ZARZADZENIE NR A#’ ...........
Starosty Zabkowickiego
z dnia .%8.9%.. 2014..

w sprawie zasad korzystania z Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)
w Starostwie Powiatowym w Zgbkowicach Slaskich.

Na podstawie art.35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tjDz.U 2013 Nr 595 z pdzn. zm) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U 2011 r,

Nr 14, poz.67 z pdzn. zm), zarzadzam, co nastepuije:

§1.
Wysytka wiadomosci poprzez portal ePUAP jest mozliwa tylko po uzyskaniu indywidualnego
dostepu do skrytki nadawczej Starostwa Powiatowego w Zgbkowicach Slagskich

§2.
W celu uzyskania dostgpu do konta ePUAP Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich
nalezy zarejestrowac sig na platformie ePUAP poprzez zatozenie indywidualnego konta i wystgpic
z wnioskiem do Sekretarza Powiatu o udzielenie dostepu do konta starostwa podajac identyfikator
uzytkownika na platformie ePUAP.

§ 3.
Po uzyskaniu dostepu do platformy ePUAP Starostwa Powiatowego w Zgbkowicach Slaskich
dopuszczalne jest wykonywanie zadan zgodnych z zakresem czynnosci i udzielonych

upowaznien.

§ 4.
W zatgczniku do Zarzadzenia Starosty Zgbkowickiego nr 42/2010 z dnia 03 grudnia 2010 r.
~Procedura obstugi kancelaryjnej i obiegu dokumentow w Starostwie” w pkt. 4.2 dodaje

sie kolejny ppkt. o brzmieniu:
~-Rejestrowanie korespondencji wptywajacej na skrytke odbiorcza Elektronicznej Platformy Ustug

Administracji Publicznej (ePUAP)”

§5.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

A [ ABKAVICKI

RADCW(PRAWNY

Roman K§gperkiewicz
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1. i Cel procedury 3
2. | Zakres jej stosowania 3
3. | Wiasciciel odpowiedzialny za jej aktualizacje 3
4. | Odpowiedzialnoé¢ i uprawnienia 3-4
5. | Opis przebiegu procesu 4-8

6. | Powigzania z aktami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi | 8

7. | Zapisy dokonywane w systemach informatycznych

8. | Infoermacja o miejscu archiwizowania dokumentéw, ktére |8

powstaja w wyniku opisywanych dzialafh

9. | Zmiany i poprawki
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1. CEL PROCEDURY

Okreslenie zasad prawidiowego funkcjonowania zwigzanego z przyjmowaniem
rejestrowaniem, rozdzielaniem korespondencji oraz wewnetrznego obiegu korespondencii

w Starostwie.
2. ZAKRES JEJ STOSOWANTIA

Obejmuje swoim zakresem postepowanie przy przyjmowaniu korespondencii, jej
rejestracji  oraz wewngtrznego obiegu dokumentéw miedzy wydziatami.

3. WLASCICIEL ODPOWIEDZIALNY ZA JEJ AKTUALIZACTE

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich

4. ODPOWIEDZIALNOSE T UPRAWNENTA
4.1, Kierownik wydzialu Organizacvinego i Spraw Obywatelskich odpowiedzialny

jest za:
Nadzdr merytoryczny nad realizacia procedury

4.2, Pracownik ds. obstugi kancelarvinej odpowiedzialny jest za;
Przyvimowanie korespondencii od:

Urzedu pocztowego

0s0b fizveznych

firm kurierskich

przedstawicieli oséb prawnych oraz innych instytucji i organizacii
komdrek wewngtrznych j. wydzialow Starostwa

pracownikdw Starostwa

przyjmowanie rejestrowanie 1 wysylanie {akséw oraz przekazywanie do wydziatow

AN N N RN SR

Sprawdzenie prawidiowosci zaadresowania oraz stanu opakowania przesylek

poleconych 1 wartosciowych.

v" Przygotowanie korespondencji do wyslania; segregowanie pieczetowanie, wpisanie do
ksigzki

v" Potwierdzanie odbioru przesylek listowych poleconych, paczek za pokwitowaniem

v' Rejestrowanie korespondencji wpltywajacej w dzienniku korespondencyjnym

Stronalz9
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v' Wydawanie potwierdzenia przyjecia pisma na zadanie skladajacego pismo.
v Bezzwloczne zwracanie do urzedu pocziowego mylnie dorgczonej korespondencji
(adresowanej do innego adresata)
v Segregowanie korespondencii
v" Umieszczanie pieczeci wplywu na kazdej otrzymanej przesytee
v

Skanowanie i rozsylanie dokumentéw w elektronicznym systemie

Intra - Dok do Kierownikéw poszezegolnych Wydziatow.

4.3 Kierownicy wydzialdw odpowiedzialni sy za:

a} postgpowanie przy obiegu dokumentdw i korespondencji zgodnie z procedura

4.4 Pracownicy wydrialow odpowiedzialni sg za

D.

a) postepowanie przy obiegu dokumentéw i korespondencji zgodnie z procedurg

QPIS PRZEBIEGU PROCESU
5.1 Przyimowanie korespondencii

3.1.1 Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem przyjmowaniem,
rejestrowaniem, segregowaniem rozdzialem oraz rozsylaniem korespondencii
przychodzacej w systemie elektronicznego obiegu dokumentdw Intra- Dok
nalezy do pracownika ds. obshugi kancelaryjne;j.

3.1.2 Korespondencja przychodzaca do Starostwa przyjmowana jest przez pracownika

ds. obstugi kancelaryjnej, oraz moze byé przyjmowana w wydzialach
merytoryczaych.

5.1.3 Pracownik przyjmujac poczie sprawdza prawidlowo$é zaadresowania
korespondencji, w przypadku blednie skierowanej korespondencji dokonuje jej
zwrotu do urzedu pocztowego, dokonuje rdwniez sprawdzenia stanu
opakowania przesylek zwlaszeza poleconych i wartogciowych.

5.1.4  Po przyjeciu korespondencji pracownik ds. obstugi kancelaryjnej dokonuje jej
otwarcia za wyjatkiem przesytek:

v adresowanych imiennic , ktére zostaja przekazane adresatom
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5.1.9

5.1.10

¥ oznaczonych klauzula tajnodei, kiére przekazuje si¢ kancelarii tajnej
v warloSciowych, kiore przekazuje sig  whasciwe] komédree za
pokwitowaniem
v przesylek z napisem dotyczacych naboru, ktére przekazuje sig do
wydziatu organizacyjnego i spraw obywatelskich
przesylek dot. ofert do przetargu, kiére przekazuje sig Inspekiorowi ds.
inwestycji
Po otwarciu korespondencji pracownik ds. obshugi kancelaryjnej dokonuje
sprawdzenia czy przesylka nie zawiera pisma, dokumentéw blednie
skietowanych oraz czy znajduja sig wszystkie wymienione w pi$mie zataczniki
oraz dokonuje umieszczenia pieczgei wptywu na kazdej otrzymanej przesylce:
v w przypadku pisma na pierwszej stronic w lewym gdrmym rogu oraz
ilos¢ zalgeznikow dotgczonych do pisma
v" w przypadku korespondencji przekazywanej bez otwierania kopert na
ich przedniej czgsci
Na pieczgei wplywuo pracownik ds. obstlugi kancelaryjnej odnotowuje ilosé
zalgcznikow dotaczonych do pisma oraz pozycje pod jaka pismo zostato
zarejestrowane w dzienniku,
Pracownik ds. obstugi kancelaryjnej dokonuje segrepgacji korespondencii
1 nastgpnie przekazuje do dekretacji Staroscie, Wicestaroscie, Sekretarzowi.
Pracownik ds. obstugi kancelaryjnej dokonuje segregacji zadekretowanej
poczly wg. dyspozycji 1 przesyla w clekfronicznym systemie obiegu
dokumentéw Intra- Dok.
Zadckretowang korespondencje przekazvje kierownikom lub  osobom
upowaznionym do odbioru.
Odbiér korespondencji osoba upowazniona potwierdza podpisem wraz z datg
w dzienniku korespondencji prowadzonym przez pracownika ds. obstogi

kancelaryjnej w Sekretariacie Starosty.
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5.2 Wewnetrzny obieg korespondencii

5.2.1 Sekretariat Starosty jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej

do obiegu wewnetrznego.

5.22 Korespondencja wewngtrzna ze wzgledu na swoj charakter moze byé

przekazywana przez pracownikéw miedzy wydziatami za pokwitowaniem bez

posrednictwa sekretariatu.

5.2.3 Sprawy nie wymagajace pisemnego potwierdzenia sa przekazywane za

posrednictwem sekretariatu gdzie pracownik ds. obstugi kancelaryjnej dokonuje

podziatu korespondencji do teczek wydziatdw znajdujacych sie w specjalnym

pojemniku,

5.3 Rozdziat korespondencii i reiestracia spraw w poszczegdlnych

wydziatach

5.3.1 W poszczegolnych wydziatach Starostwa obowiazuje system bezdziennikowy.

5.3.2 W celu utatwienia prawidlowego nadzoru nad korespondencig wphywajaca

poszczegdblne wydzialy mogg prowadzi¢ do wlasnego uzyiku dziennik

korespondencyjny.

5.3.3. Kierownicy po zapoznaniu si¢ z korespondencja decyduja, ktorg sprawe

prowadzg samu, a kidre przekazuja pracownikom do dalszego zalatwienia,

5.3.4. Nastgpnie przekazujg pracownikowi prowadzacemu w wydziale dziennik

korespondencyjny w celu zarejestrowania z podaniem ustnej lub pisemnej

dekretacji komu przydzielaja prowadzenie sprawy.

5.3.5 Pracownik prowadzacy wydziatlowy dziennik korespondencyjny dokonuje

wpisu Kkorespondencji wplywajgce] do wydziatu, odnotowujac na piémie

w lewym gbmym rogu pozycjg dziennika, pod ktérym dokument

zarejestrowany.

zostal

5.3.6. Pracownik, ktoremu Kierownik przydzelil prowadzenie sprawy potwierdza

odbior dokumentow w dzienniku wlasnorecznym podpisem.
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5.3.7 Rejestracja spraw przez pracownika wydzialu polega na wpisaniu sprawy

do spisu spraw.

wn
(I

Spisy spraw prowadza pracownicy osobno dla kazdej teczki.

Lit
o
e &

Akta sprawy uklada sig chronologicznie poczawszy od daty zapoczatkowania

sprawy do jej zakonczenia.

5.3.10. Znak sprawy jest cecha rozpoznawalng i sktada sie z nastgpujacych clementdw:
v' symbolu literowego oznaczajacego wydziat okredlonego w regulaminie

organizacyjnym

liczbowego hasta wg. jednolitego rzeczowego wykazu akt

kolejnego numeru pod ktérym sprawa zostata zarejestrowana

dwucyfrowcej koriedwki roku w ktérym sprawa zostala wpisana do spisu spraw

A N N

znak sprawy moze zawieraé réwniez symbol literowy biura, stanowiska pracy.
ktory umieszeza si¢ po symbolu wydziatu oddzielajac poziomg kreska np.
BR-Z

5.3.11 Nie podlegaja rejestracii

v Publikacje (dzienniki urzedowe, gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia,
prospekty itp.)
v' Potwierdzenia odbioru, kiére dotacza sie do akt sprawy (tzw. zwrotki)

v’ Zaproszenia, zyczenia i inne o podobnym charakterze

5.4 Rejestry Kancelaryine

5.4.1 W Starostwic funkcjonujq nastepujace rejestry centralne:
¥ Rejestr uchwat organéw samorzadu terytorialnego (prowadzony w Biurze Rady)
v Rejestr skarg i wnioskéw (prowadzony w Wydziale Organizacyjoym i Spraw
Obywatelskich)
v Rejestr aktéw wewngtrznych (zarzgdzen Starosty) (prowadzony w Biurze Rady)
v" Rejestr  wydanych upowainied 1 pelnomocnictw (prowadzony w Wydziale

Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich)
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5.5. Wysylanie korespondencii

5.5.1.

L
in
;

:Jl

th
v
L

Kopertowanie przesylek listowych i wypetnianie zwrotnego potwierdzenia odbioru

odbywa sie w wydziatach zalatwiajacych merytorycznic sprawe.

pracownikowi ds. obstugi kancelaryjnej.

Zakopertowang korespondencig pracownicy wydzialdw przekazuja do Sekretariatu

Pracownik ds. obstugi kancelaryjnei dokonuje segregacii korespondencii

przeznaczonej do wystania, dokonuje odeisnigcia potrzebnych stempli, naklcja R.

5.5.4. Opieczetowane listy wpistje do ksiazki dorgezen 1 przekazuje do wystania,

6. POWIAZANIA Z AKTAMI PRAWNYMI I UREGULOWANIAMI
WEWNETRZNYMI

7. ZAPISY DOKONYWANE W SYSTEMACH

Instrukeja kancelaryjna

INFORMATYCZNYCH

W systemie elekironicznego obiegu dokumentdw Intra -Dok

8. INFORMACJA O MIEJSCU ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW, KTORE POWSTATA W WYNIKU
OPISYWANYCH DZIALAN

L.p.

Nazwa teczki

Oznaczenie z
JRWA

Okres
przechowywania

Osoba odpowiedzialna za

prowadzenie

Wedlug numerdw 7
JRWA spraw
prowadzonych przez
merytoryczne
wydzialy

- pracownicy :.vydzia{éw
prowadzacy przydzielone
Sprawy
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8. ZMIANY I POPRAWKI

L.p. Tresé zmiany Strona bata Wprowadzajacy zmiane
o Imie i Nazwisko Podpis
1 W punkcie 5.4 Rejestry 7 15.12.2009 | Twona Orzeszek 7
kancelary jne - dekenano zmiany co ;
nezwy Biure Obstugt Rady na
.Biura Rady”
2 W punkcie 5.4.1 dokonano zmiany | 7 15.12.2009 | Iwona Orzeszek

nozwy .rejestr okicw
wewnetrznych (zarzadzen
Starosty) prowadzony w Wydziale
Organizacy jnyta { Spraw
Obywatelskich na prowadzony w
LBiurze Rady”
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