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INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SYSTEMU
ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA DOKUMENTACJA
DO WSPOMAGANIA WYKONYWANIA CZYNNOSCI
KANCELARYJNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KONSKICH

Rozdzial 1
Przepisy ogole
§1

kcja uzytkowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja do wspomagania

wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Konskich, zwana dalej
»instrukcja”, ma na celu uszczeg6lowienie zasad i trybu postepowania z dokumentacja
otrzymang i wytworzong w Starostwie Powiatowym w Konskich przy wykorzystaniu systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwanego dalej ,,systemem EZD PUW?”, do
wspomagania czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym. Instrukcja swym zakresem
obejmuje wszystkie komorki organizacyjne starostwa.

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

administrator systemu EZD PUW/administratorzy systemu EZD PUW - osoby
odpowiedzialne za nadzér informatyczny nad zarzagdzaniem systemem EZD PUW;
koordynator wydzialowy — wyznaczona przez kierownika komorki organizacyjne;j
osoba lub osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie systemu w komorce
organizacyjnej,

dekretacja — adnotacja umieszczana na pismie lub do niego dotaczana, zawierajgca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu 1 sposobu zatatwienia sprawy;
naczelnik, Kkierownik — osoba kierujacg komodrka organizacyjng lub osoba ja
zastepujaca w zakresie wykonywania jej zadan, takze osoba zajmujaca samodzielne
stanowisko pracy;

Ewelina Markiewicz )
Koordynator czynnosci 30.12.2021 r. ) /- Grzegorz Piec
kancelaryjnych /Data opracowania/ Starosta Konecki 30.22021r.
/Data zatwierdzenia/
Niniejszy dokument jest wlasnoscia Starostwa Powiatowego w Konskich. Zabrania si¢ 03.01.2022 r.

dokonywania zmian w tresci, kopiowania i rozpowszechniania bez zgody Pelnomocnika SZJ. /Obowiqzuje od/
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5) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD PUW) — system wykonywania
czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
I tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego;

6) ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;

7) ESP — elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu przepisoéw ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. z 2021 r. 2070);

8) informatyczny no$nik danych — no$nik, na ktérym zapisano dokumentacj¢ w postaci
elektronicznej;

9) instrukcja archiwalna — zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zakladowych;

10) instrukcja kancelaryjna — zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

11) IRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt, zatacznik nr 3 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych;

12) komorka merytoryczna — komorka organizacyjna, ktora prowadzi okreslong sprawe;

13) komorka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie cze$¢ struktury urzedu, np.
wydzial, biuro, zespot, samodzielne/wieloosobowe stanowisko pracy;

14) komérka wspomagajaca — komorka organizacyjna inna niz merytoryczna, ktorej
udostgpniono akta sprawy w systemie EZD PUW do wgladu lub edyc;ji;

15) koordynator czynnos$ci kancelaryjnych — osoba wyznaczona przez Starost¢ do
biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegllnosci w zakresie doboru klas z rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw,
wilasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

16) koszulka — widok w systemie EZD PUW, ktory umozliwia grupowanie w systemie
dokumentow, rejestrowanie przesytek i prowadzenie sprawy;

17) kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis elektroniczny w rozumieniu ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
z 2021 r. poz.1797);

18) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z
przesytka, sprawa lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie, dtugotrwale przechowywanie oraz zarzadzanie;
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19) PKN — pocztowa ksigzka nadawcza;

20) pracownik merytoryczny — osoba prowadzaca sprawe, zalatwiajgca merytorycznie
dang sprawe, wykonujaca w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w
szczegblnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie,
dbanie o terminowos¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy lub grupujaca
dokumentacje nietworzacg akt sprawy;

21) przesylka — dokumentacja otrzymana lub wysytana w kazdy mozliwy sposdb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

22) punkt kancelaryjny — komorka organizacyjna, w tym sekretariat, kancelaria, biuro
obstugi, stanowisko pracy w ktdrej pracownicy sga uprawnieni do przyjmowania lub
wysylania przesytek, a takze pracownik prowadzacy sprawe w zakresie przesytek
elektronicznych  kierowanych do niego bezposrednio lub  automatycznie
przekazywanych przez systemy informatyczne;

23) RPW — rejestr przesytek wptywajacych;

24) starostwo — Starostwo Powiatowe w Konskich;

25)system  podstawowy — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w starostwie;

26)system  tradycyjny — system wykonywania czynno$ci  kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narz¢dzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

27) uzytkownik systemu EZD PUW — pracownik zobowigzany do pracy w systemie EZD
PUW.

§3

1. Naczelnik/kierownik komorki organizacyjnej starostwa odpowiada w szczegolnosci za:
a) nadzoér nad znajomoscig i stosowaniem niniejszej instrukcji przez pracownikow

danej komorki organizacyjnej;

b) nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, JRWA, instrukcja archiwalng oraz niniejszg instrukcja w danej
komorce organizacyjne;j.

2. Administratorzy systemu EZD PUW odpowiadaja za nadzér informatyczny nad
zarzadzaniem systemem EZD PUW.

3. Do obowigzkéw administratora nalezy migdzy innymi:

a) nalezyte zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez siec,

b) kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczanym
warunkami gwarancji dostarczonej wraz ze sprzg¢tem,

c) wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie
danych jak réwniez danych konfiguracyjnych serwera,
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d) wilasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdtuzszej przydatnosci

€)
f)

9)

w szczegblnosci w przypadku awarii systemu EZD PUW,

odtwarzanie bazy danych systemu EZD PUW w razie awarii,

utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan
serwisu 1 uzytkownikéw w wypadku awarii,

nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.

4. Koordynatorzy wydziatlowi odpowiadajg za:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

biezacy nadzor nad prawidlowa obstuga systemu EZD PUW w komorce
organizacyjnej przy uzyciu narzedzi i ustug dostarczanych w ramach systemu,
pomoc pracownikom we wlasciwej obstudze systemu EZD PUW;

przyjmowanie od pracownikow zgloszen usterek oraz przekazywanie ich do
administratora,

testowania nowych wersji i funkcji systemu EZD PUW,

opracowywania danych konfiguracyjnych i1 szablondw dotyczacych komorki
organizacyjnej,

przekazywania uwag, propozycji zmian i potrzeb funkcjonalnych dotyczacych
systemu EZD PUW w komorce organizacyjne;.

wprowadzenie nowych pracownikéw w zakresie obstugi systemu EZD PUW i
obowigzujacych procedur zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacja w urzedzie ,
inicjowanie rozwigzan majacych na celu rozwoj systemu EZD PUW oraz
usprawnienie pracy komorki organizacyjnej ,

informowanie kierownika komorki organizacyjnej o nieprawidtowosciach i
problemach zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych 1
dokumentowaniem przebiegu spraw zalatwianych w komorce

5. Koordynator czynnos$ci kancelaryjnych odpowiada w szczegolnosci za:

a)

b)

c)

biezacy nadzor nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
systemie tradycyjnym i systemie EZD PUW,;

informowanie Starosty lub osoby przez niego upowaznionej o nieprawidtowos$ciach
I problemach zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych oraz
dokumentowaniem przebiegu spraw w starostwie, w tym rowniez w systemie EZD
PUW,;

podejmowanie dziatan celem zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych 1 dokumentowania przebiegu zalatwianych spraw w starostwie.

6. Uzytkownik systemu EZD PUW/pracownik merytoryczny odpowiada w szczegdlnosci

Za.

a)

b)

postgpowanie z dokumentacja zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, JRWA, instrukcjg
archiwalng oraz niniejszg instrukcja;

zglaszanie probleméw w uzytkowaniu systemu EZD PUW koordynatorom
zarzadzania systemem EZD PUW.
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7. Kazdy z uzytkownikow systemu EZD PUW w przypadku nieobecnosci moze by¢

zastgpiony przez innego pracownika zgodnie z zakresem czynnos$ci lub na podstawie
decyzji Starosty na wniosek naczelnika/kierownika wtasciwej komorki organizacyjne;.

. Prawo wgladu do koszulek w systemie EZD PUW posiadaja:

a) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu;

b) uzytkownicy systemu EZD PUW, ktorzy je utworzyli badz otrzymali w drodze
przekazania lub udostepnienia;

C) wyznaczeni zastgpcy uzytkownika systemu EZD PUW,

d) punkt kancelaryjny;

e) naczelnicy/kierownicy lub osoby przez nich upowaznione W zakresie spraw
prowadzonych w danej komorce organizacyjne;j;

f) koordynatorzy zarzadzania systemem EZD PUW - w celu udzielania uzytkownikom
systemu EZD PUW pomocy niewymagajacej interwencji administratorow systemu
EZD PUW,

g) administratorzy systemu EZD PUW - w celu udzielania uzytkownikom systemu
EZD PUW pomocy technicznej i/lub merytorycznej;

h) koordynator czynnoséci kancelaryjnych - w celu weryfikacji prawidlowosci
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD PUW.

§ 4

Dostep do dokumentacji w systemie EZD PUW wynika z zakresu obowigzku

pracownika i spraw, ktore prowadzi.

Nadanie uprawnien dla pracownika w systemie EZD PUW przeprowadzane jest na

pisemny wniosek naczelnika/kierownika komorki organizacyjnej zaakceptowany przez

Staroste zgodnie z obowigzujacg W starostwie Instrukcjg Zarzadzania Systemem

Informatycznym.

W przypadku zablokowania dostepu do konta, sprawy niezakonczone podlegaja

przejeciu przez osobe wyznaczong jako zastepca osoby, ktorej konto zostalo

zablokowane lub ponownej dekretacji przez naczelnika/kierownika wtasciwej komorki
organizacyjnej.
Rozdzial 2
Rozdzial i dekretacja przesylek
§5

Miejscem rejestrowania 1 odwzorowania w systemie EZD PUW przesytek

wplywajacych do starostwa jest kancelaria, natomiast pozostale punkty kancelaryjne

moga rejestrowac przesytki wplywajace.

Po zarejestrowaniu 1 zeskanowaniu przesytki wptywajacej w formie papierowej punkt

kancelaryjny sprawdza kompletnos¢ i czytelno$¢ powstatej kopii cyfrowe;.
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3. Przesytki wptywajace w postaci elektronicznej rejestruje si¢ w systemie EZD PUW w

10.

11.

taki sposob, aby zachowac je w postaci oryginalnego dokumentu elektronicznego wraz
z zalgcznikami, w formatach w jakich zostaty przestane.
Wykazy przesytek niepodlegajacych rejestracji, nieotwieranych oraz niepodlegajacych
odwzorowaniu cyfrowemu zawiera ,,Instrukcja uzytkowania systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg do wspomagania wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w punkcie kancelaryjnym Starostwa Powiatowego w Konskich” stanowigca zalgcznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
Pisma wewngtrzne tworzone na uzytek wewnetrzny starostwa nie uwaza si¢ za przesytki
wplywajace do starostwa.
Punkt kancelaryjny przekazuje koszulki z przesytkami zarejestrowanymi w systemie
EZD PUW do przeniesienia dekretacji w formie papierowej do systemu EZD PUW lub
przekazuje koszulki zawierajace przesytki niedekretowane, bezposrednio do
naczelnikow/kierownikow wiasciwych komoérek organizacyjnych starostwa do
realizacji.
Przesytki nierejestrowane w systemie EZD PUW sa rozdzielane przez punkt
kancelaryjny na wlasciwe komorki organizacyjne starostwa lub odpowiednich
pracownikow merytorycznych w dniu wplywu.
W przypadku btednego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie zwraca koszulke
do nadawcy za pomocg polecenia ,,Zwrd¢” podajac powdd zwrotu, jednocze$nie
zwracajac dokument w wersji papierowe;j.
Przesytke wplywajaca bezposrednio do sekretariatu Starosty przyjmuje pracownik
sekretariatu, rejestruje ja w systemie EZD PUW i1 przekazuje do dekretacji.
Przesytke wptywajaca od klienta zewngtrznego bezposrednio na stanowisko pracy,
pracownik merytoryczny rejestruje w systemie EZD PUW.
Po rejestracji w systemie EZD PUW pracownik merytoryczny do godziny 15.00 tego
samego dnia, kiedy korespondencja zostata zarejestrowana, informuje kancelarig
0 nr RPW, dla ktorych nalezy wydrukowac etykiety.

§6
W starostwie stosowana jest dekretacja wielostopniowa.
Dekretacji dokonuja: Sekretarz Powiatu, a nastepnie naczelnicy/kierownicy komorek
organizacyjnych lub wyznaczone osoby ich zastgpujace.
Dekretacji dokonuje si¢ na dokumentacji papierowej, nastepnie dekretujacy lub osoba
go zastepujaca odzwierciedla ja w odpowiedniej koszulce w systemie EZD PUW.
Dekretacja sporzadzona na dokumentacji w postaci papierowej jest odzwierciedlana
w systemie EZD PUW najpdzniej nastepnego dnia po wpltywie przesytki do urzedu.
Zmiany dekretacji na papierze i jej odzwierciedlenia w systemie EZD PUW dokonuje
dekretujacy lub osoba go zastepujaca.
Dekretacja koszulek w systemie EZD PUW odbywa si¢ za pomocg polecenia ,,Przekaz”.
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7. Dekretacja koszulek w systemie EZD PUW mozliwa jest wylacznie na jedng komorke
organizacyjng lub jedno stanowisko pracy.

8. W przypadku konieczno$ci odzwierciedlenia w systemie EZD PUW dekretacji na kilka
komorek organizacyjnych lub kilku pracownikow, koszulke przekazuje si¢ komorce
organizacyjnej lub pracownikowi, ktory zostal wskazany w dekretacji jako
merytoryczny (pierwszy wymieniony w dekretacji na dokumentacji papierowej) z
poleceniem wykonania odpowiedniej ilosci kopii wewnetrznych koszulki i1 przekazania
ich pozostatym, wymienionym w dekretacji komérkom organizacyjnym/pracownikom
lub udostgpnienia im akt sprawy w trybie ,,do edycji” lub ,,do wgladu”.

9. Dekretacji nie podlegaja przesytki zawierajace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

faktury;

rachunki;

dowody ksiegowe;

umowy;

wnioski 0 wypisy i wyrysy;

zgloszenia zmian ewidencyjnych;

odpisy aktow notarialnych;

zawiadomienia z ksigg wieczystych;

operaty geodezyjne;

dokumentacje¢ kadrows;

wnioski o wydanie karty wedkarskiej, rejestracje sprzetu ptywajacego;
zawiadomienia o zbyciu, demontazu pojazdu;

akta ewidencyjne kierowcy; zadania akt ewidencyjnych kierowcy;

korespondencja kierowana do Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o
Niepelnosprawnosci;

oferty 1 sprawozdania finansowe sktadane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. z 2020r.
poz. 1057 ze zm.).

Rozdzial 3
Post¢powanie z przesyltkami wplywajacymi do urzedu,
zarejestrowanymi w systemie EZD PUW.

§7

Naczelnik/kierownik komorki organizacyjnej po otrzymaniu w systemie EZD PUW koszulki

z zarejestrowang przesytka przekazuje ja pracownikowi merytorycznemu do realizacji dopiero
po otrzymaniu dokumentu zadekretowanego w postaci papierowe;j.

§8

1. Pracownik merytoryczny zapoznaje si¢ z zawartoscig przekazanej mu w drodze
dekretacji koszulki, po czym:
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a) zaklada dla danej koszulki sprawe w przypadku, gdy umieszczona w nigj
zarejestrowana przesytka wszczyna nowa sprawe z zastrzezeniem ust. 3;

b) dokonuje w systemie EZD PUW powigzania, za pomoca polecenia ,,Powiaz”, danej
koszulki z zatozong sprawa w przypadku, gdy umieszczona w niej zarejestrowana
przesytka dotyczy sprawy juz prowadzonej;

¢) w przypadku gdy koszulka zawiera dokumentacje, ktora nie tworzy akt sprawy
zamyka jg bez znaku sprawy za pomocg polecenia ,,Zakoncz”;

d) w przypadku gdy koszulka zawiera dokumentacj¢ stanowiacg cze$¢ sprawy, ktora
nie byla wspomagana przez system EZD PUW, dotacza do niej notatk¢/informacje
o znaku sprawy i zamyka jg bez znaku sprawy;

e) zglasza do punktu kancelaryjnego bledy powstate w trakcie rejestracji.

2. W sytuacji okreslonej w ust. 1, lit. b), wszelkie tworzone dalej pisma w tej sprawie
nalezy dotacza¢ do koszulki, na podstawie ktorej zatozono sprawe.

3. W przypadku blednej dekretacji uzytkownik systemu EZD PUW, na ktorego zostata
zadekretowana koszulka, zwraca ja w systemie EZD PUW dekretujagcemu jednocze$nie

z dokumentem w postaci papierowej, z zaznaczeniem powodu zwrotu koszulki.

4. Pracownik merytoryczny uzupelia podstawowe metadane wszystkich dokumentéw
elektronicznych w koszulce oraz odpowiada za ich poprawnos¢ i kompletnos¢.
5. Przesytki w postaci papierowej, pobrane z punktu kancelaryjnego, podlegaja wiaczeniu
do akt sprawy.
6. Pracownik merytoryczny odpowiada za kompletno$¢ akt sprawy prowadzonej w
systemie tradycyjnym.
§9
1. Postgpowanie z przesytkami wptywajacymi na informatycznych nos$nikach danych
okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych powinny zosta¢ sprawdzone
pod katem obecnosci szkodliwego oprogramowania.
§ 10
1. Postgpowanie z przesytkami w postaci elektronicznej wplywajacymi na indywidualne
skrzynki e-mail pracownikéw starostwa okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Rejestracji w RPW przesytki wplywajacej na skrzynke e-mail dokonuje pracownik

merytoryczny.
3. Rejestracji w RPW podlegaja tylko przesytki e-mail wigczane do akt sprawy.
§ 11
1. Udostepnianie koszulek w systemie EZD PUW odbywa si¢ za pomocg polecenia
,Udostepnij”.

2. Udostepnianie koszulek stosuje si¢ w przypadku:
a) udzialu komorki wspomagajacej w zalatwianiu i rozstrzyganiu spraw, przy czym
w przypadku konieczno$ci uzupetlienia udostgpnionej koszulki o dokumenty
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stanowigce akta sprawy, pracownik merytoryczny komorki wspomagajacej korzysta
z funkcji wkladu wlasnego poprzez polecenie ,Zatwierdz” w koszulce
udostepnionej;

b) merytorycznej koniecznos$ci zapoznania si¢ co najmniej dwoch uzytkownikow
systemu EZD PUW z przynajmniej jednym dokumentem wchodzacym w jej sktad;

C) merytorycznej konieczno$ci modyfikowania przez co najmniej dwoch
uzytkownikéw systemu EZD PUW, przynajmniej jednego z dokumentow
wchodzacych w sktad koszulki;

d) Kontroli poprawnosci stosowania instrukcji przez uzytkownikoéw systemu EZD
PUW,

e) informowania pracownikow o decyzjach i zarzadzeniach dotyczacych organizacji
pracy w starostwie.

3. Po zrealizowaniu wszystkich czynnosci w koszulce udostgpnionej, w tym rowniez
zapoznania si¢ z trescig dokumentu do wgladu, nalezy zakonczy¢ prace z koszulka
poprzez polecenie ,,Zakoncz” i wybor opcji ,,Zwykle zakonczenie”.

4. Z polecenia ,,Zakoncz” korzysta réwniez pracownik komorki merytorycznej po
zrealizowaniu czynnosci przez pracownikow w komorkach wspomagajacych, w tym
réwniez zapoznania si¢ z trescig dokumentoéw do wgladu.

§ 12

1. W przypadku wptywu przesylki, ktorej tres¢ dotyczy kilku komorek organizacyjnych,
wskazuje si¢ komorki merytoryczne whasciwe do zatatwienia poszczegolnych spraw.

2. Przesytka, o ktorej mowa w ust. 1, podlega jednokrotnej rejestracji.

3. Koszulka, ktora zawiera przesylk¢ dekretowana na  kilka komorek
organizacyjnych/uzytkownikow systemu EZD PUW zawiera polecenie wykonania
kopii wewnetrznych lub udostepnienia dla kilku komorek
organizacyjnych/uzytkownikow systemu EZD PUW.

4. Koszulka, o ktérej mowa w ust. 3, powinna zostac:

a) skopiowana za pomoca polecenia ,,Kopia wewnetrzna” w komorce merytorycznej,
a nastgpnie jej kopie przekazane wymienionym w dekretacji komorkom
organizacyjnym/uzytkownikom systemu EZD PUW do realizacji, w przypadku gdy
przesyltka wymaga zatozenia odrgbnych spraw w komoérkach wspomagajacych;

b) udostgpniona komdérkom wspomagajacym w celu zapoznania si¢ z trescig przesytki
lub w przypadku potrzeby dotaczenia przez komoérke wspomagajaca dokumentacji
do akt sprawy przy wykorzystaniu opcji ,,wktad wlasny”.

5. W przypadku, gdy przesytka wplywajaca zawiera dokumenty dotyczace roznych spraw,
kazdy dokument badz ich komplet podlega odrebnej rejestracji w systemie EZD PUW.

6. Uzytkownik systemu EZD PUW, ktory otrzymal kopi¢ wewnetrzng koszulki nadaje jej
znak sprawy zgodnie z wlasciwoscia 1 postgpuje z nig zgodnie z normalnym trybem
zatatwiania i rozstrzygania spraw.
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7. Uzytkownik systemu EZD PUW, ktory wykonat kopi¢ wewngtrzng koszulki tworzy
notatk¢ o tym fakcie w oryginale koszulki, ktorej kopi¢ przekazat oraz zatacza do niej
dokumentacje stanowiaca podstawe do wykonania kopii wewnetrznej oraz przekazania
koszulki; jesli istnieje taka koniecznos$¢, na podstawie oryginatu koszulki zaktada nowg
sprawe, zatacza do niej dokumentacje zwigzang merytorycznie ze sprawa, kompletuje
akta sprawy w postaci papierowej oraz konczy t¢ sprawe w systemie EZD PUW poprzez
polecenie ,,Zakoncz”.

8. W przypadku, gdy uzytkownik systemu, wskazany jako prowadzacy sprawe otrzymat
w systemie EZD PUW koszulkg z zarejestrowang przesytka nie zatozyt znaku sprawy
i stwierdzil, Zze koszulka ta powinna by¢ przedekretowana na inng komorke
merytoryczng lub innego pracownika, zwraca koszulke do dekretujacego w systemie
EZD PUW, uzasadniajac powdd zwrotu.

Rozdzial 4
Akceptacja pism
§13

1. Pracownik merytoryczny przed przekazaniem projektow pism
naczelnikowi/kierownikowi komorki organizacyjnej w systemie EZD PUW zaznacza
pisma przeznaczone do akceptacji poleceniem ,,Monit”.

2. Projekty pism, ktére maja zosta¢ przedlozone w postaci papierowej do podpisu
Staroscie sg najpierw akceptowane przez naczelnika/kierownika komorki
merytorycznej w systemie EZD PUW, a nastgpnie poprzez polecenie ,,Monit”,
przekazywane Staro$cie do akceptacji w systemie.

3. Po uzyskaniu akceptacji, pracownik merytoryczny, dokonuje  wydruku
zaakceptowanych wersji pism i przekazuje je do podpisu.

Rozdzial 5
Przygotowanie i rejestracja przesylek wychodzacych
§ 14
1. Pismo przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej tworzy si¢ przez:

a) umieszczenie na koncu pisma informacji zawierajacej: imi¢ i nazwisko osoby
podpisujacej oraz zajmowane stanowisko stuzbowe, a w przypadku dziatania z
upowaznienia dodanie informacji ,,z upowaznienia”;

b) umieszczenie pod ww. informacjg adnotacji: /podpisano kwalifikowanym podpisem
elektronicznym/;

c) podpisanie pisma kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

d) podpisanie odrgcznie wydrukowanej tresci pisma w postaci elektronicznej, celem
wlaczenia do akt sprawy.

2. Pismo przeznaczone do wysylki przez ePUAP tworzy si¢ przez:
a) stworzenie przesytki w formacie .xml za pomoca funkcji ,,ePismo";
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b) podpisanie pisma kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

C) umieszczenie na koncu pisma informacji zawierajacej: imi¢ i nazwisko osoby
podpisujacej oraz zajmowane stanowisko stuzbowe, a w przypadku dziatania z
upowaznienia dodanie informacji ,,z upowaznienia”;

d) umieszczenie pod ww. informacja adnotacji: /podpisano kwalifikowanym podpisem
elektronicznym/;

e) podpisanie odrecznie wydrukowanej treSci pisma w postaci elektronicznej i
wydrukowanie UPO, celem wiaczenia do akt sprawy.

3. Pismo przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

a) umieszczenie na koncu pisma informacji zawierajacej: imi¢ i nazwisko osoby
podpisujacej oraz zajmowane stanowisko stluzbowe, a w przypadku dzialania z
upowaznienia dodanie informacji ,,z upowaznienia”;

b) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji pisma;

C) opatrzenie pisma odpowiednimi piecz¢ciami;

d) parafowanie egzemplarza pisma a/a przez pracownika merytorycznego oraz w
przypadku pism podpisywanych przez Starost¢ lub jego zastepce, przez
naczelnika/kierownika;

e) podpisanie odrgczne pisma.

4. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej sporzadza si¢ w co najmniej
dwoch egzemplarzach, przy czym jeden przeznaczony jest do wiaczenia do akt sprawy.

§ 15

1. Pracownicy merytoryczni przekazuja do biura obstugi, do godziny 14%, korespondencje
przeznaczong do wysytki w postaci papierowej. Korespondencja przygotowana do
wysylki po godz. 14% nie bedzie przyjmowana przez punkt kancelaryjny.

2. Przygotowanie w systemie EZD PUW wysytki pisma przez pracownika
merytorycznego polega na:
a) wydrukowaniu koperty z danymi adresowymi lub etykiety adresowej;
b) zapakowaniu przesytki do koperty o mozliwie najmniejszym formacie;
c) o ile jest to niezbedne, wydrukowaniu na druku potwierdzenia odbioru danych

adresowych z zaktadki ,,zwrotka”.

3. W sytuacji, gdy sprawa posiada wielu adresatow, pracownik merytoryczny
przygotowuje korespondencje seryjng za pomocg polecenia ,,Lista adresatow (seryjna)”
z modutu ,,Korespondencja”.

4. W sytuacji, gdy kilka spraw dotyczy jednego adresata, nalezy zastosowac
korespondencje zbiorcza.

5. Opcje ,,0dbior osobisty” stosuje si¢ w przypadku przekazania pisma przez pracownika
merytorycznego na stanowisku pracy, z jednoczesnym potwierdzeniem przez klienta
wygenerowanego z systemu potwierdzenia odbioru pisma, ktore dotacza si¢ do akt
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sprawy prowadzonej tradycyjnie lub parafowaniu odbioru dokumentu na egzemplarzu

pisma a/a.

6. Korespondencj¢ z instytucjami publicznymi prowadzi si¢ za pomocg platformy e-
PUAP, o ile nie jest niezbedne przestanie wersji papierowej dokumentacji.

7. W przypadku korespondencji wychodzacej drogg elektroniczng, ktora wymaga podpisu
elektronicznego, stosuje si¢ ponizsze zasady:

a) w przypadku wysylki korespondencji poczta elektroniczng: pracownik
merytoryczny przesyta pismo do akceptacji i podpisu do osoby uprawnionej do
ztozenia podpisu elektronicznego za posrednictwem systemu EZD PUW. Po
otrzymaniu podpisanego dokumentu, pobiera z systemu EZD PUW pismo, wraz z
zalacznikiem stanowigcym kwalifikowany podpis elektroniczny za posrednictwem
polecenia ,,Pobierz", a nastgpnie wysyla pobrane pliki z wlasnej skrzynki email i
rejestruje wysyltke korespondencji w systemie EZD PUW,

b) w przypadku wysytki korespondencji za pomoca platformy ePUAP: pracownik
merytoryczny generuje wysytke pisma przez system ePUAP za pomoca funkcji
»eKorespondencja” zalagczajac do niej podpisane e-pisma i przekazuje e-
korespondencj¢ osobie uprawnionej do zlozenia podpisu elektronicznego, ktora
przesyla dokumentacje na wybrang skrzynke podawcza. Po wyslaniu system
rejestruje korespondencje wychodzacg automatycznie.

8. Zakonczenia sprawy w systemie EZD PUW dokonuje pracownik merytoryczny poprzez
polecenie ,,Zakoncz”, po uzyskaniu potwierdzenia wystania korespondencji
wychodzacej danej sprawy. W polu ,,Uwagi” nalezy odnotowacé sposdb zatatwienia
sprawy.

9. W sytuacji gdy nalezy wysta¢ pismo stanowigce czg$¢ akt sprawy nie wspomaganej
przez system EZD PUW, pracownik merytoryczny zaklada w systemie EZD PUW
koszulke przez polecenie ,,Nowa koszulka” i postepuje, w zaleznosci od sposobu
wysyltki, odpowiednio wg. ust.1 lub 5, nastepnie dotacza do koszulki notatke
stuzbowa/informacje o znaku sprawy 1 zamyka koszulke bez nadawania jej znaku
sprawy poleceniem ,,Zakoncz”.

§ 16
Korespondencja przygotowana do wysyitki podlega rejestracji w PKN.

Rozdzial 6
Korespondencja wewnetrzna
§ 17
1. Udostgpnianie i przekazywanie pism pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi odbywa
si¢ za pomocg funkcji systemu EZD PUW:
a) ,,przekaz" - uzywanej podczas przekazywania do dekretacji, dekretowania (do
poziomu prowadzacego sprawe w celu zatatwienia), przekazywania do akceptacji
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przetozonego, po akceptacji i w celu zwrotu (mozliwe zamiennie z funkcja
,»ZWroc"), podczas przekazywania korespondencji, gdy w danej komorce
organizacyjnej zostaly wykonane wszystkie niezbedne czynnosci;

b) ,,udostepnij" - uzywanej podczas przekazywania informacji do wiadomosci do
jednej lub wiclu komoérek organizacyjnych oraz w razie konieczno$ci uzyskania
informacji zwrotnej w prowadzonej sprawie (w ktorej komoérka jest merytoryczny)
od jednej lub wielu komoérek organizacyjnych — w takim przypadku okresla si¢
nieprzekraczalny termin przekazania informacji, po ktérym nastepuje zamknigcie
sprawy, w przypadku udostepniania wielostopniowego kazdy wniesiony wktad
nalezy zatwierdzi¢ i zakonczyc,

c) podczas dekretacji mozliwe jest jednoczesne ,,przekazanie” korespondencji do
jednego pracownika wraz z ,udostepnieniem” do wielu pracownikow,
,,udostepnienie™ w takim przypadku oznacza ,,do wiadomosci".

2. Przed przekazaniem lub udostepnieniem korespondencji nalezy uzupetni¢ metadane
zatgcznikow.

3. Podczas przekazywania lub udostgpniania korespondencji wewngtrznej, nalezy ja
zarejestrowac w rejestrze przesylek wewngtrznych w systemie EZD PUW (poprzez
oznaczenie pola wyboru ,,Rejestr pism wewnetrznych").

4. Komorka merytoryczna informuje komorki organizacyjne, ktérym
przekazata/udostgpnita dokumentacje o prowadzonym znaku sprawy. Komorka
organizacyjna w odpowiedzi powinna powota¢ si¢ na wskazany przez komorke
merytoryczng znak sprawy.

5. Korespondencja wewnetrzna kierowana do innych komorek podpisywana jest
podpisem elektronicznym.

6. Korespondencji wewngtrznej nie rejestruje si¢ w RPW.

7. Przekazywanie korespondencji wewngtrznej w formie papierowej dopuszczalne jest
wylacznie w sytuacji, gdy wymagaja tego przepisy prawa.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe
§ 18
W kwestiach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ odpowiednie przepisy instrukcji
kancelaryjnej i archiwalne;j.




