BOI na zadanie osoby sktadajacej pismo, potwierdza otrzymanie pisma poprzez
naniesienie pieczeci wptywu na kopii pisma nalezacego do Interesanta.

Pracownik BOI na kazdym pismie przewodnim korespondencji umieszcza, w gornym lewym
rogu pierwszej strony, piecze¢ wptywu i sktada podpis, a w przypadku korespondencii,
ktéra jest przekazywana adresatom bez otwierania, umieszcza piecze¢ wptywu na
przedniej stronie koperty.

Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwtaszcza polecone i wartosciowe,
pracownik BOI sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, pracownik odbierajacy korespondencje od operatora
pocztowego sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru i zada od pracownika operatora pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu
przesytki uszkodzonej.

Przesytki wplywajace na elektroniczna skrzynke podawcza Starostwa (e-PUAP)
rejestrowane sa w systemie EZD automatycznie.

§7

Po otwarciu koperty pracownik BOI sprawdza:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotaczone sa wymienione w pismie zataczniki.
Korespondencje mylnie doreczong (adresowana do innego podmiotu) pracownik BOI
zwraca bezzwtocznie operatorowi pocztowemu,
Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego pracownik
Biura Obstugi Interesanta odnotowuje na danym pismie lub zataczniku.
. W przypadku korespondenciji imiennej (zawierajacej wskazanie wydziatu) adresowanej do
danej osoby, ktéra juz nie pracuje lub zmienita stanowisko pracy w Starostwie,
korespondencja po jej otwarciu, przekazywana jest do tego wydzialu, w ktorym dana



sprawa zawarta w pismie, bedzie rozpatrywana.

58
1. Pracownik BOI otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) przesytek adresowanych imiennie,

2) przesytek wartos$ciowych,

3) przesytek stanowigcych korespondencje niejawna opatrzong klauzula ,zastrzezone”,
»poufne”, ,tajne”, scisle tajne” lub ,tajemnica skarbowa”,

4} ofert sktadanych w wyniku ogtoszenia przez Starostwo:

a) postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
b) naboru pracownikéw,
c) konkursu.

5) oswiadczen majatkowych,

6) przesytek z Krajowego Rejestru Karnego,

7) przesytek, z ktdrych wynika, Ze ich tre$¢ jest zastrzezona do wylacznej wiadomosci,
Przewodniczacego Rady Powiatu, Starosty, Wicestarosty, Cztonka Zarzadu (z klauzulg
do rak wtasnych),

8) przesytek adresowanych do meza zaufania,

9) przesytek dot. sygnalistow.

2. Pracownik BOl w ww. przypadkach, nie otwierajac koperty, umieszcza pieczec wplywu

(prezentate) na zewnetrznej kopercie, potwierdza imiennie przyjecie i wpisuje do

rejestru korespondencji, a nastepnie przekazuje ja niezwtocznie do adresata.

§9

1. Pracownik BOIl rejestruje korespondencje w systemie EZD, wpisujac do rejestru
przesytek wptywajacych podstawowe metadane opisujace przesytke, tj. oznaczenie
nadawcy, adres nadawcy, date widniejaca na pismie, date wptywu pisma, tytut pisma,

2. Przesytki na nos$niku papierowym rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma (w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia
koperty i zapoznania sie z treécia pisma),

2) danych umieszczonych na kopercie (w przypadku, gdy zgodnie z Instrukcja koperta
nie podlega otwarciu przez pracownika BOl),

3. Do rejestru przesytek wptywajacych nie wpisuje sie:

1) korespondencji dotyczacej zaproszen na szkolenia, konferencje itp.,
2) drukow reklamowych itp.

4. Pozostata korespondencje pracownik BOI niezwtocznie przekazuje do zadekretowania
(zarowno w wersji papierowe]j, jak i elektronicznej) zgodnie z postanowieniami § 11
Instrukeji.

5. Po dekretacji pism pracownik BOIl dzieli i przekazuje korespondencje w wersji
papierowej zgodnie z dekretacja.

6. Pracownik BOI przekazuje korespondencje wyznaczonym przez Dyrektordw wydziatdw
pracownikom i osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach, za pisemnym
pokwitowaniem, ktére odbywa sie przez wpis do rejestru korespondencji (data
i podpis).

§10
Korespondencja adresowana imiennie do pracownika Starostwa, nie bedaca korespondencjg
prywatng pracownika, powinna by¢é przez niego przekazana pracownikowi BOI
prowadzacemu rejestr korespondencji w celu odnotowania w rejestrze korespondencji
danych dotyczacych: nazwy jednostki organizacyjnej lub nazwiska interesanta, urzedu, daty
i znaku pisma oraz okreslenia sprawy.

§ 11
1. Dekretacja pisma dokonywana jest przez:



1) Staroste, a w przypadku jego nieobecnosci lub jesti tak postanowi - przez
Wicestaroste, etatowego Cztonka Zarzadu, Sekretarza Powiatu lub inne
upowaznione osoby,

2) Dyrektora wydzialu,

2. Dekretacja w sposob jednoznaczny powinna okreslaé:

1) date dekretacii,

2) komorke organizacyjng, do ktorej korespondencja zostaje przekazana,

3) osobe wyznaczong do realizacji,

4) komorke organizacyjng lub osobe koordynujaca w razie rozlegtej lub ztozonej
problematyki wymagajacej wspotpracy kilku komérek organizacyjnych,

5) osobe dokonujaca dekretacji.

§12
Staroscie, oprocz korespondencji imiennej, przekazywana jest korespondencja:
1) dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym,
2) od organdw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewddztwa,
3) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania Starostwa,
4) obejmujaca skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Starostwa i jego pracownikdw,
5) protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Starostwie
i jednostkach organizacyjnych Powiatu Gnieznienskiego,
6) zastrzezona przez Staroste do przegladania, obejmujaca:

a) decyzje wydawane przez organy Il instancji,

b) orzeczenia sadowe oprocz :

- orzeczeh, w ktorych orzeczono zakaz prowadzenia pojazdéw mechanicznych,
chyba, ze dotycza pracownikow Starostwa lub radnego Rady Powiatu
Gnieznienskiego,

- orzeczen wydanych w postgpowaniu wieczystoksiegowym,

- orzeczen dotyczacych stowarzyszen i fundacji wydanych w postepowaniu
rejestrowym,

c) umowy i pisma dotyczace umow i porozumien, w ktorych strona jest Powiat
Gnieznienski, z wyjatkiem uméw podpisanych juz przez Powiat Gnieznienski i
odestanych do Starostwa. Umowy te sg rozdzielane przez pracownika Biura Obstugi
Interesanta do wydziatu merytorycznego,

d) pisma od rad powiatéw i gmin oraz starostow, prezydentow, burmistrzdw
i wojtow.

§13

1. Osoba uprawnicna do dokonywania dekretacji pism postuguje sie przyjetymi w
Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Gnieznie symbolami literowymi
wydziatdw,

2. Wydziat, ktory jest wymieniony w dekretacji jako pierwszy, otrzymuje oryginat pisma,
pozostate wydziaty - kserokopie pisma.

3. W przypadku, gdy pismo nie jest prawidtowo skierowane do wydziatu, Dyrektor wydziatu
niezwtocznie zwraca sie do osoby dekretujacej o dokonanie zmiany dekretacji.

Sposéb postepowania z korespondencjg elektroniczng

§14
. Biuro Obstugi Interesanta przekazuje na biezaco, po wydrukowaniu i zarejestrowaniu,
osobie dekretujacej korespondencje naptywajaca na adres poczty elektronicznej:
starostwo@powiat-gniezno.pl.
2. I otrzymywana na indywiduaine skrzynki poczty elektronicznej poczta elektroniczng
majacg istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania




spraw, nalezy postepowaé analogicznie jak z dokumentami przekazywanymi w postaci

tradycyjnej (tj. poczte), tzn. drukuje sie ja, rejestruje, nanosi pieczec wptywu na

pierwszej stronie wydruku i przekazuje do dekretacji.

Osoba dekretujaca rozdysponowuje na biezaco korespondencje w formie elektroniczne]j

(EZD) do poszczegolnych komorek organizacyjnych.

Jezeli pismo dotyczy sprawy nie wymagajacej zatatwienia, decyzje, czy wymaga ono

wydruku, podejmuje uzytkownik skrzynki, do ktérej pismo wptyneto, biorac pod uwage

nastepujace przestanki:

1)} stopien waznosci informacji,

2) dostep pracownikéw danej komoérki organizacyjnej do informacji w formie
elektronicznej,

3) objetos¢ nadestanego materiatu,

. Nie wymagaja rejestracji e-maile, ktére wysytane/ otrzymywane sa w celu konsultacji,

zapytan, wyjasnien, oferty szkoleniowe, reklamy etc. Nalezy jednak wydruki majace
znaczenie dla sprawy umieszczaé w aktach danej sprawy. _

Nie sa rejestrowane w systemie EZD sprawy zatatwiane w innych systemach
elektronicznych:

1) CEPIiK (Wydziat Komunikacji Transportu i Bezpieczetistwa Ruchu Drogowego),

2) Portal Zamowien Publicznych.

Czynnoici kancelaryjne pracownikéow

§15

. W wydziatach Starostwa obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na

jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organdw powiatu, polegajacy na tym, ze sprawe
rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma (np. wszczete z urzeduy),
a kolejnych dotyczacych danej sprawy nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz dotacza do akt
sprawy w porzadku chronologicznym.

Pracownik przyjmuje zadekretowane pismo, zaktada teczke sprawy lub kontynuuje
prowadzenie teczki sprawy zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej.

§16

. Pracownik, rejestrujac nowga sprawe lub dotaczajac do akt pismo dotyczace sprawy juz

wszczetej, wpisuje znak sprawy na nosniku papierowym w gornej czesci na jego pierwszej
stronie, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Znak sprawy, bedacy stata cechg rozpoznawalna sprawy, ma zawierac zgodnie z instrukcja
kancelaryjna symbol literowy wydziatu lub samodzielnego stanowiska pracy, symbol
liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt, liczbe kolejng sprawy i rok,
w ktorym sprawe wszczeto.

Pracownik rejestruje spraw¢ tyko jeden raz, na podstawie pierwszego pisma w sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego przez dang komorke. Kazde nowe pismo
dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy i zostaje dotaczone
do akt zgodnie z porzadkiem chronologicznym.

Zasady wskazane w ust. 1-3 stosuje sie odpowiednio do korespondencji prowadzonej w
systemie elektronicznym EZD.

§17

Koperty z widocznym stemplem pocztowym pracownik dotacza do pism:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

poufnych, wartoéciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,
dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,
w ktérych brak nadawcy lub daty pisma,

mylnie skierowanych,

zatacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

w razie niezgodnosdci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.



W

§18

. Odpowiedzi na pisma przygotowuja pracownicy, zgodnie z zasadami okreslonymi

w instrukcji kancelaryjnej.

W przypadku pism podpisywanych przez Staroste, Wicestaroste lub etatowego Cztonka
Zarzadu, wymagajacych akceptacji, na jednym egzemplarzu projektu pisma prowadzacy
sprawe umieszcza swaj odreczny podpis i date jego ztozenia.

Wymiana korespondencji

§19

. W ramach wewnetrznego obiegu korespondencji w EZD przekazywana jest

korespondencja wewnetrzna.

Pozostata korespondencja, wysytana do innych podmiotéw zewnetrznych, jest
przekazywana do BOI i za posrednictwem EZD, Poczty Polskiej lub innego operatora
pocztowego, a takze przy pomocy pracownikow Starostwa, kierowcy lub gonca jest
przekazywana do adresata.

Oryginaly dokumentow moga by¢ przekazywane pomiedzy wydziatami tylko za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru w zeszycie wewnetrznym prowadzonym przez Biuro Obstugi
Interesanta.

Za przekazanie oryginatow pism odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez
Dyrektora wydziatu przekazujacego.

Pracownik wyznaczony przez Dyrektora wydziatu przyjmujacego potwierdza odbidr
oryginatu pisma w zeszycie wewnetrznym prowadzonym przez Biuro Obstugi Interesanta.
Przekazanie korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego pom1edzy
komoérkami organizacyjnymi oraz pow1atowym1 jednostkami organizacyjnymi moze
odbywad sig poczty elektroniczng (nie jest wowczas wymagany bezpieczny podpis
elektroniczny weryfikowany za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu).
Wszyscy pracownicy Starostwa sa odpowiedzialni za biezace przegladanie zawartosci
poczty elektronicznej.

Otrzymanie korespondencji droga elektroniczna nalezy potwierdzi¢, wysytajac jej
nadawcy potwierdzenie odbioru, gdy nadawca zazada potwierdzenia.

Fakt wystania dokumentu za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej powinien
by¢ udokumentowany odpowiednim potwierdzeniem, gdy wymagaja tego przepisy
powszechnie cbowigzujace.

Prowadzenie ekspedycji korespondencji

§ 20

. Prowadzi sig¢ rejestr przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci

elektronicznej (EZD) zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkows,

2) date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu,

3) nazwe podmiotu, do ktdrego wystano przesylke (w przypadku przesytki
kierowanej do wielu podmiotow dopuszcza sie stosowanie nazwy zbiorowej np.
urzedy gmin),

4) znak sprawy wysytanego pisma,

5) sposob przekazania przesytki (np. list polecony, poczta elektroniczna),

Rejestr przesytek wychodzacych prowadzi wyznaczony pracownik BOI.

Prowadzeniem ekspedycji korespondencji Starostwa zajmuje sie wyznaczony pracownik
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

Korespondencja przekazywana do wysytki tradycyjnej powinna by¢ wtozona do kopert,
na ktorych w prawej dolnej czesci zamieszcza sie adres odbiorcy. Do pism wysytanych
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza sie wypetniony przez pracownika
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odpowiedni formularz (oznaczony pieczecia Starostwa, znakiem sprawy, numerem

nadawczym wysytki z EZD) i przykleja sie go do koperty.

Pisma wysyta sie zgodnie z dyspozycja (rodzaj przesytki, np. list polecony),

zamieszczona nad adresem. Brak dyspozycji oznacza, iz korespondencja ma by¢ wystana

jako przesytka zwykla.

Korespondencja zewnegtrzna przeznaczona do wysytki powinna by¢ dostarczona do BOI

wyznaczonego pracownika Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego Biura Obstugi

Interesanta do godziny 12:00 kazdego dnia roboczego.

Korespondencja dostarczona po godz. 12:00 wystana zostanie w nastgpnym dniu

roboczym.

Korespondencje wysytana do podmiotow zewnetrznych dzieli si¢ na:

1) listy ekonomiczne - przesytane przez operatora pocztowego w ,,zwyczajnym” trybie,
nie priorytetowo:

a) list polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
b) list polecony,
c) list ekonomiczny (tzw. ,list zwykty”).

2) listy priorytetowe traktowane sa jako nadane w dniu nastgpnym:

a) list priorytetowy - polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
b} list priorytetowy - polecony,
¢) list priorytetowy,

3) korespondencje dostarczang przez gonca,

4) inne formy przesytki w zaleznosci od potrzeb nadawcy,

5) korespondencje elektroniczng w systemie EZD, korespondencje elektroniczng
wysytana za posrednictwem skrzynki ePUAP.

Korespondencja Starostwa, ktora jest wysytana do podmiotdw

zewnetrznych, odnotowywana jest przez wyznaczoniego pracownika Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego w:

1) pocztowej ksiazce nadawczej (wszystkie kategorie listow poleconych i listdw
poleconych priorytetowych oraz przesytki kurierskie),

2) zbiorowym zestawieniu ilosciowym (listy ekonomiczne i priorytetowe).

Pracownik odpowiada za wiasciwe ustalenie kategorii korespondencji majac na uwadze,

ze listu ekonomicznego i listu priorytetowego, w przypadku niedostarczenia przez
operatora pocztowego do nadawcy, nie mozna poddac procedurze reklamacyjnej.

Korespondencja kierowana do podmiotéw zewnetrznych powinna byc przygotowana do

wysytki zgodnie z zasadami zawartym w podpisanej umowie z operatorem pocztowym,
a w szczegolnosci powinna byc:

1) umieszczona w kopercie dopasowanej do gabarytow przesytanych dokumentéw
(preferowany format koperty nie wigkszy niz A4),

2) w zamknigtej kopercie, wyraznie opisanej, z aktualnym, doktadnym adresem
odbiorcy, zamieszczanym w nastepujacej kolejnosci: imig i nazwisko lub petna nazwa
adresata, nazwa ulicy, numer domu i mieszkania lub lokalu, miejscowod¢, w ktorej
znajduje sie siedziba adresata, wtasciwy kod pacztowy oraz nazwa miejscowosci, do
ktorej przyporzadkowany jest ten kod pocztowy. Nazwe miejscowosci, do ktorej
przyporzadkowany jest wtasciwy kod pocztowy, podaje sie wielkimi literami i bez
podkreslen.

Koperta powinna posiadac:

1) nadruk i pieczec Starostwa;

2) odpowiednig piecze¢ wskazujaca, w jakim trybie ma zosta¢ nadany list tj.:
,POLECONY”, ,,POLECONY ZA ZWROTNY POTWIERDZENIEM ODBIORU” ,,PRIORYTET",
z wyjatkiem listu ekonomicznego (brak wskazania oznacza, ze list ma by¢ nadany
w formie listu ,,zwyktego”);

3) zwrotke - jesli jest wysytany listem polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
{ub listem priorytetowy - polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wraz ze
znakiem sprawy i numerem pokoju pracownika nadajacego przesytke,
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4) numer przesytki wygenerowany z EZD,

5) znak sprawy,

6) adres pomocniczy (druk operatora pocztowego) - jesli jest nadawana paczka.

W przypadku, gdy przesytka kierowana do ekspedycji nie spetnia wymogow okreslonych
w ust 12, pracownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego moze zwroci¢ ja do
wydziatu celem prawidtowego opisania przesytki.

Opakowanie przesytki moze by¢ dodatkowo wzmocnione tasma, ktora zabezpieczy
przesytke przed otwarciem sie podczas transportu. Opakowanie nie moze byé spiete
zszywka ani spinaczem.

Korespondencje zawierajaca kilka spraw, adresowang do tego samego adresata, wysytang
z jednego wydziatu, nalezy - jesli pozwalaja na to przepisy powszechnie obowigzujace -
wystac w jednej kopercie. Na kopercie wypisuje sie wszystkie znaki spraw przesytanych
dokumentow.

Przesytka kurierska, z wypetnionym drukiem zlecenia (przesytka krajowa: druk operatora;
przesytka zagraniczna: druk operatora), powinna by¢ przekazana z informacja, do kiedy
ma zostac dostarczona przesytka do odbiorcy.

Pracownik moze wybra¢ forme nadania przesytki kurierskiej:

1) jesli pozostato nie wiecej niz 3 dni do dostarczenia przesytki do odbiorcy,

2) jesdli forma jest uzasadniona ze wzgledu na przesytang zawartos¢ (np. przesytka

wartosciowa, przesytka zawierajaca oryginaty dokumentow).
Decyzje o koniecznodci przestania przesytki przez kuriera, podejmuje Dyrektor wydziatu.

Postanowienia koncowe
§ 721

Zobowigzuje pracownikow Starostwa do zapoznania sie i stosowania niniejszej Instrukcji.
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