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Rozdzial |
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przepisy wstepne

1.1.1.

1.1.2.

1.2.

1.2.1.
1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Szczegotowe zasady zarzadzania dokumentacjg W Urzedzie zawierajg ogoélne zasady
pracy w systemie EZD PUW.

Szczegbdtowe procedury dotyczace obiegu wybranych typow dokumentéw w systemie
EZD PUW ustala Zespot EZD we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu
a akceptuje Starosta.

Definicje

Okreslenia uzyte w niniejszych zasadach, oznaczaja:

akta sprawy - dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkows,
dzwickowa, filmowa, multimedialna, zawierajaca informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zalatwiania
I rozstrzygania,;

akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla sposobu zalatwienia
sprawy lub aprobate tresci pisma;

dekretacja - adnotacje umieszczong na pismie lub do niego dotaczong zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktora moze zawierac¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;
dekretacja zastepcza - adnotacje umieszczong ha pismie, odzwierciedlajacg tresc¢
dekretacji dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD PUW stuzacym do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzong
podpisem odrgcznym przez osobe przenoszaca tres¢ dekretacji z systemu EZD PUW
na pismo;

dokument elektroniczny (naturalny dokument elektroniczny) - dokument bedacy
od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwym do odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

ESP - elektroniczng skrzynke podawcza;

ePUAP - elektroniczng platforme ustug administracji publicznej;

kancelaria ogolna / punkt kancelaryjny - punkty przyjmujace korespondencje
wpltywajaca do Urzedu tj. Kancelaric Ogodlng, pracownikéw obstugujacych
bezposrednio petentow; Referat Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z siedzibg w Wyrzysku, Referat Wydziatu Komunikacji z siedzibg
w Wyrzysku;

kierownik komérki organizacyjnej — dyrektora/zastepce dyrektora wydziatu/biura,
samodzielne stanowisko;

10) kod techniczny - numer identyfikacyjny generowany w systemie EZD PUW,

nadawany dokumentowi w postaci papierowej zarejestrowanemu w skladzie
chronologicznym, umozliwiajacy zarzadzanie nim;

11) komplet dokumentow - pismo przewodnie wraz z zatagcznikami;
12) koszulka - umowne okreslenie zbioru elektronicznych dokumentéw w systemie EZD

PUW, ktory posiada indywidualny numer automatycznie nadawany przez system;



13) metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesyltka, sprawa lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dlugotrwale wyszukiwanie oraz zarzadzanie;

14) odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie
si¢ z tg treScig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do
pierwowzoru;

15) pismo - wyrazong tekstem informacj¢, stanowigca odrebng calo$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

16) podpis elektroniczny - zbiér danych zapisanych w postaci elektronicznej,
weryfikowanych przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu, stuzacy do
identyfikacji osoby sktadajacej podpis;

17) podteczka - wydzielenie okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, gdzie dla danego numeru sprawy, ktory jest podstawa wydzielenie grupy
spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw; znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco: po
kolejnym numerze sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw, po kropce
dodaje si¢ kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru
sprawy (np. WA.1234.77.1.2022, gdzie cyfra 1 oznacza wydzielong podteczke;

18) prowadzacy sprawe - osobe zalatwiajacg merytorycznie dang sprawe, realizujaca
w tym zakresie przewidziane czynno$ci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowo$¢
zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

19) przesylka - dokumentacje otrzymana lub wysytang przez podmiot, w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej
skrzynki podawczej;

20) RPW (rejestr przesytek wptywajacych) - elektroniczny rejestr stuzacy do
ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez
Urzad, przy czym w systemie EZD jest prowadzony jako jeden rejestr dla catego
Urzedu; dokument wplywajacy, po zarejestrowaniu w RPW, automatycznie otrzymuje
unikatowy numer;

21)sklad chronologiczny - uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci
nieelektronicznej w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu
EZD PUW, utworzony w Starostwie, po wprowadzeniu systemu EZD PUW,

22) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci;

23) UPD - Urzedowe Poswiadczenie Doreczenia; urzedowe poswiadczenie odbioru przez
adresata, jest udostepniane przez system informatyczny w celu umozliwienia
podpisania tego poswiadczenia przez adresata dokumentu elektronicznego;

24) UPP - Urzedowe Poswiadczenie Przedtozenia; urzedowe poswiadczenie przekazania
do adresata, automatycznie tworzone i udostepniane nadawcy dokumentu
elektronicznego,

w przypadku odebrania tego dokumentu przez ESP podmiotu publicznego;

25) PND - Poswiadczenie Niedoreczenia Dokumentu; UPD, ktore nie zostato podpisane
przez adresata;

26) ZPO - Zwrotne Potwierdzenie Odbioru.



1.3.

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.
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1.4.
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1.4.3.

1.4.4.

1.4.5.

1.4.6.

Ogolne zasady postepowania z dokumentacja

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz

wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie jest system EZD prowadzony

z wykorzystaniem teleinformatycznego systemu EZD PUW.

Ustala si¢ obowigzek rejestrowania w systemie EZD PUW wszystkich dokumentow

wplywajacych do Urzedu.

Kancelaria ogolna oraz pozostate punkty kancelaryjne przekazujg w systemie EZD

koszulki, w ktorych znajduja si¢:

a) skan dokumentu - dotyczy koszulek zawierajacych odwzorowanie cyfrowe
papierowej postaci dokumentu lub

b) dokument przetwarzany w trybie wsadowym — dotyczy koszulek niezawierajgcych
odwzorowania cyfrowego papierowej postaci dokumentu, jezeli z przyczyn
merytorycznych, formalnych lub technicznych dokument nie moze by¢
odwzorowany.

Dokumenty odwzorowane i zamieszczone w systemie EZD sa przekazywane do

sktadu chronologicznego. Elementy spraw prowadzonych w postaci papierowej sa

wycofywane ze sktadu.

Pracownicy merytoryczni zaktadaja sprawe, przypisuja jej odpowiednig klasg

z Jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA). W przypadku pism stanowigcych

kolejne pismo w sprawie, nalezy je powigzac z istni€jaca juz sprawa.

Sprawe w systemie EZD zaktada si¢ niezaleznie od sposobu jej prowadzenia w postaci

papierowej (czerwone teczki) lub w postaci elektronicznej (zielone teczki).

W przypadku sprawy prowadzonej tradycyjnie, nalezy przepisa¢ znak sprawy

z systemu EZD na pierwszg stron¢ papierowego dokumentu i na kolejne pisma

W sprawie.

W przypadku sprawy prowadzonej elektronicznie, wszystkie czynnosci kancelaryjne

(np. rejestracja, akceptacja, dekretacja itp.) wykonuje si¢ w systemie EZD,

a dokument w postaci papierowej umieszczany jest w sktadzie chronologicznym.

Przesytk¢ wychodzaca rejestruje si¢ w systemie EZD niezaleznie od sposobu

prowadzenia sprawy.

Zasady prowadzenia spraw w systemie tradycyjnym

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest zachowaé w postaci papierowej kompletna
dokumentacje odzwierciedlajacg przebieg zalatwiania spraw prowadzonych
w systemie tradycyjnym.

Dekretacja elektroniczna dokonana w systemie EDZ PUW, jest przenoszona na
dokument papierowy w formie dekretacji zastepczej, poza przesytkami, ktore nie
podlegaja dekretacji.

Pracownik merytoryczny zglasza si¢ do kancelarii ogolnej po korespondencje
(w wersji papierowej), na podstawie koszulek elektronicznych otrzymanych
w systemie EZD PUW, w celu wycofania jej ze sktadu chronologicznego.

Przed zakonczeniem sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, pracownik
merytoryczny dokonuje wydruku wszystkich dokumentow elektronicznych oraz ich
uwierzytelnienia, w celu dotaczenia do akt zgromadzonych w teczce aktowe;j.
Uwierzytelnienia dokonuje si¢ za pomoca wydruku z systemu EZD PUW i potwierdza
si¢ wlasnorgcznym podpisem.

Dokument wydrukowany z systemu EZD, a nastepnie uwierzytelniony, stanowi
papierowa kopie dokumentu elektronicznego.
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1.4.7. Na wydruku naturalnego dokumentu elektronicznego przeznaczonego do witaczenia do
akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym zamieszcza si¢ informacjg, co do
sposobu wysylki (np. list polecony, list priorytetowy, dor¢czenie elektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wystania przesyiki lub jej osobistego dorgczenia.

1.4.8. Pracownik merytoryczny, po otrzymaniu z innej komorki organizacyjnej naturalnej
dokumentacji elektronicznej stanowigcej akta sprawy prowadzonej w systemie
tradycyjnym, dokonuje jej wydruku, a nastgpnie uwierzytelnia wydrukowany
dokument i dotacza do akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym.

1.4.9. W sytuacji, gdy kancelaria ogolna lub komoérka organizacyjna Starostwa otrzymuje
W postaci papierowej dokumentacje wewnetrzng wlaczong do elektronicznej
korespondencji wewnetrznej, pracownik kancelarii/komorki organizacyjnej odmawia
przyjecia dokumentacji w tej postaci.

1.4.10. Podteczki w systemie EZD PUW =zaklada koordynator wydziatowy lub inny
pracownik wskazany przez kierownika komorki organizacyjnej po uzyskaniu zgody
Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych.

Rozdzial |1
PROCEDURA KANCELARYJNA

2.1.  Przyjmowanie przesylek wplywajacych do Kancelarii ogolnej i w pozostalych
punktach kancelaryjnych oraz rejestracja przesylek

2.1.1. Kancelaria ogolna rozdziela dokumentacje, nie biorgc udziatu w dekretacji.

2.1.2. Wszystkie przesytki w tym: sadowe adresowane imiennie, z dopiskiem ,,do rak
wilasnych” os6b zatrudnionych w Starostwie odbierane sg przez Kancelari¢ 0golna
I rejestrowane w systemie EZD PUW w dniu wptywu.

2.1.3. Przesytki stanowiace zaproszenia, oferty, zyczenia i inne, nie zwiagzane bezposrednio
z dziatalno$cia Urzedu nie sg rejestrowane w Kancelarii 0golnej. Przesytki te
rejestruje si¢ tylko wowczas, gdy na ich podstawie wszczyna si¢ sprawy.

2.1.1. Przesytki wptywajace w postaci papierowej sa rejestrowane w systemie EZD PUW
i otrzymuja unikatowy identyfikator z rejestru (RPW). Pracownik kancelarii/Referatu
Wydzialu Komunikacji z siedzibg w Wyrzysku i Referatu Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedziba w Wyrzysku nanosi na
pismo lub koperte wtasciwy kod kreskowy.

2.1.2. W przypadku wptywu do Urzgdu przesytki zawierajacej wigcej niz jeden komplet
dokumentéw, kazdy z nich podlega odrebnej rejestracji. Jezeli przesytka zawiera
kilka egzemplarzy tego samego dokumentu (np. 2 egzemplarze tej samej umowy),
rejestruje si¢ tylko raz — pod jednym numerem RPW.

2.1.3.Okresla si¢ liste przesylek wptywajacych, ktore nie sg otwierane w punktach
kancelaryjnych:

1) oznaczonej klauzulg ,,zastrzezone”, ,,poufne” lub ,tajne”, ktére to przesytki przekazuje
sic do Kancelarii Niejawnej. W przypadku otrzymania koperty nieoznaczonej na
zewnatrz napisem ,,zastrzezone” lub ,,poufne” po otwarciu koperty okaze si¢, z& pismo
jest oznaczone takg klauzulg kancelaria bezzwlocznie przekazuje je w zamknigtej
kopercie Kancelarii Niejawnej z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.

2) przesylek warto$ciowych, natomiast w przypadku, gdy adresat takiej przesyiki zostaje
ustalony dopiero po otwarciu przesyiki, powiadamia si¢ adresata 0 otrzymaniu przesytki
wartosciowej,



3) prawidlowo opisanych na zewnetrznej kopercie ofert sktadanych w prowadzonych
postgpowaniach, ktore nie wymagajg przeprowadzenia postepowania przetargowego ze
wzgledu na warto$¢, ktora jest rowna lub ponizej progu finansowego 130 000 zt, a takze
np. w postgpowaniach dotyczacych zbycia/najmu nieruchomosci itp.,

4) prawidlowo opisanych na zewnetrznej kopercie ofert sktadanych w postepowaniach
w sprawie naboru na stanowiska urzgdnicze,

5) prawidlowo opisanych ofert ztozonych w drodze konkursu na realizacje zadan
publicznych,

6) przesytek z Krajowego Rejestru Karnego,

7) przesylek z ktorych wynika, Ze ich tre$¢ jest zastrzezona do wylacznej wiadomosci
Przewodniczacego/Wiceprzewodniczacych Rady Powiatu, Starosty, Wicestarosty,
Etatowego Cztonka Zarzadu (z klauzula ,, do ragk wiasnych).

Przesytki nieprzeznaczone do otwierania podlegaja wylacznie wstepnej rejestracji w systemie

EZD PUW, tj. nadaniu unikatowego numeru RPW oraz umieszczeniu kodu kreskowego na

kopercie.

2.1.4. Nie skanuje si¢ przesytek wptywajacych ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4,

2) nieczytelng tres¢ przesytek;

3) posta¢ inng niz papierowa (np. przedmiot, ptyta CD);

4) posta¢ lub forme¢ niemozliwg do skanowania (np. ksigzka).

2.1.5. W przypadku przesylki zawierajacej wigcej niz 50 stron, pracownik kancelarii
dokonuje odwzorowania (skanowania) dokumentu do 50 stron i stosowng adnotacj¢
nanosi w EZD. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny jest za uzupeinienie
dokumentacji (zeskanowanie) pozostatej czesci dokumentacji.

2.1.6. Miejscem skanowania i rejestrowania w systemie EZD PUW przesytek wptywajacych
do Urzedu jest Kancelaria Ogolna oraz pozostate punkty kancelaryjne: Referat
Wydzialu  Komunikacji 1 Referat Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z siedzibag w Wyrzysku.

2.1.7. Odwzorowania cyfrowe Sporzadza si¢ z nalezyta Starannoscig i jakoscig techniczna,
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z trescig dokumentu bez potrzeby si¢gania do
pierwowzoru papierowego.

2.1.8.Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu korespondencji, pracownicy kancelarii
ogo6lnej/punktow kancelaryjnych dokonuja weryfikacji prawidtowosci, kompletno$ci
i czytelno$ci odwzorowania, a nastgpnie uzupetniaja podstawowe metadane o:

1) nazwe lub imi¢ i nazwisko nadawcy przesyiki;

2) adres (kod pocztowy, miejscowosc¢, ulica, numer).

W przypadku, gdy przesytka nie zawiera powyzszych metadanych, we wlasciwym
polu nalezy wpisa¢: ,,brak”.

Pozostate metadane uzupetniaja pracownicy prowadzacy sprawg.

W przypadku stwierdzenia braku kompletnosci odwzorowania cyfrowego,
pracownicy Kancelarii/punktu kancelaryjnego zobowigzani sg zeskanowac
brakujace dokumenty.

2.1.9.W przypadku stwierdzenia braku kompletnosci odwzorowania cyfrowego (poza
Kancelarig), pracownik merytoryczny jest zobowigzany zeskanowaé brakujace
strony.

2.1.10. Dokumenty zawierajace informacje niejawne sg przetwarzane i1 przekazywane
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2.1.11. Pracownicy kancelarii ogo6lnej dokonuja rozdziatu przesylek do wlasciwych
komorek organizacyjnych lub na samodzielne stanowiska pracy.



2.1.12. Upowaznieni pracownicy Referatu Wydziatu Komunikacji z siedzibg w Wyrzysku
I Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
z siedzibg w Wyrzysku dokonujg rozdziatu przesylek do wiasciwej (Swojej)

komorki.
2.1.13. Zobowigzuje si¢ pracownikow Referatu Wydzialu Komunikacji z siedzibg
w Wyrzysku i  Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej z siedzibg w Wyrzysku do rejestrowania w systemie EZD PUW
wszystkich przesytek wplywajacych.

Obowigzkiem pracownikow Referatu Wydzialu Komunikacji 2z Siedzibg
w Wyrzysku i  Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z siedzibg w Wyrzysku jest przekazywanie dokumentacji
prowadzonej elektronicznie w systemie EZD PUW stanowiacej akta sprawy do
sktadéow chronologicznych w Kancelarii Ogolnej; obowigzek ten nie dotyczy
dokumentacji prowadzonej w systemie tradycyjnym.

2.1.14. Kierownicy komorek: Wydziatu Komunikacji, Geodezji i Kartografii dokonuja

dekretacji korespondencji adresowanej do Referatu Wydzialu Komunikacji
z siedzibg w Wyrzysku, Punktu Obstugi Mieszkancéw z siedzibg w Pile oraz
Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i1 Kartograficznej
z siedzibg w Wyrzysku.
Dokumentacja papierowa dostarczana bedzie raz/dwa razy w tygodniu przez
pracownika Starostwa Powiatowego w Pile posiadajacego stosowne upowaznienie
Starosty Pilskiego do przewozu korespondencji stuzbowej oraz dokumentow
publicznych ze Starostwa Powiatowego w Pile do ww. Referatow.

2.2. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych

2.2.1. Przesyiki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

a) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych (np. na ptycie
CD) — przesyiki te podlegaja rejestracji,

b) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego w formie papierowej —
przesylki te rejestruje sie¢ tak jak pozostate przesytki w postaci papierowej,
skanujagc pismo, a nastepnie dolaczajac do koszulki zataczniki w postaci
elektronicznej zapisane na informatycznym nosniku danych.

2.2.2. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wigczenie do systemu EZD przesyiki przekazanej
na informatycznym nosniku danych ze wzgledu na jej rozmiar lub zawartos¢ (np.
film), odnotowusje si¢ ten fakt przy uzupetianiu metadanych.

2.2.3. Maksymalna wielkos¢ przesytki przekazywanej do Urzedu na informatycznym

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

2.2.4. Kazda przesytka na informatycznym nos$niku danych jest opisana zestawem
metadanych zawierajacych: okreslenie nazwy i adresu nadawcy, date wystania,
sposob dostarczenia i, o ile jest to przesytka polecona, numer przesyiki.

2.2.5. Informatyczne nosniki danych powinny zosta¢ opisane w sposob pozwalajacy na ich
jednoznaczng identyfikacje poprzez umieszczenie na nich co najmniej
nastepujacych danych:

a) numeru z RPW,

b) znaku sprawy, ktorej dotyczy dokumentacja zapisana na no$niku,

c) kategorii archiwalnej sprawy,

d) wielkosci zapisanego pliku,

e) zwigzlego opisu zawartosci nosnika.



2.3. Rozdzial przesylek do wlasciwych komérek

2.3.1. Rozdziatl przesylek odbywa si¢ w systemie EZD.

2.3.2. Rozdzialu przesytek dokonuje sie bezposrednio na stanowisko kierownika komorki,
ktory po zapoznaniu si¢ z jej trescig przekazuje ja wlasciwemu pracownikowi, zgodnie
z podziatem zadan i kompetencji.

2.3.3. W przypadku btednego rozdzielenia przesytek, odbiorca niezwtocznie przekazuje je
zgodnie z whasciwoscia lub zwraca je do Kancelarii.

2.3.4. Korespondencje skierowang do Starosty, Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzadu,
przekazuje si¢ do wiasciwego sekretariatu.

2.4. Postepowanie ze zwrotami listbw poleconych i zwrotnymi
potwierdzeniami odbioru

2.4.1. W systemie EZD obstuga zwrotnych potwierdzen odbioru odbywa si¢ za pomoca
modutu [Zwrotki], ktory udostgpniony jest pracownikom Kancelarii.

2.4.2. Do czynno$ci zwigzanych z obstuga zwrotnych potwierdzen odbioru w module
[Zwrotki] naleza:

a) sczytanie kodu kreskowego ze zwrotnego potwierdzenia odbioru
I uzupehienie informacji dotyczacej daty odbioru przesytki oraz danych osoby
potwierdzajacej odbior przesyiki, .

b) sczytanie kodu kreskowego ze zwrotnego potwierdzenia odbioru nieodebranej
przesytki wraz z odnotowaniem informacji o dacie i przyczynie nieodebrania
przesyiki,

C) przyjecie na stan sktadu chronologicznego.

2.4.3. Kancelaria wykonuje odwzorowania zwrotnych potwierdzen odbioru oraz
nieodebranych przesytek bez nadawania im numeru RPW.

2.4.4. Nieodebrane przesytki odnotowuje si¢ w module [Zwrotki] z informacjg o dacie
i przyczynie nieodebrania przesyiki.

2.5. Sposéb postepowania z korespondencja przeznaczona do wysylki

2.5.1. Wszelka korespondencja wychodzaca z Urzedu podlega rejestracji w rejestrze
korespondencji wychodzace;.

2.5.2. Pracownik kancelarii ogolnej przyjmuje do wysytki jedynie korespondencje
oznaczong kodem kreskowym wygenerowanym przez system EZD PUW.

2.5.3. Za korespondencj¢ przeznaczong do wystania z Referatu Wydzialu Komunikacji
z siedzibg w Wyrzysku oraz Referatu Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Wyrzysku odpowiadaja pracownicy
Referatow. Korespondencja wysylana jest bezposrednio z siedziby Referatow za
posrednictwem Poczty Polskiej.

2.5.4. Wysyltka korespondencji z Punktu Obstugi Mieszkancow z siedziba w Pile odbywa si¢
przez Kancelari¢ 0golng (za posrednictwem pracownikéw Wydziatu Komunikacji).

2.5.5. Generowanie pocztowej ksigzki nadawczej (PKN) odbywa si¢ w systemie EZD PUW.

2.5.6. Korespondencje¢ wychodzaca przygotowuje pracownik merytoryczny generujac pismo,
kopertg/koperty oraz w miarg potrzeb tzw. ,,zwrotki”” w systemie EZD PUW.



2.5.1.

2.5.8.

2.5.9.

2.5.10.
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2.5.12.

2.5.13.

2.5.14.

2.5.15.

Korespondencja przeznaczona do wystania przyjmowana jest codziennie w godzinach
12:00-14:00. Korespondencja dostarczana jest przez wyznaczonych w kazdej komorce
pracownikow.

Korespondencja dostarczona po godz. 14%° wystana zostanie w nastepnym dniu

roboczym.

Pracownik odpowiada za wilasciwe ustalenie kategorii korespondencji majac na

uwadze, ze listu ekonomicznego i listu priorytetowego w przypadku niedostarczenia

przez operatora do nadawcy, nie mozna podda¢ procedurze reklamacyjnej.

Korespondencja kierowana do podmiotow zewngtrznych powinna by¢ przygotowana

do wysylki zgodnie z zasadami oOkreslonymi w Regulaminie $wiadczenia

powszechnych ustug pocztowych, a w szczegolnosci powinna by¢:

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

b) w zamknigtej kopercie, wyraznie opisanej, z aktualnym, dokladnym adresem
odbiorcy, zamieszczanym w nastepujacej kolejnosci: imi¢ i nazwisko lub petna
nazwa adresata, nazwa ulicy, numer domu i mieszkania lub lokalu, miejscowosc,
w ktorej znajduje si¢ siedziba adresata, wlasciwy kod pocztowy oraz nazwa
miejscowosci, do ktoérej przyporzadkowany jest ten kod pocztowy. Nazwe
miejscowosci, do ktorej przyporzadkowany jest wlasciwy kod pocztowy, podaje
si¢ wielkimi literami i bez podkreslen.

Koperta powinna posiadac:

a) nadruk lub pieczatke Starostwa, z podaniem znaku sprawy,

b) odpowiednig pieczatk¢ lub nadruk wskazujaca, w jakim trybie ma zostac
nadany list t.: ,POLECONY”, POLECONY ZA ZWROTNYM
POTWIERDZENIEM ODBIORU” ,PRIORYTET”, za wyjatkiem listu
ekonomicznego (brak wskazania oznacza, ze list ma by¢ nadany w formie listu
,»,Zwyktego”),

c) zwrotke — jesli jest wysylany listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru lub listem priorytetowy - polecony za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,

d) adres pomocniczy (druk operatora) — jesli jest nadawana paczka.

W przypadku, gdy przesytka kierowana do ekspedycji nie spetnia wymogow,

pracownik kancelarii moze zwroci¢ ja do komoérki, celem prawidtowego opisania

przesyiki.

Opakowanie przesytki moze by¢ dodatkowo wzmocnione tasma, ktora zabezpieczy

przesytke przed otwarciem si¢ podczas transportu. Opakowanie nie moze by¢ spigte

zszywka ani spinaczem.

Korespondencj¢ zawierajacg kilka spraw, adresowang do tego samego adresata,

wysylang z jednej komorki, nalezy wysta¢ w jednej kopercie. Na kopercie wypisuje

si¢ wszystkie znaki spraw przesytanych dokumentow.

Przesytka kurierska, z wypelionym drukiem zlecenia (przesytka krajowa: druk

operatora; przesytka zagraniczna: druk operatora), powinny by¢ przekazane do

kancelarii ogolnej z informacja, do kiedy ma zosta¢ dostarczona przesytka do
odbiorcy.

Pracownik moze wybra¢ form¢ nadania przesytki kurierskiej:

a. jesli pozostato nie wigcej niz 3 dni do dostarczenia przesytki do odbiorcy,

b. jesli forma jest uzasadniona ze wzgledu na przesytang zawartos¢ (np. przesytka
warto$ciowa, przesytka zawierajaca oryginaly dokumentow).



2.5.16. Przesytki kurierskie beda nadawane za posrednictwem Operatora, z ktorym podpisana

zostala umowa na $wiadczenie uslug w tym zakresie, a w przypadku braku takiej
umowy przez wybrang firme¢ kurierska.

2.5.17. W przypadku koniecznosci nadania przesytki przez Kuriera, decyzj¢ w tej sprawie

podejmuje dyrektor komorki organizacyjnej. Jednoczes$nie zobowigzuje si¢ dyrektora
komorki organizacyjnej, z ktorej zostanie wydana przesytka do dostarczenia do
Wydziatu Administracyjnego prawidtowo wystawionej faktury potwierdzajgcej
nadanie przesyiki.

Rozdziat 111
ZARZADZANIE DOKUMENTACJA
W SKLADZIE CHRONOLOGICZNYM

| SKEADZIE INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

3.1.

3.1.1.

3.1.2.

3.13

3.14

3.2.

3.2.1.

(SIND)

Organizacja sktadu chronologicznego

W celu przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej, stanowigcej akta
spraw prowadzonych w systemie EZD tworzy si¢ wiasciwe sktady chronologiczne
w Kancelarii ogolnej, ktore prowadzone sg przez wszystkich pracownikow Kancelarii
0golne;j.
Sktad chronologiczny jest podzielony na cztery zbiory i umozliwia dostep do:
a) dokumentacji w petni odwzorowanej w systemie EZD — zbiér oznaczony
symbolem SCP,
b) dokumentacji nie w pelni odwzorowanej w systemie EZD — zbiér oznaczony
symbolem SCN,
c) zwrotnych potwierdzen odbioru (w tym przesytek nie odebranych,
a zwroconych do Urzedu) — zbidr oznaczony symbolem SCZPO,
d) elementoéw akt sprawy (pism wewnetrznych) — SCW.
Do sktadu chronologicznego przekazywana jest kazdego dnia roboczego
korespondencja wptywajaca do Urzedu (wraz z kopertg), ktora uprzednio zostata
zeskanowana i zarejestrowana w systemie EZD. Tylko w przypadku dtuzszej
przerwy w pracy, spowodowanej np. dniami wolnymi od pracy dopuszcza sig
przekazanie korespondencji do sktadu chronologicznego =z jednodniowym
opoOznieniem.
Dokumentacj¢ w sktadzie chronologicznym uktada si¢ chronologicznie zgodnie
z kolejnoscig wprowadzenia do systemu EZD PUW.

Przyjmowanie dokumentacji do sktadu chronologicznego

Po zarejestrowaniu dokumentacji pracownicy Kancelarii o0golnej dokonuja jej
przyjecia do sktadu chronologicznego w kolejnosci wynikajacej z rejestru przesytek
wplywajacych. Przyjecie nastepuje po uprzednim wygenerowaniu kodu kreskowego
zawierajacego oznaczenie zbioru sktadu chronologicznego — identyfikator sktadu
chronologicznego, na stan ktorego przesytka zostaje przyjeta.
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3.2.2.

3.2.3.

3.3.

Pracownicy pozostatych punktéw kancelaryjnych zobowigzani sg zarejestrowac
przesytke wptywajaca 1 przyja¢ ja do sktadu chronologicznego w systemie EZD,
generujgc odpowiedni kod kreskowy, a nastepnie niezwlocznie (w mozliwie
najszybszym terminie) przekaza¢ dokumenty w wersji papierowej do sktadu
chronologicznego w Kancelarii  ogoélnej utozone chronologicznie zgodnie
z kolejno$cig wprowadzenia do systemu EZD PUW.

Pracownicy Kancelarii ogdlnej zobowigzani sg prowadzi¢ i na biezaco aktualizowaé
elektroniczny rejestr sktadu chronologicznego w systemie EZD.

Przechowywanie dokumentacji w postaci papierowej w skladzie

chronologicznym

3.3.1L

3.3.2.

3.4.

Dokumentacja przechowywana jest w oznaczonych kartonach ze wzglgdu na podziat
dokumentacji umieszczanej w sktadzie na trzy zbiory na ktérych umieszczone sg W
widocznym miejscu skrajne numery RPW.

Dokumentacja chroniona jest przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zdekompletowaniem, badz utrata.

Wypozyczanie przechowywanej dokumentacji nieelektronicznej

pracownikom Urzedu ze skladu chronologicznego

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

b)

c)
d)

Prowadzacy sprawe ma mozliwo$¢ wypozyczenia kompletu niezbednej dokumentacji
W postaci papierowej, po wczesniejszym jej zamowieniu ze sktadu chronologicznego,
jezeli:

a) nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego catej dokumentacji lub z innych
powodow istnieje potrzeba skorzystania z dokumentow w postaci papierowej,

b) istnieje potrzeba czasowego przekazania dokumentow organowi administracji
panstwowej, sadowi lub innemu organowi, zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa.

ZamoOwienie Wypozyczenia dokumentacji pracownik zglasza za pomocg systemu

EZD.

Fakt wypozyczenia korespondencji ze sktadu chronologicznego jest kazdorazowo

odnotowywany w rejestrze poprzez zeskanowanie czytnikiem kodu kreskowego

identyfikatora sktadu chronologicznego umieszczonego na przesyice.

W zwigzku z wypozyczeniem dokumentow znajdujacych si¢ na stanie sktadu

chronologicznego, pracownik go obstugujacy jest zobowigzany do:

aktualizowania elektronicznego rejestru sktadu chronologicznego w EZD poprzez

odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej dokumentacje,

biezacego monitorowania zwrotu wypozyczonej korespondencji (raz w miesigcu

pracownik obstugujacy sktad chronologiczny przygotowuje raport wypozyczen

I przedstawia go Koordynatorowi ds. czynnosci kancelaryjnych),

weryfikowania kompletno$ci dokumentacji zwracanej do sktadu chronologicznego, -

potwierdzania w rejestrze zwrotu dokumentacji poprzez zeskanowanie czytnikiem

kodu kreskowego identyfikatora sktadu chronologicznego umieszczonego na
dokumencie,

umieszczania zwroconej dokumentacji we wlasciwej teczce na wlasciwym miejscu,

zgodnie z zasadami przechowywania dokumentaciji.
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3.4.5. Prowadzacy sprawg, ktory czasowo wypozyczyt dokumentacj¢, zobowigzany jest do
jej ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata oraz do jej zwrotu przed
zakonczeniem sprawy.

3.4.6. Wypozyczanie i zwrot dokumentow bedacych na stanie sktadu chronologicznego
odbywa si¢ na wniosek 0sob prowadzgcych sprawe w godzinach od 7:30 — 9:00 oraz
14:00 — 15:00.

3.5. Wycofywanie dokumentacji papierowej ze skladu chronologicznego

3.5.1. W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentu do zatatwienia
sprawy innym organom, zgodnie z wlasciwoscia, lub dokumentacja wprowadzona na
stan sktadu chronologicznego stanowi element akt sprawy prowadzonej w postaci
papierowej, na wniosek prowadzacego sprawe dokonuje si¢ wycofania dokumentacji
ze sktadu chronologicznego.

3.5.2. W celu wycofania dokumentacji, pracownik obstugujacy sktad chronologiczny
dokonuje  stosownej  adnotacji w  rejestrze  skladu  chronologicznego
i wydaje dokument w postaci nieelektronicznej prowadzacemu sprawe, odnotowujac:

a) imig¢ i nazwisko pracownika wycofujacego dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego,
b) przyczyng wycofania dokumentu ze stanu sktadu chronologicznego.
3.5.3. Wszystkie informacje o operacjach dokonywanych na dokumentach znajdujacych sie
w sktadzie umieszczane sg w raporcie sktadu chronologicznego.

3.6. Organizacja skladu informatycznych no$nikéw danych (SIND)

3.6.1. W celu przechowywania dokumentacji zawartej na informatycznych nosnikach
danych stworzony jest w Kancelarii ogélnej sktad informatycznych nosnikéw danych
(SIND).
3.6.2. SIND jest podzielony na dwa zbiory umozliwiajace szybki dostep do wilasciwego
rodzaju dokumentacji:
a) przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych wiaczone do
systemu EZD — zbiér oznaczony symbolem NDP,
b) przesylki przekazane na nosniku danych niewlaczone do systemu EZD
— zbior symbolem NDN.

3.7. Przyjmowanie informatycznych no$nikéw danych w SIND

Obowiazkiem pracownika Kancelarii ogolnej, ktory przyjmuje informatyczny nos$nik danych
w SIND jest:

a) weryfikacja kompletnosci nos$nika (przy wsparciu pracownikow Wydzialu
Informatyki),

b) przyjecie nosnika poprzez zeskanowanie czytnikiem kodow kreskowych . RPW
umieszczonych na przesytkach wpltywajacych 1 wygenerowanie kodu
kreskowego — identyfikatora SIND,

€) chronologiczne ulozenie no$nikéw wedlug nast¢pujacych po sobie numeroéw
RPW w specjalnie przeznaczonych do tego celu teczkach,

d) prowadzenie i biezgce aktualizowanie elektronicznego rejestru SIND w EZD.
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3.8. Przechowywanie informatycznych no$nikow danych w SIND

3.8.1. Obowigzkami pracownika obstugujacego SIND w zakresie przechowywania
no$nikow sa:
a) przechowywanie przekazanych do sktadu nosnikow w oznakowanych
teczkach, na ktorych umieszczone sg w widocznym miejscu skrajne numery
RPW,
b) ochrona przechowywanych no$nikow danych przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata.

3.9. Wypozyczanie pracownikom informatycznych nos$nikéw danych
z SIND

3.9.1. W przypadkach, gdy nie przeniesiono do systemu EZD catej dokumentacji zawartej
na informatycznym nosniku danych lub z innych powodow istnieje potrzeba
skorzystania z wersji dokumentow znajdujacych si¢ na elektronicznym no$niku
danych, prowadzacy sprawe ma mozliwos¢ wypozyczenia informatycznego nosnika.

3.9.2. Fakt wypozyczenia jest kazdorazowo odnotowywany Ww rejestrze poprzez
zeskanowanie czytnikiem kodow kreskowych identyfikatora SIND umieszczonego na
no$niku.

3.9.3. W zwiagzku z wypozyczeniem no$nikow znajdujacych si¢ na stanie SIND, pracownik
go obstugujacy jest zobowigzany do:

a) aktualizowania elektronicznego rejestru SIND w systemie EZD poprzez
odznaczenie imienia i nazwiska osoby wypozyczajacej nosnik,
b) potwierdzania zwrotow w rejestrze poprzez zeskanowanie czytnikiem kodow
kreskowych identyfikatora SIND umieszczonego na nosniku,
C) umieszczania zwroconych no$nikow w teczkach z ktorych zostaty pobrane.
3.9.4. Wypozyczanie informatycznych no$nikow danych z SIND odbywa si¢ na wniosek
0s6b prowadzacych sprawg w godzinach od 7:30 — 9:00 oraz 14:00 — 15:00.

3.10.Wycofywanie informatycznych no$nikéw z SIND

3.10.1. W przypadku dokumentoéw elektronicznych umieszczonych na informatycznych
nos$nikach danych, ktore zgodnie z ustaleniem prowadzacego sprawe powinny zostac
przekazane do zatatwienia innym organom wedlug ich wiasciwosci lub zostaé
odestane z uwagi na tok prowadzonej sprawy, dopuszcza si¢ wycofanie nosnika
z SIND na wniosek prowadzacego sprawe.

3.10.2. Prowadzacy spraw¢ przekazuje za posrednictwem systemu EZD zamowienie
wycofania no$nika z SIND.

3.10.3. W celu fizycznego przekazania dokumentacji elektronicznej, pracownik obstugujacy
SIND dokonuje stosownej adnotacji o tym fakcie w rejestrze i wydaje informatyczny
nosnik prowadzacemu sprawe, odnotowujac:

a) imig¢ i nazwisko wycofujacego nosnik z SIND,

b) przyczyng wycofania nosnika podang przez pracownika prowadzacego sprawe.
3.10.4. Wycofania no$nikow z SIND mozna dokona¢ na zasadach i w godzinach wypozyczen

I ZWrotow.
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Rozdzial IV
ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI W URZEDZIE

4.1. Obstuga systemu EZD przez pracownikéw prowadzacych sprawe

4.1.1. Pracownicy zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

4.1.2. Sprawe zaktada tylko pracownik merytoryczny.

4.1.3. Niezaleznie od sposobu prowadzenia sprawy (elektronicznie albo w postaci
papierowej), kazde pismo, ktore wptywa do Urzedu jest rejestrowane w systemie
EZD. Po otrzymaniu przesytki (koszulki) w systemie EZD, pracownik:

a) uzupetnia metadane dokumentu,
b) weryfikuje nazwe dokumentu,
c) weryfikuje nazwe koszulki.

4.1.4. Pracownik prowadzacy spraw¢ odpowiada za poprawno$¢ wszystkich metadanych
dokumentoéw stanowigcych akta sprawy. Wprowadzone metadane umozliwiaja
pbézniejsze wiasciwe wyszukanie sprawy lub dokumentu w systemie EZD. .

4.1.5. Pracownik prowadzacy sprawe, po zweryfikowaniu metadanych, ustala, czy pismo:

a) WSzCzyna nowg sprawe,
b) stanowi kolejne pismo w sprawie juz prowadzonej,

c) stanowi dokument nietworzacy akt sprawy.

4.1.6. W postaci papierowej prowadzone sa te sprawy, ktorych symbol klasyfikacyjny
z JRWA zostal wskazany jako wyjatek od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw. W systemie EZD klasy JRWA, ktore sa
prowadzone elektronicznie, oznaczone zostaty kolorem zielonym, a w postaci
papierowej, oznaczone kolorem czerwonym.

4.1.7. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

1) dbania o kompletno$¢ odzwierciedlania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

elektronicznych w systemie EZD PUW,

2) dbania o0 kompletnos¢ akt spraw elektronicznych;

3) pomocniczego zaktadania w systemie EZD PUW spraw prowadzonych w systemie

tradycyjnym i odzwierciedlenia przebiegu ich zatatwiania,

4) sumiennego i rzetelnego wypetiania metadanych wszystkich dokumentow w systemie

EZD PUW;

5) dbania o uzyskanie akceptacji i podpisow,

6) sumiennego i biezacego oznaczania jako zakonczone w systemie EZD PUW, spraw

faktycznie zakonczonych, znajdujacych si¢ w folderze ,,W realizacji”;

7) nadawania nazw koszulek i dokumentow umozliwiajacych ich szybka identyfikacje,

zarOWNo przez pracownika merytorycznego, jego zastepce, jak i innych
wspotpracownikow;

8) weryfikacji z systemem EZD PUW kompletnosci otrzymanych dokumentow w postaci
papierowej;

9) zgtaszania koordynatorom wydziatowym wszelkich propozycji, pomystow i projektow
zmierzajacych do usprawnienia systemu EZD PUW,

10) zgtaszania koordynatorom wszelkich innych istotnych informacji o systemie EZD PUW.

4.1.8. Pracownik merytoryczny, prowadzacy sprawe, przekazuje przetozonemu w systemie
EZD PUW koszulke z dokumentami lub aktami sprawy, celem uzyskania
wymaganych akceptacji i podpiséw na dokumentach.

4.1.9. Pracownik przygotowuje pisma z wykorzystaniem listownikéw obowigzujacych
w Urzedzie. Listowniki stanowig element systemu EZD.
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4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

b)
4.1.13.

4.1.14.

4.1.15.

4.1.16.

4.1.17.

4.1.18.

4.1.19.

Przygotowanie projektu odpowiedzi na pismo w sprawie, ktora jest prowadzona
elektronicznie, odbywa si¢ przy wykorzystaniu funkcjonalnosci systemu EZD,
w  szczegoOlnosci  funkcjonalno$ci  [Akceptuj  dokument]. W  przypadku
przygotowywania odpowiedzi w sprawie, ktora jest prowadzona w sposob tradycyjny,
zaleca si¢ wykorzystanie systemu EZD do przygotowania i ustalenia tresci pisma.
Wszystkie pisma wychodzace z Urzedu, niezaleznie, czy naleza do sprawy
prowadzonej elektronicznie, czy nieelektronicznie, i niezaleznie od sposobu ich
wystania (list polecony, list zwykty, dorgczenie osobiste, dorgczenie elektroniczne
przez ESP - ePUAP, faks); muszg zosta¢ zarejestrowane w EZD i w przypadku
wysyiki tradycyjnej posiada¢ kod kreskowy na kopercie lub etykiecie.

Przed zakonczeniem sprawy prowadzonej elektronicznie prowadzacy sprawe
zobowigzany jest do przekazania:

do sktadu chronologicznego — pism wypozyczonych ze skladu oraz innych
dokumentéw akt sprawy, ktore zostalty wytworzone w postaci papierowej,

do SIND — dokumentoéw zapisanych na informatycznych nosnikach danych.

Po ostatecznym zatatwieniu sprawy nalezy zakonczy¢ sprawe w systemie EZD
uzywajac przycisku [Zakoncz].

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy
pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi, pracownicy jednostek innych niz
merytoryczne, wilaczaja bezposrednio do akt sprawy jednostki merytorycznej, nie
tworzac przy tym akt oznaczonych odrebnym znakiem sprawy.

W przypadku gdy pracownik ustali, ze pismo, ktore otrzymat jest dokumentem
nietworzacym akt sprawy w systemie EZD, nalezy zakonczy¢ koszulke zawierajaca
dokument.

Jezeli pismo, ktore otrzymal pracownik zostato blednie na niego zadekretowane,
pracownik zwraca w systemie EZD do osoby, od ktorej pismo otrzymat, uzywajac do
tego celu funkcji [Przekaz] lub [Zwr6é], jednoczesnie wskazujaC propozycje zmiany
dekretacji lub przyczyne zwrotu w polu [Uwagi]. Jezeli pismo, ktore blednie
zadekretowano, jest pismem w sprawie prowadzonej w postaci papierowej,
propozycja zmiany dekretacji lub informacja o przyczynie zwrotu powinna zostaé
dotaczona do pisma.

Jezeli pismo, ktore otrzymat pracownik, stanowi podstawe do zakonczenia sprawy, to
znaczy — nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona
ustnie i wynika to z tresci przesyiki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po
weryfikacji metadanych pisma i wiaczeniu pisma do akt sprawy, konczy sprawe
w systemie EZD. Jezeli sprawa zostala rozstrzygnieta ustnie, ale nie wynika to z tresci
przesytki lub tresci dekretacji, pracownik prowadzacy sprawe sporzadza w aktach
sprawy notatke opisujaca sposob jej zatatwienia oraz odnotowuje zakonczenie sprawy
w systemie EZD.

Forma ustnego rozstrzygania spraw moze by¢ stosowana w odniesieniu do spraw
niewymagajacych sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.

Jezeli sprawa prowadzona byla w sposob elektroniczny, pracownik, w celu
zakonczenia sprawy, musi zwroci¢ posiadane pisma do sktadu chronologicznego.
Jezeli sprawa prowadzona byla w postaci nieelektronicznej, pracownik uktada
wszystkie pisma w postaci papierowej dokumentujace sposob zatatwienia sprawy
w teczce aktowej.
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4.2,

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

Poczta elektroniczna

Pracownik uprawniony do odbierania wiadomosci ze skrzynki poczty elektronicznej,
PO jej otrzymaniu przekazuje ja przetozonemu w celu podjecia decyzji o ewentualnej
rejestracji w systemie EZD i dekretacji albo o przekazaniu jej do innej komorki lub
wlasciwego pracownika.

Wiadomosci, ktore wptywajg na indywidualne adresy poczty elektronicznej, jezeli
rozpoczynajg sprawe¢ lub majg istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw prowadzonych w Urzedzie, sa rejestrowane w RPW
i dekretowane w systemie EZD.

Wiadomosci, ktore wptywaja na adres poczty elektronicznej podanej w Biuletynie
Informacji  Publicznej  jako  wilasciwej do  kontaktu z  Urzedem
tj. starostwo@powiat.pila.pl przekazywane sa do kierownikow witasciwych komorek,
w gestii ktorych jest uznanie czy wiadomosci nalezy traktowaé jako rozpoczynajaca
sprawe, czy tez jako niepodlegajaca ewidencjonowaniu, ktorej nie rejestruje si¢ i nie
wiacza do akt.

Skrzynka z adresem poczty elektronicznej starostwo@powiat.pila.pl obstugiwana jest
przez Kancelari¢ 0golng Urzedu.

Wiadomosci z poczty elektronicznej wprowadza si¢ do systemu EZD w taki sposob,
aby zachowa¢ je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zalacznikami w formatach, w jakich byly przekazane, tj. jako plik poczty
elektronicznej wraz z zalacznikami. Osoba rejestrujgca uzupetnia wszystkie
obowigzkowe metadane, jezeli sg one dostgpne, oraz oznacza wiadomos$¢ jako
dokument elektroniczny.

Przesytka przekazana poczta elektroniczng, stanowigca element sprawy prowadzonej
w systemie tradycyjnym, jest drukowana i wprowadzona do RPW. Na pierwszej
stronie wydruku nanosi si¢ dat¢ wptywu, a wydruk wiacza do akt sprawy.

Przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej (e-mail):

1) majagce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu prowadzonych spraw,
prowadzacy sprawe rejestruje w rejestrze przesytek wptywajacych (RPW);

2) majace robocze znaczenie dla prowadzonych spraw (np. potwierdzenie dorgczenia
pisma), prowadzacy sprawe wilacza bezposrednio do akt whasciwej sprawy w systemie
EZD PUW, nie rejestrujac ich w rejestrze przesytek wptywajacych (RPW);

3) pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnosci Urzedu nie sg rejestrowane i nie sa wlaczane
do akt sprawy.

4.2.7.

W przypadku wysytania Kkorespondencji za pomocg poczty elektronicznej,
a prowadzonej w systemie tradycyjnym, prowadzacy sprawe drukuje potwierdzenie
wysylania przesyltki, ktore wiacza sie do akt sprawy.

4.3. Pismo wplywajace przez skrzynke ePUAP

4.3.1.
4.3.2.

4.3.3.

Skrzynka ePUAP obstugiwana jest przez Kancelari¢ ogélna Urzgdu.

Pisma wplywajace przez ePUAP s3 rejestrowane automatycznie w systemie EZD.
Powstaje w ten sposob nowa koszulka, ktorej zataczniki sg zarejestrowane w RPW
oraz posiadajg uzupetnione metadane dotyczace nadawcy wplywu.

Pracownicy Kancelarii Ogolnej przekazuja pisma kierownikowi witasciwej komorki
organizacyjnej/samodzielne stanowisko pracy, ktory po otrzymaniu korespondencji
przekazuje ja wilasciwemu pracownikowi, ktéry przygotuje odpowiedz w postaci
elektronicznej. Pracownik zobowigzany jest uzupelni¢ nazwe koszulki oraz

16


mailto:starostwo@powiat.pila.pl
mailto:starostwo@powiat.pila.pl

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

4.3.9.

4.3.10.

4.3.11.

dodatkowe metadane i zatozy¢ sprawe. Wysytka korespondencji odbywa sie¢ za
pomocg modutu [eKorespondencja].

W przypadku, gdy przesytka lub zatacznik podpisane sg podpisem elektronicznym,
a dotyczy sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym, pracownik merytoryczny
sprawdza informacj¢ o waznoS$ci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego
dokumentu.

Wysytajac pisma za pomoca ePUAP nalezy korzysta¢ ze wzoru pisma sporzadzonego
w formacie danych XML dostgpnego w systemie EZD PUW, zwanego dalej ,,pismem
przekazujacym”.

Pisma wraz z ewentualnymi zatacznikami, przeznaczone do wysytki, stanowig
zalgczniki do pisma przekazujacego.

Dopuszcza si¢ wysylanie zeskanowanych pism (np. dokumentoéw archiwalnych, pism,
ktore zostaty doreczone do Urz¢du w postaci papierowej). W tym przypadku pismo
przekazujace moze by¢ pismem przewodnim.

Korespondencja do podmiotow publicznych wysytana jest w trybie UPP, natomiast do
0sob fizycznych, os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawnej, niebedacych podmiotami publicznymi, wysytana jest w trybie
UPD.

Adresat przesytki otrzymuje na adres elektroniczny na platformie ePUAP
zawiadomienie zawierajace wskazanie, ze moze odebra¢ pismo w formie dokumentu
elektronicznego, wskazanie adresu elektronicznego, z ktoérego moze pobraé¢ pismo
i pod ktérym powinien dokonaé¢ potwierdzenia dorgczenia pisma oraz pouczenie
dotyczace sposobu odbioru pisma, a w szczegélnosci sposobu identyfikacji pod
wskazanym adresem elektronicznym w systemie teleinformatycznym Urzedu, oraz
informacje 0 wymogu podpisania urzedowego poswiadczenia odbioru.

W przypadku nieodebrania pisma w formie dokumentu elektronicznego w sposob,
0 ktorym mowa wyzej, adresat, po uptywie 7 dni, liczac od dnia wystania pierwszego
zawiadomienia, otrzymuje powtdrne zawiadomienie 0 mozliwosci odebrania pisma.
W przypadku nieodebrania pisma doreczenie uwaza si¢ za dokonane po uptywie
czternastu dni, liczac od dnia przestania pierwszego zawiadomienia.

4.4. Postepowanie z korespondencja wewnetrzng

44.1.

442,

4.4.3.

Podstawowym sposobem wymiany korespondencji wewngetrznej miedzy wszystkimi
komorkami organizacyjnymi Urzedu jest system EZD PUW.

Korespondencja wewnetrzna czyli  korespondencja przekazywana pomigdzy
komorkami organizacyjnymi Urzedu co do zasady prowadzona jest w systemie EZD,
niezaleznie od tego, czy sprawa jest dokumentowana w postaci papierowej, czy
elektronicznej. Dopuszcza si¢ prowadzenie korespondencji wewngtrznej w postaci
papierowej, jezeli wymagaja tego powszechnie obowigzujace przepisy lub
wewnetrzne procedury szczegdtowe. W takiej sytuacji w Systemie EZD, w aktach
sprawy, powinna by¢ dotaczona informacja (np. w formie notatki); ze przekazane
zostato pismo w postaci papierowe;.

Pisma wewnetrzne przekazuje si¢ za pomoca funkcji [Przekaz] lub udostepnia za
pomoca funkcji [Udostepnij]. Jezeli pismo stanowi odpowiedz dla komorki
prowadzacej sprawe, ktora udostepnita koszulke lub sprawe z prosba o wklad, uzywa
si¢ funkcji [Zatwierdz] 1 [Zakoncz].
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4.4.4.

4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

4.4.9.

4.4.10.

4.4.11.

Pisma wewnetrzne kierowane do innych komorek powinny by¢ podpisywane przy
uzyciu funkcji [Akceptuj dokument]. Pisma wewnetrzne powinny by¢ podpisywane
pismem odr¢cznym, W przypadku gdy pismo jest wymagane takze
W postaci papierowej.

Pracownik, ktoremu zostata przekazana koszulka lub sprawa w systemie EZD,
nadzoruje kompletno$¢ dokumentacji w postaci papierowej i elektroniczne;j.

W przypadku pism przekazanych za posrednictwem systemu EZD, ktore beda
stanowity akta spraw prowadzonych nieelektronicznie, a zostaly zaakceptowane
w systemie EZD nalezy wydrukowac i podpisac.

W przypadku otrzymania pisma wewngtrznego w postaci papierowej (poza systemem
EZD), pracownik otrzymujacy pismo zaktada koszulk¢ w systemie EZD, a nastepnie
postepuje zgodnie z okreslonymi powyzej procedurami.

Przekazujgc pismo wewnetrzne w systemie EZD nalezy zaznaczy¢ pole [Rejestr pism
wewnetrznych]. Dodatkowo w rejestrze automatycznie rejestruja si¢ pisma
udostepniane i1 wktady wiasne.

W celu przekazania pisma lub sprawy do zatatwienia zgodnie z wlasciwos$cig przez
inng komorke Urzedu, nie ma potrzeby sporzadzania pisma przewodniego. W takim
przypadku przekazuje si¢ koszulk¢ z odpowiedniag adnotacje¢ np.: ,,Przekazuje wedtug
wlasciwosci”, dodajac ewentualnie uzasadnienie przekazania sprawy.

Nie tworzy si¢ w systemie EZD tresci pism wewngtrznych dotyczacych spraw
kadrowych, pism zawierajacych dane wrazliwe, nie zamieszcza si¢ tresci, ktore nie
powinny by¢ dostepne niezaleznie od sposobu dokumentowania sprawy (w postaci
papierowej czy elektronicznej). W takim przypadku pismo w wersji papierowej
przekazuje si¢ do wilasciwego odbiorcy, a w systemie EZD, w miejsce tego pisma
zamieszcza si¢ notatke informujaca o sposobie przekazania osobie, ktora podpisata

wdniu............ przez...........

Notatke przekazuje lub udostepnia si¢ dodajac ja do rejestru pism wewngtrznych (przy
przekazywaniu dokumentu w systemie EZD nalezy zaznaczy¢ pole [Rejestr pism
wewngtrznych).

4.5.Postepowanie ze sprawami udostepnionymi i przekazanymi

45.1.
45.2.

45.3.

45.4.

45.5.

Koszulki lub sprawy prowadzone w systemie EZD mozna udostepni¢ lub przekazac.
Przekazanie oznacza przekazanie calej zawartosci koszulki lub catosci sprawy
w systemie EZD (wszystkich dokumentow) do innego pracownika i jednoczesng
utrate uprawnien do dalszego prowadzenia tej koszulki lub sprawy na rzecz osoby, do
ktorej koszulka lub sprawa zostata przekazana.

Prowadzacy sprawe udostepnia catos¢ lub okreslong czg¢$¢ dokumentacji tej sprawy do
wiadomosci innej komorce organizacyjnej w celu uzyskania jej stanowiska w zakresie
niezbednym do zatatwienia sprawy.

Pracownik merytoryczny, prowadzacy sprawe, przekazuje przetozonemu w systemie
EZD PUW koszulke z dokumentami lub aktami sprawy, celem uzyskania
wymaganych akceptacji i podpiséw na dokumentach.

Pracownik merytoryczny udostepniajac lub przekazujac pismo w systemie EZD PUW,
zamieszcza bezposrednio w tresci tego dokumentu lub w polu ,,Uwagi” jasne,
niebudzace watpliwosci, czytelne informacje, wyjas$niajace otrzymujacemu dokument
cel udostegpnienia go lub przekazania.
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4.5.6.

W przypadku udostepnienia lub przekazania dokumentu elektronicznego innej
komorce organizacyjnej, pracownik wykonujacy te czynnosci w systemie EZD PUW
jest odpowiedzialny za wiasciwe nazwanie koszulek i plikow podlegajacych
udostepnianiu lub przekazaniu.

4.6. Dekretracja pism

4.6.1.

4.6.2.
4.6.3.
4.6.4.
4.6.5.

4.6.6.

4.6.7.

4.6.8.

4.6.9.

4.6.10.

Kierownicy komorek organizacyjnych dekretuja dokumentacje za posrednictwem
EZD PUW, z zastrzezeniem dokumentdw, ktore nie podlegaja dekretacji tj.:
1) dokumenty finansowo - ksi¢gowe;
2) materiaty reklamowe i oferty szkoleniowe;
3) zwrotne potwierdzenia odbioru;
4) korespondencja nieskutecznie dorgczona;
5) wnioski klientow skladane i realizowane bezposrednio na stanowiskach
obstugi w Wydziale Komunikacji, Biurze Obstugi Mieszkancow z siedzibg
w Pile oraz Referatu Wydzialu Komunikacji i Referatu Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej z siedzibg
w Wyrzysku. Klienci sktadajacy wnioski na ww. stanowiskach podlegaja
rejestracji bezposrednio na stanowiskach pracy, na odrgbnych zasadach,
Z mocy przepisow szczegdlnych, system Pojazd — rejestracja pojazdow,
system Kierowca — prawa jazdy oraz Wydziatu Geodezji;
6) dokumenty zawierajace informacje niejawne, przetwarzane zgodnie
z odrebnymi przepisami;
7) oferty w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego;
8) dokumenty kadrowe.
Starosta, Wicestarosta, Etatowy Cztonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy
komorek organizacyjnych dokonuja dekretacji wytacznie w systemie EZD PUW.
Dokumentacje do dekretacji przekazujg pracownicy odbierajacy korespondencije.
Tres¢ dekretacji dekretujgcy umieszcza w polu ,,uwagi”.
Zadekretowane pisma dekretujacy  przekazuje bezposrednio  wiasciwemu
pracownikowi.
Pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe sprawdza w systemie EZD PUW
dekretacj¢ naniesiong przez dekretujacego i dotgczong do dokumentu elektronicznego
oraz przenosi jej tre$¢ na wiasciwy dokument w postaci papierowej, jako dekretacje
zastepcza.
Za tre$¢ dekretacji przyjmuje sie imi¢ i nazwisko 0soby, na ktora zostata dokonana
dekretacja oraz tres¢ dyspozycji.
Dekretacja zastepcza zawiera, oprocz tresci dekretacji z systemu EZD PUW,
wiasnorgezny podpis (czytelny) pracownika dokonujacego dekretacji zastepczej.
Za kompletnos¢ tresci dekretacji zastepczej odpowiada pracownik przenoszacy ja na
dokument.
Dekretacji w systemie EZD PUW podlegaja rowniez koszulki, do ktorych nie zostato
dotgczone odwzorowanie cyfrowe dokumentu w postaci papierowej, zawierajgce
jedynie informacje o zarejestrowaniu tego dokumentu w RPW (np. koperta
z adnotacjg: ,,do rgk wilasnych”). W takim przypadku dekretacja odbywa si¢ na
dokumencie w postaci papierowej, przekazanym dekretujacemu przez pracownika
odbierajgcego korespondencje.
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4.6.11.

4.6.12.

W przypadku nieobecno$ci osoby wiasciwej do dokonania dekretacji lub
podpisywania dokumentow w systemie EZD PUW, takiej dekretacji dokonuje
pracownik zastepujacy osobe wilasciwg do dokonania dekretacji lub podpisania
dokumentow.

Pracownik zastepujacy osobe wiasciwa do dokonania dekretacji lub podpisania
dokumentow dekretuje i podpisuje podpisem elektronicznym dokumenty w systemie
EZD PUW, dziatajagc w zastepstwie osoby nieobecnej na jej koncie.

Pracownik, ktory otrzymatl dokumenty btednie zadekretowane zobowiazany jest do ich
zwrotu w systemie EZD PUW na konto osoby, od Kktorej je otrzymat, z informacija
o btednej dekretacji.

4.7. Akceptacja, podpisywanie pism.

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

4.7.5.

4.7.6.

4.7.7.

4.7.8.

4.7.9.

Obowigzujacym sposobem akceptacji dokumentow w Starostwie jest akceptacja
wielostopniowa, polegajaca na uzyskaniu przez pracownika merytorycznego
wymaganych niniejszymi zasadami akceptacji i podpisu elektronicznego.

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zaakceptowania wytworzonego przez
siebie pisma, a nastgpnie przekazania go bezposredniemu przetozonemu celem
akceptacji lub podpisania.

Kierownik komorki organizacyjnej, wykonujacy czynno$ci merytoryczne, zatwierdza
pismo za pomoca podpisu elektronicznego, co stanowi jego rOwnoczesng akceptacje.
Dokumenty wymagajace podpisu elektronicznego Starosty, Wicestarosty, Etatowego
Czlonka Zarzadu musza posiada¢ akceptacje kierownika danej komorki
organizacyjnej.

Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba upowazniona, podpisuje podpisem
elektronicznym tylko zaakceptowane wczesniej pisma.

Pisma w sprawach prowadzonych w systemie EZD PUW, przeznaczone do wysyiki
W postaci papierowej, tworzy si¢ poprzez Wydrukowanie ostatecznie podpisanego
podpisem elektronicznym pisma oraz podpisanie odrgcznie wydruku przez osobe,
ktora w systemie EZD PUW zlozyta podpis elektroniczny.

Podpisany dokument elektroniczny w zakresie spraw pracowniczych lub osobowych
moze by¢ udostepniany lub przekazywany pomiedzy komoérkami organizacyjnymi
Starostwa z pomini¢ciem kancelarii ogdlne;.

Dopuszcza si¢ przekazywanie niepodpisanych dokumentéw elektronicznych
bezposrednio na stanowisko kierownika innej komorki organizacyjnej celem
uzyskania podpisu elektronicznego.

Dopuszcza si¢ udostepnianie niepodpisanych dokumentéw elektronicznych
bezposrednio na stanowisko witasciwego kierownika innej komorki organizacyjnej
w przypadku wspotpracy miedzy komorkami, polegajacej na tworzeniu wspoélnie
ostatecznego ksztattu dokumentu (tzw. dokumenty robocze, np. umowa).

4.8. Sposob postepowania z przesylkami w przypadku awarii systemu EZD

4.8.1.
a)

b)

W przypadku wystapienia awarii systemu EZD:

Kancelaria przekazuje przesytki w postaci dokumentow w wersji papierowej wraz
z pisemnym potwierdzeniem przekazania przesyiki,

pisma wewnetrzne sg przekazywane za pomocg poczty elektronicznej lub w postaci
papierowej.
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4.8.2 Czynnosci wykonywane niezwlocCznie po usunieciu awarii Systemu EZD:

a) pracownicy, ktorzy otrzymali pisma w postaci papierowej zobowigzani sg do ich
zwrocenia do Kancelarii Ogolnej. Obowigzkiem pracownikéw Kancelarii jest ich
rejestracja w systemie EZD, dotaczajac ich odwzorowania cyfrowe oraz uzupehienie
metadanych;

b) pracownicy prowadzacy spraw¢ zobowigzani sg do uzupetnienia w systemie EZD
dokumentacji spraw prowadzonych elektronicznie dotaczajac dokumenty, ktore
stanowia akta sprawy, np. sporzadzone pismo podpisane odrgcznie, notatki,
wiadomosci poczty elektronicznej istotne dla zatatwienia sprawy itp., dbajgc
jednoczes$nie o uzupetienie metadanych dotaczanych dokumentow;

c) pracownik bedacy w posiadaniu dokumentu W postaci papierowej, ktory stanowi
materiat akt sprawy prowadzonej elektronicznie, przekazuje ten dokument do sktadu
chronologicznego.

Rozdzial V
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJQ POZOSTAJACA NA
KONCIE UZYTKOWNIKA PO ZAKONCZENIU STOSUNKU
PRACY

Pracownik przed zakonczeniem stosunku pracy zobowigzany jest do przekazania wszystkich
koszulek lub spraw pozostajacych w folderze [Nowe] i [W realizacji] do bezposredniego
przetozonego oraz do zwrdcenia wypozyczonych dokumentéw do sktadu chronologicznego
w Kancelarii. W przypadku niedopelnienia przez pracownika tego obowigzku, koszulki
i sprawy zostajg przekazane na konto przetozonego, ktory nastgpnie rozdziela je zgodnie
z wlasciwosciami.

Rozdzial VI
ZASADY TESTOWANIA SYSTEMU EZD PUW

1. Tworzy si¢ i utrzymuje rownolegle z wersja oficjalng wersj¢ edukacyjng systemu EZD
PUW przeznaczong do biezacej nauki, roboczego testowania systemu oraz
opracowywania elektronicznego obiegu dokumentow prowadzonych w systemie
tradycyjnym lub systemie EZD.

2. Przewodniczacy Zespotu EZD lub wskazani czlonkowie tego Zespotlu zlecaja
pracownikom Urzedu realizacje scenariuszy testowych, przed wprowadzeniem
aktualizacji lub nowych rozwigzan do wersji produkcyjnej systemu.

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1, sprawy z testowanej teczki JRWA prowadzone sg
rownoczesnie w sposob tradycyjny i elektroniczny.
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