Zarzadzenie Nr ./[6.12019

Starosty Pultuskiego
z dnia 0. Q......... 2019r.

W sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Pultusku obiegu dokumentéw
przy wykorzystaniu Systemu Elektronicznego Zarzqdzania Dokumentacjg.

Na podstawie art. 34 ust,] i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. o samorzgdzie
powiatowym ( Dz. U. z 2018 r. poz. 995, ze zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 i art. 16 ust.
112 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r, o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam instrukcje obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Puttusku w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wydzialow i pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3.
Nadzoér na wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie Nr 11/2012 Starosty Pultuskiego z dnia 22 marca 2012r. w sprawie
okreslenia zasad obiegu dokumentdw oraz uprawnien do podpisywania dokumentdw, pism
1 decyzji.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SEKRETARZ POWIATU
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Zalgeznik i
do zarzqdzenia Nr..2/2019

. o 2049 r.
Starosty Puttuskiego = dnia Al mavte 20497

Instrukcja obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Pultusku

§ 1.

1. Podstawowym systemem obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Pultusku jest
system tradycyjny- papierowy.

2. Wprowadzony w Starostwie Powiatowym w Pultusku elektroniczny obieg dokumentéw
przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) w ramach
projektu ,,Rozwdj elektronicznej administracji w samorzadach wojewddztwa mazowieckiego
wspomagajacej niwelowanie dwudzielnodei potencjatu wojewddztwa” jest narzedziem
wspomagajgcym podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
1ich dokumentowania.

3. System EZD stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzace;j
1 wychodzgcej, zaktadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.

4. System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikéw Starostwa
zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

§2.

Korespondencja przychodzaca do Starostwa Powiatowegoe w Pultusku dostarczana
Jest w szczegolnosei w nastepujgcy sposdb:

1) papierowo- poprzez placéwke pocztows, firme kurierska lub osobiscie przez strone,

gorica, a takze kazdg inng osabe, ktora jg dostarcza;

2) elektronicznie- poprzez elektroniczng skrzynke podawcza;

3} e-maileni- na stuzbowe adresy komérek organizacyjnych, pracownikow Starostwa

Powiatowego lub sekretariat Starostwa (opatrzona kwalifikowanym podpisem w przypadku

np. wnioskow, podan itp.) albo bez podpisu kwalilikowanego, jako uzupelnienie prowadzone;
sprawy) ;

4) faksem,

§ 3.

1. Korespondencj¢ kierowana do Starostwa przyjmuje i sortuje kancelaria.
2. Sekretariat Starosty przyjmuje wytacznie korespondencje w postaci poczty elektroniczne;
wplywajacej na adres: sekretariat@powiatpultuski,pl

§ 4.

1. Upowazniony przez Starost¢ pracownik odbiera korespondencje codziennie z placdwki
pocztowej.

2. W trakcie odbioru korespondencji dostarczanej w kopertach lub paczkach kancelaria
sprawdza prawidtowos¢ wskazanego adresu oraz stan jej opakowania.

3. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia kopert/opakowania w  stopniu
umozliwiajgcym osobom trzecim ingerencje w zawarlo$é korespondencji, sporzadza sie
w obecnosci dorgezajgcego adnotacje na kopercie Iub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, sporzadza si¢ protokdt o doreczeniu
korespondencji uszkodzone].



5. Korespondencjg mylnie dorgczong kancelaria zwraca bezzwlocznie dostawcey ustugi
pocztowe] lub przesyla bezposrednio do wlasciwego adresata,

§ 5.

1. Kancelaria umieszcza na korespondencji wplywajgcej na nosniku papierowych pieczecd
wptywu, dokonuje odwzorowania cyfrowego, czyli skanuje pismo.
2. Po umieszezeniu pieczeci wplywu korespondencja jest skanowana (1 strona pisma)
z wyjgtkami:

1} rozmiar strony wigkszy niz A4,

2} nieczytelng tresc;

3} postac inng niz papierowa (np. ptyta CD);

4) postac lub forme niemozliwg do skanowania (np. ksigzke).

3. Korespondencija przychodzaca zostaje opatrzona kancelaryjng pieczecia wpltywu z danego
dnia przez pracownikow kancelarii i wprowadzana do EZD.

4. Korespondencja, o ktorej mowa § 2 pkt 2 -4, ktorej nadawcami sg centralne, wojewddzkie,
powiatowe, gminne organy administracji publicznej podlega rejestracji 1 wprowadzeniu
do EZD.

5. Korespondencja wplywajgca za posrednictwem Elekironicznej Skrzynki Podawcze]
automatycznie rejestrowana jest w systemie EZD.

6. O rejestrac)i | wprowadzeniu do EZD pozostalej korespondencji przestane) elektronicznie
decydujg Sekretarz lub wlasciwi dyrektorzy Wydzialow oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy.

7. Wiadomosci e-mail (bez podpisu kwalifikowanego), ktére sg rejestrowane i wprowadzone
do systemu EZD, jako uzupelnienie prowadzonej sprawy w Wydziale, nie wymagaja
dekretacji.

§ 6.

1. Korespondencja przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:

1} przekazang bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2} stanowiaca zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.
2. Korespondencja, o ktéorych mowa w ust.1 pkt 1, rejestruje sie, drukuje pierwszy strong
i nanosi piecze¢ wplywu.
3. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 5, odnotowujac w rejestrze
korespondenc)i wplywajacej informacje o zalgezniku zapisanym na informatycznym nosniku
danych.
4.Informacije o zalgezniku zapisanym na informatycznym nosniku danych pracownik kancelarii
odnotowuje na pisnie i w systemie EZD.

§ 7.
Korespondencje przychodzaca dzielimy na:
1) niepodlegajgca dekretacji- dokumenty, co do kidrych nie ma watpliwosci
do kompetencji jakiej komorki organizacyjnej nalezy jej zatatwienie tj. sprawozdania,
formularze 1 wnioski okreslone w zalgczniku nr 1 do Instrukeji;
2) podlegajacej dekretacji- pozostata czesé korespondencji przychodzacej.



§ 8.

System EZD nie ma zastosowania do spraw z zakresu okre$lonych w zataczniku
nr 2 do Instrukcji.

§9.

1. Obieg korespondencji przebiega nastepujaco:
1) Pracownik kancelarii:

a) dokonuje elektronicznej rejestracji korespondenciji wplywajacej do Starostwa;

b) skanuje pisma (pierwsza strona)i przekazuje do dekretacji Iub bezposrednio do
komaorki organizacyjnej (zgodnie z zatacznikiem nr 1).
2} Dekretacji korespondencji, o ktérej mowa w § 7 wust. 1 pkt 2 dokonuje Starosta,
Wicestarosta lub Sekretarz, a w czasie nieobecnosci wszystkich tych osob- inny
wyznaczony pracownik.
3) Dekretacja dokonywana jest bezpodrednio po zarejestrowaniu korespondencii.
4) Osoba upowazniona dokonuje dekretacji postugujac sie przyjetymi w Regulaminie
Organizacyjnym symbolami literowymi wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy
lub ogélnie przyjetymi symbolami literowymi jednostek organizacyjnych.
5) Po zadekretowaniu  korespondencja kierowana jest w wersji elektronicznej do
odpowiednich merytorycznie komoérek organizacyjnych Starostwa, a korespondencje w
formie papierowej osoba dokujaca dekretacji w danym dniu przekazuje do kancelarii.
6) Na dekretowanej korespondencji mogg byé umieszczane dyspozycje:
- .proszg o rozmowe” — otrzymujgcy pismo powinien omowic zalatwienie sprawy
z dekretujacym;
- ,.pilne” — oznacza pilny kontakt z dekretujgcym;
- ,,na Zarzad” — oznacza, ze dokument nalezy przekazac¢ na Zarzad;
- ,do wiadomosci” (dw) — oznacza , ze dekretujgcy przekazal sprawe do realizacji komoérce /
Jednostce organizacyjnej/ pracownikowi zatrudnionemu na samodzielnym stanowisku pracy,
a dodatkowo informuje o sprawie inng komérke/jednostke/pracownika.
Wydzial/jednostka/samodzielne stanowiska pracy, kiérzy otrzymali korespondencie
,.do wiadomosci” wspolpracujg przy realizacji sprawy z wydzialem/jednostka/samodzielnym
stanowiskiem pracy, ktory otrzymat oryginat dokumentu.
7) Jezeli korespondencja zadekretowana jest do dwach lub wiecej wydzialéw/samodzielnych
stanowisk pracy/jednostek, wiodgcym tj. przygotowujgeym koncows odpowiedz, jest
wydzial/jednostka/samodzielne stanowisko pracy, ktdrego symbol jest umieszczony jako
pierwszy.

8) W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

9) Dyrektorzy Wydziatéw lub osoby przez nich wyznaczone, pracownicy zatrudnieni ma
samodzielnych stanowiskach pracy odbierajg codziennie korespondencje w formie
papierowe] z kancelarii i elektronicznie w systemie EZD.

10) Korespondencja moze by¢ przyjeta przez dyrektora wydziatu bezposrednio do realizacji
lub jest ponownie dekretowana i przekazywana do realizacji merytorycznym pracownikom.

11) Pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:

1) rejestruja sprawe zgodnie z JRWA lub korcza bez zakladania sprawy;

2) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzaja, czy pismo nie zawiera brakow formalnych
i ewentualnie wzywajg do ich usuniecia;

3) przygotowujg projekt odpowiedzi (np. decyzji, zaswiadczenia itp.) i przekazujg
do akceptacji w systemie EZD bezposredniemu przetozonemu.



12) Dyrektor wydziahi/pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy:

- posiadajacy upowaznienie do wydawania rozstrzygnie¢ (np. decyzji, postanowien itp.),
po zaakeeptowaniu pisma w systemie EZD, podpisuje odpowiedz;

- nieposiadajgcy upowaznienia do wydawania rozsirzygnigé (decyzji, postanowien itp.)
przekazuje pismo zaakceptowane wstgpnie do ostatecznej akceptacji (w systemie EZD)
i do podpisu osobie upowaznione;;

- jezeli pismo wymaga poprawek — odsyla elektronicznie do poprawy.

13) Po podpisaniu odpowiedz wysylana jest do adresata za posrednictwem systemu EZD,
a pismo dolgczane do danej sprawy.

2. Pracownik kancelarii sporzadza dzienne raporty korespondencii przychodzacej
i wychodzacej. Raporty dzienne korespondencii przychodzacej sa drukowane
1 ewidencjonowane takze w systemie EZD. Raporty korespondencji wychodzace;j
sg sporzgdzane tylko w formie tradycyjnej (papierowe).

3. W przypadku awarii obowigzuje obieg dokumentéw w formie papierowej zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng. Po ustaniv awarii nalezy odzwierciedlic wykonane czynnosci
w systemie EZD.

4. Szczegotowa instrukeja dziatania systemu EZD udostepniona jest w formie elektronicznej
na kazdym stanowisku pracy.

§10.

Korespondencja do wyslania przekazywana jest do kancelarii elektronicznie i papierowo
do godz. 14.00.

SEKRETARZ POWIATU
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zalgeznik nr 1

do Instrukcji obiegu dokumentdw

Wykaz dokumentéw rejestrowanych w EZD i przekazywanych przez kancelarie bezposrednio
do wydzialow

Do Wydzialu Finansow :

e sprawozdania budzetowe za poszczegolne okresy sprawozdawcze jednostek
organizacyjnych powiatu zwanych dalej jednostkami,

» sprawozdania w zakresie operacji finansowych jednostek,
e sprawozdania finansowe jednostek,

» plany finansowe jednostek po zmianach dokonanych uchwatami Rady Powiatu
lub uchwatami Zarzadu Powiatu,

» wnioski jednostek orpanizacyjnych powiatu o wprowadzenie zmian w planie
finansowym dochoddw i wydatkow,

o uchwaly sktadu orzekajacego RIO,
s potwierdzenia salda,

» informacje o naleznosciach za zajecie pasa drogowego oraz umieszczenia
urzgdzenn  w pasie drogowym,

e jednolity plik kontrolny.

e deklaracje VAT-7,

e pisma dotyczgce zwrotdw blednie dokonanych oplat,
e informacje o monitorowaniu zaleglych naleznosciach,

e zestawienia dotyczace oplat ponoszonych na utrzymanie dzieci bedgcych w
pieczy zastgpczei,

e zestawienie kosztow ponoszonych na rehabilitacje uczestnikow warsztatow te-
rapii zajeciowej,

e rozliczenia dotacji,
s rozliczenia finansowe umadw 1 porozumien,

e informacje o zmianie rachunku bankowego;

Do Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska:

o wniosek o wydanie zezwolenia na usunigeie drzew z nieruchomosci
stanowigcych wilasnodé gmin,



wrniosek o rejestracje sprzetu ptywackiego shuzacego do potowu ama-

torskiego ryb,

wniosek o wydanie karty wedkarskiej lub karty towiectwa podwodne-
8o,

wniosek o wydanie zaswiadczenia, czy nieruchomosé¢ jest objeta
uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzjg wydana na podstawie in-

wentaryzacji stanu lasu, o ktorej mowa w art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 28 wrze-

$nia 1991 r, o lasach,

wniosek o Rejestracjg zwierzat nalezacych do gatunkéw, podlegajacych ogra-

niczeniom na podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej,
wniosek o zmiang lasu na uzytek rolny,

wniosek o wydanie w drodze decyzji zezwolenia na dokonanie zabiegu

gospodarczego w lesie niestanowiacym wiasnosci Skarbu Panstwa,

wniosek o wydanie opisu taksacyjnego lasu,

wniosek o wydanie wyciggu z UPUL lub ISL,

wniosek o udzielenie zezwolenia na zbieranie deadé'w,
wniasek o udzielenie zezwolenia na przeiwarzanie odpadow,
whniosek o udzielenie pozwolenia na wytwarzanie odpadow,

wniosek o wydanie legitymacji Straznikom Spolecznej Strazy Rybac-
kiej,

informacja przedsigbiorcy i ilosci wytworzonych, przetworzonych
odpaddw,

wniosek o udzielenie pozwolenia na wprowadzanie gazéw lub pylow
do powietrza,

wniosek o udzielenie pozwolenia zintegrowanego,
zgloszenie instalacji, ktorej eksploatacja wymaga zgloszenia (wprowa-
dzanie gazow lub pyléw do powietrza, wytwarzanie pdl elektromagne-

tycznych),
sprawozdanie z pomiaru emisji gazow lub pylow,

informacja o zakresie korzystania ze srodowiska,

wniosek o Udzielenie, zmiane wygaszenie koncesii,



informacje dotyczgce oplaty za wydobytg kopaline,
zmiany w zasobach zloza kruszywa naturalnego,
wniosek o zatwierdzenie projektdw robét geologicznych,
wniosek o zatwierdzenie dokumentacji geologicznych,

wniosek o ustalenie, zmiang kierunku i terminu rekultywacji terenow
po eksploatacji kopaliny,

wniosek o odbidr rekultywacji terendw po eksploatacji kopaliny

Wydzial Komunikacji i Drog:

zaswiadczenia o demontazu pojazdu,

zawiadomienia o zbyciu pojazdu,

wnioski o0 wyrejestrowanie pojazdu;

wnioski o udostepnienie danych osobowych,
potwierdzenia przekazania akt kierowcow,

wyroki sagdowe,

informacje i postanowienia o zatrzymaniu prawa jazdy,
informacje o prowadzonych kursach nauki jazdy,
zestawienia wynikow egzaminéw na prawa jazdy,

za$wiadczenia o ukonczeniu warsztatow przez instruktorow nauki jaz-
dy,

orzeczenia lekarskie, psychologiczne,

zadwiadczenia o ukonczeniu kursow reedukacyjnych;

Wrydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu:

arkusze organizacji szkot i placowek odwiatowych oraz ich aneksy,
wniosek o rejestracje uczniowskich klubéw sportowych/klubéw sporto-
wych dzialajgcych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewiduja
prowadzenia dziafalnosci gospodarczej,

wniosek o wykreélenie uczniowskich klubéw sportowych /klubdw sporto-
wych dzialajgcych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg

prowadzenia dzialalnosci gospodarczej,



» wniosek o wydawanie wyciggdw/zaswiadezen z ewidencji uczniowskich klu-
bow, sportowych/klubow sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia,
ktéryeh statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej,

e wniosek o sprowadzenie zwlok lub szczqtkdw ludzkich z zagranicy

» wniosek o skierowanie do SOSW,

= wniosek o przyznanie stypendium Starosty Pultuskiego,

e wnioski 0 pomoc zdrowotng dla nauczycieli;

Wrydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami:

« wniosek 0 rozwigzanie umowy dzierzawy,

» wniosek o wprowadzenie zmiany na podstawie dokumentacji geode-
zyjnej 1 kartograficzne;j,

e wniosek o wprowadzenie zmiany na podstawie innych dokumentow,
= wniosek o wycofanie wniosku o wprowadzenie zmiany,

s wniosek o zarejestrowanie umowy dzierzawy,

» wniosek o zarejestrowanie wygasnigcia umowy dzierzawy,

» wniosek o wydanie za§wiadczenia o istnieniu gospodarstwa,

e wniosek o wydanie wypisow/wypisu i wyrysdw/wyrysu z ewidencji
gruntéw 1 budynkow,

e wuniosek o udostepnienie materiatow zasobow do celow zwigzanych
z ocechowaniem drewna i wydaniem $wiadectwa legalnosci pozyskania
drewna,

= wniosek o udostepnienie materialéw zasobow do celéw zwigzanych
z udostepnieniem rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

» wniosek o wydanie zasdwiadczenia, iz dziatka nie byla objgta postgpo-
waniem uwiaszczeniowym,

e wniosek o zezwolenie na wylaczenie gruntow z produkeji rolnicze;j,
e wniosek o zmiang klasyfikacji gruntow,

e wniosek o wydanie kopii dokumentu uzasadniajgcego wpisy
do ewidencji gruntéw i budynkow,

» wniosek o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych,
o decyzje zatwierdzajgce podzial nieruchomosci,

« wniosek o wykonanie kopii / wtérnika mapy zasadniczej lub ewiden-
cyjnej

e zgloszenie prac geodezyjnych,



* wniosek o uwierzytelnienie dokumentéw opracowanych przez wyko-
nawcg prac geodezyjnych i kartograficznych,

e zawiadomienie o wykonaniu prac geodezyjno-kartograficznych,

¢ wniosek o uzgodnienie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu na naradach koordynacyjnych,

* decyzje o nabyciu przez Powiat Puttuski wiasnosci nieruchomodci,

* zaswiadczenia o nadaniu numeru budynkom,

* decyzje o rozgraniczeniu nieruchomosci,

* operaty techniczne, akty notarialne, zawiadomienia Ksiag Wieczystych;

e Zgloszenia prac peodezyjnych skiadanych w elektronicznym systemie
GEOPORTAL,;

Wydzial Budownictwa i Architektury :

» oswiadezenie o posiadanym prawie do dysponowania nieruchomoscia na cele
budowlane,

* wniosek o pozwolenie na budowg/ rozhidrke,

e wniosek o zmiang pozwolenia na budowe,

* zgloszenie budowy /robét budowlanyceh,

° wniosek o wydanie za$wiadczenia o samodzielnosci lokali,

® wniosek o wydanie i zarejestrowanie dziennika budowy,

* decyzje i opinie wydane przez Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw

i Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkdw,

* decyzje i zadwiadczenia 0 oddaniu budynku do uzytkowania i zakoficzeniu robdét

wydane przez PINB;

Wydzial Organizacji i Nadzoru:
* oferty dotyczace zamowien publicznych,

» oferty dotyczace naboru na wolne stanowisko;

Wydzial Zarzgdzania Kryzysowego:
* korespondencija zwiazana z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

* informacje o zagrozeniach meteorologicznych;



Powiatowy Rzecznik Konsumeniow

* wnioski o udzielenie porady.




zalgeznik nr 2

da Instrukefi obiegu dokumentéw

Zakres spraw prowadzonych w Starostwie Powiatowym w Pultusku, do ktorego
nie stosuje si¢ systemu EZD

1.Sprawy, ktorych realizowanie przez Wydzial Komunikacji 1 Drég wigze
su; z przekazywaniem danych do systemu informatycznego Centralnej Ewidencji Pojazdow
i Kierowcdw, w zakresie:

a) uprawnien do kierowania pojazdami,

b) rejestracji pojazdow,

oraz sprawy realizowane w Portalu Starosty w zakresie nadzoru nad oérodkami szkolenia kierowcow,
instruktorami nauki jazdy i wyktadowcami;

2. Faktury, rachunki, noty ksiegowe;

3. Dokumenty kadrowe w zakresie:

1) nawigzywania i rozwigzywania umow o prace,

2) powotywania kierownikéw jednostek organizacyjnych,

3) dodatkéw stuzbowych,

4) rekrutacji,

5) swiadectw pracy, zaswiadczen,

6) skierowan na badania lekarskie,

7) listy obecnodci,

8) karty urlopowe,

9) nagrod jubileuszowych,

10) zwolnien lekarskich,

11 Jupowaznienia, pelnomocnictwa,

12) polecenia wyjazddw stuzbowych,

13) inne dotyczgce zatrudnienia wynikajgce z przepiséw prawa pracy.

4. Oswiadezenia majgtkowe;

5. Ocena pracy pracownikow;

6. Informacji niejawnych;

7. Zarzadzen: Starosty, uchwat Zarzadu Powiatu, uchwat Rady Powiatu;

8. Korespondencija, ktérej nie otwiera si¢ bezposrednio, a przekazuje do adresata;

9. Oferty szkoleniowe;

10. Zaproszenia, zyczenia i inne o podobnym charakterze;

11. Publikacje, czasopisma, gazety;
12. Inne nie majgce cech dokumentdw.




