YRZESINSKI

ZARZADZENIE NR 25/2021
STROSTY WRZESINSKIEGO
z dnia 7 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym
we Wrzesni

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. z 2020 r., poz. 920 z pdZn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym we Wrzeéni
w brzmieniu:

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W STAROSTWIE POWIATOWYM WE WRZESNI

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

Instrukcja obiegu dokumentéw okresla zasady i tryb obiegu przesylek oraz pism w Starostwie
Powiatowym we Wrzeéni w postaci papierowej i w formie elektronicznej.

§2.

Uzyte w niniejszej instrukeji okreslenia oznaczaja:

D
2)
3)
4)

5)

6)

, 7
8)
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Starostwo — Starostwo Powiatowe we Wrzeéni,

starosta — Starostg Wrzesinskiego;

kancelaria — punkt przyjmowania/wysytania korespondencji urzgdowej funkcjonujgcy
w ramach Wydzialu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wrzeéni;

komoérka organizacyjna — wydzialy, stanowiska samodzielne Starostwa Powiatowego
we Wrzesni;

instrukcja kancelaryjna — instrukcje¢ kancelaryjng okreslajaca szczegdtowe zasady
itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie, o ktérej mowa
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakiadowych (Dz. U. z 2011 r, poz. 67);
obieg dokumentéw — proces przekazywania korespondencji w Starostwie Powiatowym
we Wrzeéni;

naczelnik — osobe kierujacg komérka organizacyjng Starostwa,

rejestracja — wpis do elektronicznego systemu obiegu dokumentacji;

dekretacja — odrgczng adnotacje na pismie lub przesylce, wykonang przez osobe do
tego uprawniona, zawierajgca wskazanie wydziatu lub osoby do zatatwienia sprawy.




§ 3.
. Szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie okresla

instrukcja kancelaryjna.

. Naczelnik zobowigzany jest do:

1) niezwlocznego umozliwienia nowozatrudnionemu pracownikowi zapoznania sie
z tredcig instrukeji kancelaryjne;j,

2) zapewnienia przestrzegania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw wydziatu;

3) udzielania pracownikom instruktazu w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej
oraz zasad obiegu dokumentéw w Starostwie.

Rozdzial 2
Zasady przyjmowania korespondencji
§ 4.
. Pracownik kancelarii rejestruje korespondencje wptywajaca do Starostwa:
1) za posrednictwem operatora ustug pocztowych;
2) zlozong bezposrednio w kancelarii;
3) przekazang przez pracownikéw wydziatéw merytorycznych;
4) otrzymang pocztg elektroniczng lub faksem;
5) za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
. Rejestracji nie podlegajg nastepujace pisma, przesyiki:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, ogloszenia, itp.),
2) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
3) materialy reklamowe,
4) os$wiadczenia majgtkowe,
5) wewngtrzne dokumenty kadrowe, w szczegdlnosei: podania o urlop (wypoczynkowy,
macierzynski, rodzicielski, okoliczno$ciowy),
6) umowy i porozumienia.
. Dokumenty Wydzialu Komunikacji i Transportu przetwarzane w systemie CEPIK
nie wchodza do ogdlnego obiegu dokumentdéw Starostwa.
. Pracownik kancelarii umieszcza na pierwszej stronie kazdego pisma lub przesytki pieczeé
wplywu i sktada parafke, a w przypadku korespondencji, ktéra jest przekazywana adresatom
bez otwierania, pieczeé wpltywu umieszcza na kopercie.
. Odbierajac przesytki dostarczone w kopertach lub paczkach, zwlaszcza polecone, pracownik
kancelarii sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania oraz stan opakowania.
. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu umozliwiajgcym
osobom trzecim ingerencj¢ w zawarto$¢ przesylki, pracownik Kkancelarii sporzadza
w obecnosci dostarczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru i zgda od dostarczajagcego sporzadzenia protokotu o doreczeniu przesytki
uszkodzonej lub podpisania protokotu sporzadzonego przez siebie.
. Odmowg zlozenia podpisu pracownik kancelarii odnotowuje w protokole.
. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki pracownik kancelarii powiadamia
niezwlocznie Sekretarza Powiatu.




§ 5.

1. Po otwarciu koperty pracownik kancelarii sprawdza:

1y

2)

czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
czy dotgczone sa wymienione w pismie zatgczniki.

2. Korespondencje mylnie dorgczong pracownik kancelarii przekazuje adresatowi zgodnie
z wlasciwoscia.

3. Brak zatgcznikdw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego pracownik
kancelarii odnotowuje na danym pi$mie lub zatgczniku.

4, Kancelaria dolgcza koperty ze znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) do przesylek:

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

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

mylnie skierowanych;

zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego;

w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

§ 6.

1. Pracownik kancelarii otwiera wszystkie przesylki z wyjgtkiem:

1

2y

tajnych, poufnych, zastrzezonych, chyba ze posiada stosowne uprawnienie do ich
otwierania (Pos§wiadczenie Bezpieczenstwa);
prawidlowo opisanych na zewngtrznej kopercie ofert skladanych w postgpowaniach
w sprawie naboru na stanowiska urz¢dnicze lub w innych postgpowaniach
konkursowych prowadzonych w Starostwie.

2. Pracownik kancelarii w przypadku odebrania ofert, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 umieszcza
piecze¢ wplywu na zewngtrznej kopercie oferty, wpisuje godzing otrzymania oferty,
a nastepnie przekazuje jg niezwlocznie do wydziatu prowadzacego post¢powanie.

§7.

Pracownik kancelarii wykonuje odwzorowanie cyfrowe dokumentu poprzez skanowanie
dokumentu.

§ 8.

1. Pracownik kancelarii po zarejestrowaniu pism i przesylek niezwlocznie, jednak nie pdZniej
niz w dniu wplywu do Starostwa, przekazuje je do dekretacji, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Korespondencja dotyczaca spraw prowadzonych przez:

D
2)
3)
4)
5)
po

Wydzial Drog Powiatowych;

Wydzial Budownictwa i Srodowiska;

Wydziat — Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

Wydziat Gospodarki Nieruchomog$ciami;

Wydziat Finansowy

zarejestrowaniu jest przekazywana bezposrednio do wydzialu zalatwiajacego

merytorycznie dang sprawg.



Rozdzial 3
Postgpowanie z dokumentami niejawnymi
§9.
Zasady i tryb obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne reguluje Plan ochrony
informacji niejawnych w Starostwie Powiatowym we Wrzesni, opracowany przez
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem
Starosty.

Rozdzial 4
Dekretacja
§ 10.
1. Dekretacji na komoérki organizacyjne dokonuje Sekretarz Powiatu.
2. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Powiatu dekretacji dokonuje upowazniony
pracownik Wydziatu Organizacyjnego.
3. Pracownik kancelarii dzieli korespondencj¢ wedtug dyspozycji wynikajgcych z dekretacji.

§ 11.
1. Zadekretowana korespondencj¢ z kancelarii odbierajg pracownicy wydzialow i zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy, przynajmniej jeden raz dziennie.
2. Pracownik odbierajgcy korespondencje potwierdza jej odbior.

§ 12.
Korespondencja dostarczona do wydzialu jest dekretowana przez naczelnika na pracownikow
wydziatu zalatwiajgcych sprawy merytorycznie.

§ 13.

I. Osoba dokonujagca dekretacji na komérki organizacyjne, postuguje si¢ przyjetymi
w regulaminie organizacyjnym Starostwa symbolami literowymi komérek.

2. Jezeli przesylka dotyczy sprawy nalezacej do kompetencji kilku wydziatow
lub pracownikéw, w dekretacji wskazuje si¢ wylgcznie wydziat lub pracownika
odpowiedzialnego za ostateczne zalatwienie, z ewentualng dyspozycja wiaczenia innych
wydziatow lub pracownikéw w proces zatatwienia sprawy.

3. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, w dekretacji wskazuje si¢ wydziaty lub pracownikéw
wihadciwych do zalatwienia poszczegdlnych spraw, przy czym wydzial lub pracownik
wskazany w dekretacji jako pierwszy otrzymuje oryginal pisma, a pozostate wydziaty lub
pracownicy jego kserokopie.

4. W przypadku blednej dekretacji pisma odpowiednio naczelnik lub pracownik niezwlocznie
zwraca je do kancelarii celem dokonania zmiany dekretacji.

Rozdzial 5
Post¢epowanie z korespondencja elektroniczng
§ 14,
1. Kancelaria drukuje, nanosi pieczgé wplywu i rejestruje korespondencje otrzymang
na skrzynke poczty elektronicznej Starostwa, a nastgpnie przekazuje jg do dekretacji.




2. Dekretacja korespondencji, o ktérej mowa w ust. 1 odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w Rozdziale 4 niniejszej instrukcji.

3. Przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elekironicznej pracownikow
Starostwa, majace istotne znaczenie dla zatatwienia sprawy, pracownik przesyia na skrzynke
poczty elektronicznej kancelarii.

4. 7 przesytkami przekazanymi na Elektroniczng Skrzynke Podawcza i elektronicznym
no$niku danych, kancelaria postepuje zgodnie z wytycznymi okre§lonymi w instrukcji
kancelaryjnej, z zachowaniem zasad dotyczgcych dekretacji okreslonych w Rozdziale 4
niniejszej instrukcji.

Rozdzial 6
Czynnosci kancelaryjne pracownikow
§ 15.
W Starostwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt dla organdéw powiatu i starostw powiatowych, polegajacy na tym.
ze sprawe rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma wilasnego
lub zewnetrznego, a kolejnych dotyczacych danej sprawy nie wpisuje si¢ do spisu spraw,
lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

§ 16.
Pracownik po przyjeciu zadekretowanego pisma, podejmuje czynnosci kancelaryjne okreslone
w instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial 7
Wysylanie korespondencji
§17.
Wysytanie korespondencji do podmiotéw zewngtrznych odbywa sig:
1) nano$niku papierowym przez wlasciwego operatora pocztowego;
2) w postaci elektronicznej przez poczte elekironiczng lub Elektroniczng Skrzynke
Podawczg.

§ 18.
1. Korespondencja przeznaczona do wysylki za posrednictwem kancelarii powinna by¢
wiadciwie przygotowana przez pracownika, a w szczegdlnosci:
1) umieszczona w kopercie dopasowanej do wielkosci przesylanych dokumentow;
2) koperta powinna by¢é zamknieta i zawierac:

a) dokladny adres odbiorcy,

b) pieczatke Starostwa,

¢) pieczatke z numerem umowy z operatorem pocztowym,

d) odpowiednig informacje wskazujaca, w jakim trybie ma zostaé nadana przesytka
np. polecony, polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, z wyjatkiem listu
ekonomicznego tzw. ,,zwyktego”. '

3) w przypadku pism wysylanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, do koperty jest
przyklejony wypeiony formularz zwrotny. R | -




2. W przypadku, gdy przesylka nie spelnia wymogéw okreslonych w ust. 1. pracownik
kancelarii moze zwrécié ja do wydziahu, celem prawidlowego przygotowania.

3. Zalecane jest drukowanie kopert i zwrotnych potwierdzen odbioru generowanych przez
elektroniczny system obiegu dokumentacji.

§ 19.

1. Korespondencja przeznaczona do wysylki dostarczana do kancelarii do godziny 13.30
podlega wysylce w tym samym dniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W wyjatkowych przypadkach, a w szczegélnosci sytuacji duzej ilosci korespondencji
wychodzgcej, pracownik kancelarii moze dokonaé wysytki w dniu nastgpnym,
po uzgodnieniu tego z merytoryczng komérkg organizacyjng.

3. Korespondencja dostarczona po godz. 13.30 wystana zostanie w nastepnym dniu roboczym,
z wyjatkiem spraw pilnych.

§ 20.
Wysylanie korespondencji w postaci elektronicznej odbywa si¢ z zachowaniem zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

§21.
Kancelaria prowadzi:
1) ksigzke nadawcza, w ktérej odnotowywane sa wszystkie kategorie przesylek
poleconych; ' '
2) zbiorcze zestawienie ilosciowo-wartosciowe, w ktorym odnotowywane sg przesyiki
zwykle.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 27/2016 Starosty Wrzesinskiego z dnia 7 czerwca 2016 roku
w sprawie zasad i trybu obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym we Wrzeéni,

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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