ZARZADZENIE NR 35/2025
Starosty Koneckiego
z dnia 29 grudnia 2025 r.

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 52/2021 Starosty Koneckiego z dnia 30 grudnia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Konskich systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD PUW) jako narze¢dzia wspomagajacego podstawowy
tradycyjny system wykonywania czynnoSci kancelaryjnych.

Na podstawie art. 34 ust.1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym ( Dz.U 22025 r. poz.1684) oraz § 1 ust. 213, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6, § 42 Instrukcji
Kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011
r. Nr 14 poz.67 ze zm.) oraz w zwigzku z ustawg z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach
elektronicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1045) zarzadzam co nastg¢puje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 52/2021 Starosty Koneckiego z dnia 30 grudnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Konskich systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD PUW) jako narzgdzia wspomagajacego podstawowy tradycyjny system
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Zalacznik Nrl-Instrukcja uzytkowania systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja do wspomagania wykonywania czynnosci kancelaryjnych w punkcie
kancelaryjnym Starostwa Powiatowego w Konskich otrzymuje brzmienie jak
w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) Zalacznik Nr2-Instrukcja uzytkowania systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg do wspomagania wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
Powiatowym w Konskich otrzymuje brzmienie jak w Zatgczniku Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Nadzér na realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2026 roku.
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Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 35/2025
Starosty Koneckiego

z dnia 29 grudnia 2025 1.

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SYSTEMU

ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA DOKUMENTACJA
DO WSPOMAGANIA WYKONYWANIA CZYNNOSCI
KANCELARYJNYCH W PUNKCIE KANCELARYJNYM

STAROSTWA POWIATOWEGO

W KONSKICH
Sylwia Stepien ) -
Koordynator czynnosci 29.12.2025 r. /~ Grzegm'z Piec
kancelaryjnych /Data opracowania/ Starosta Konecki 29.12.2025 .
/Data zarwierdzenia/
Ninigjszy dokument jest wlasnoscig Starostwa Powiatowego w Konskich. Zabrania sig 01.01.2026 r.

dokonywania zmian w tresci, kopiowania i rozpowszechniania bez zgody Petnomocnika SZJ.

/Obowigzuje od/
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Rozdzial 1
Przepisy ogo6lne

§ 1

Instrukcja uzytkowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg do wspomagania

wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w punkcie kancelaryjnym Starostwa Powiatowego

w Konskich, zwana dalej ,,instrukcja”, ma na celu okreslenie zasad i trybu postepowania

z dokumentacja wplywajaca i wychodzacg ze Starostwa z wykorzystaniem systemu

elektronicznego zarzadzania dokumentacja, zwanego dalej ,systemem EZD PUW?”, do

wspomagania czynno$ci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym. Instrukcja swym zakresem

obejmuje wszystkie komorki organizacyjne Starostwa.

§2

Uzyte w instrukeji okreslenia oznaczaja:

)

2)

3)

4)

administrator systemu EZD PUW/administratorzy systemu EZD PUW
(merytoryczny 1 techniczny) — osoby odpowiedzialne za nadzdér informatyczny
i merytoryczny nad zarzgdzaniem systemem EZD PUW;

adres do doreczen elektronicznych (ADE) — rozumie si¢ przez to adres elektroniczny
podmiotu  korzystajacego z publicznej ustugi rejestrowanego  dor¢czenia
elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej albo z kwalifikowanej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego, umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje
nadawcy lub adresata danych przesytanych w ramach tych ustug;

baza adreséw elektronicznych (BAE) - publiczny rejestr prowadzony przez ministra
cyfryzacji, w ktérym gromadzone sg adresy do dorgczen elektronicznych

dekretacja — adnotacja umieszczana na pismie lub do niego dotaczana, zawierajgca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD PUW) — system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu

teleinformatycznego;
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6) e-Doreczenia — ustuga rejestrowanego dorgczenia elektronicznego, ktéra umozliwia
wysylanie i odbieranie korespondencji elektronicznie, ze skutkiem réwnowaznym
z listem poleconym za potwierdzeniem odbioru;

7) ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;

8) ESP — elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. z 2025 r. 1703);

9) informatyczny nos$nik danych - nosnik, na ktérym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

10) instrukcja archiwalna — zatgcznik 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 i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

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

12) JRWA — 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 1 zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych;

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

14) koordynator czynno$ci kancelaryjnych — osoba wyznaczona przez Staroste do
biezgcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z JRWA do zatatwianych spraw, wtasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

15) koszulka — widok w systemie EZD PUW, ktéry umozliwia grupowanie
w systemie dokumentdw, rejestrowanie przesytek i prowadzenie sprawy;

16) kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis elektroniczny w rozumieniu ustawy

z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
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17) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych

z przesytka, sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrolg,
zrozumienie, dtugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

18) naczelnik, kierownik — osoba kierujgca komorkg organizacyjng lub osoba jg
zastepujaca w zakresie wykonywania jej zadan, takze osoba zajmujgca samodzielne
stanowisko pracy;

19) piecze¢ wplywu — odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wplywajacych w postaci papierowej, zawierajacy co najmniej nazw¢ podmiotu
i date wplywu, a takze miejsce na ewentualne informacje o liczbie zatacznikow;

20) PKN — pocztowa ksigzka nadawcza;

21) PODGIK - Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

22) pracownik merytoryczny — osoba prowadzaca sprawe, zatatwiajaca merytorycznie
dang sprawe, wykonujaca w tym zakresie przewidziane czynno$ci kancelaryjne,
w szczegdlnosei rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie,
dbanie o terminowos$¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy lub grupujaca
dokumentacj¢ nietworzacg akt sprawy;

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

24) publiczna ushiga rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE) — ustuga
pocztowa polegajaca na dorgczaniu pism w formie elektronicznej na ADE odbiorcy,
zapewniajgcg elektroniczne dowody wystania i otrzymania korespondencji;

25) publiczna ustuga hybrydowa (PUH) — ustuga pocztowa polegajaca na nadaniu
korespondencji w formie elektronicznej, a nastepnie przeksztatceniu formy
korespondencji na forme papierows, w ktérej dostarczana jest adresatowi w przypadku,
gdy adresat nie posiada ADE;

26) punkt kancelaryjny — komodrka organizacyjna, w tym sekretariat, kancelaria, biuro
obstugi, stanowisko pracy, w ktorej pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub
wysytania przesytek, a takze pracownik prowadzacy sprawe w zakresie przesytek
elektronicznych  kierowanych do niego bezposrednio lub  automatycznie

przekazywanych przez systemy informatyczne;
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27) RPW — rejestr przesytek wplywajacych;
28) starostwo — Starostwo Powiatowe w Konskich;
29) system tradycyjny — system wykonywania czynnoSci kancelaryjnych,

dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do

wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

30) UPO - urzgdowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisOw ustawy

z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania

publiczne (Dz. U. z 2025 r. poz. 1703).

Rozdzial 2

Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do punktu kancelaryjnego
na no$niku papierowym

§3

W trakcie przyjmowania przesytek wptywajgcych do punktu kancelaryjnego

W postaci papierowej dokonywane jest:

1))
2)
3)
4)

5)

sprawdzenie ilosciowe dostarczonych przesytek,

sprawdzenie prawidtowosci wskazanego na przesytce adresu,

sprawdzenie stanu opakowania przesytek,

potwierdzenie przyjecia przesytek poleconych w wykazie przesylek poleconych

dostarczonych przez dorgczyciela,

otwarcie przesytek z wyjatkiem:

a)

b)

przesytek adresowanych imiennie do Starosty, Wicestarosty, cztonkow zarzadu
powiatu, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikow/Kierownikéw bez podania
stanowiska stuzbowego i nazwy instytucji;

przesytek stanowiacych tajemnicg stuzbows, ktore przekazywane sg odpowiednio
adresatom;

przesytek zawierajgcych informacje niejawne;

przesytek wartosciowych, ktore przekazywane sg wiasciwej osobie, komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem;

korespondencji od postdéw i senatordw;
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6)
7

f) przesytek zastrzezonych dla adresata;
g) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatéw do pracy;

h) przesytek stanowiacych oferty sktadane na podstawie przepisdw ustawy
z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.z 2024 r. poz. 1320
ze Zm.);

1) ofert i sprawozdan finansowych sktadanych na podstawie przepiséw ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U.
7 2025 r. poz. 1338 ze zm.).

sprawdzenie kompletnosci przesyiki,

wydzielenie przesytek niepodlegajacych rejestracji w systemie EZD PUW:
a) afisze;

b) plakaty;

c) reklamy;

d) potwierdzenia odbioru, ktore zatgcza si¢ do akt sprawy;

€) zaproszenia;

f) zyczeniaiinne pisma o podobnym charakterze.

§4

W trakcie rejestracji korespondencji dokonywane jest:

1))

2)

3)
4)

wydzielenie korespondencji niepodlegajacej rejestracji, zgodnie z § 3 pkt. 7

i przekazanie jej do wiasciwych komoérek organizacyjnych lub odpowiednich

pracownikdéw merytorycznych,

wydzielenie  przesytek niewymagajgcych dekretacji i przeznaczonych do

bezposredniego rozdzielenia przez punkt kancelaryjny,

nadanie przesylce automatycznie wygenerowanego numeru RPW,

uzupetnienie nastepujacych metadanych:

a) tytut przesytki (w tytule pracownik punktu kancelaryjnego, o ile to mozliwe, moze
zawrze¢ symbol komérki organizacyjnej, do ktorej przesytka jest kierowana);

b) nazwa nadawcy (nazwa w przypadku urzedow, firm, instytucji lub imig i nazwisko
w przypadku os6b fizycznych);

¢) adres nadawcy;
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3)

6)

7)

d) data pisma;
e) znak pisma;
f) data wptywu;
g) rodzaj przesyiki;
h) nr R w przypadku przesytek poleconych;
1) liczba zatacznikdw;
j) uwagi;
poprawnos¢ 1 kompletno§¢ wprowadzonych metadanych weryfikuje i uzupetnia
pracownik merytoryczny. Etykiet¢ z kodem kreskowym z numerem RPW drukuje
kancelaria,
pismo, ktérego tre$¢ dotyczy kilku komorek organizacyjnych podlega jednokrotnej
rejestracji, a na etapie dekretacji wskazuje sie te komoérki organizacyjne, ktérych
dotyczy sprawa,
w przypadku, gdy przesytka wplywajaca zawiera kilka odrebnych dokumentdw
dotyczacych roznych spraw, kazdy dokument badz ich komplet podlega odrebnej
rejestracji w systemie EZD PUW.
§5
Po rejestracji przesytki wptywajgcej w postaci papierowe] kancelaria wykonuje
odwzorowanie cyfrowe wraz z zatgcznikami.
Odwzorowania przesytek nie wykonuje si¢, w przypadku gdy:
a) urzadzenia dostepne w punkcie kancelaryjnym nie obstuguja formatu przesyiki;
b) tres¢ jest nieczytelna;
c) postaé jest inna niz papierowa,
d) postac lub forma jest niemozliwa do skanowania.
Petnego odwzorowania przesytki nie wykonuje si¢, w przypadku gdy:
a) liczba jej stron jest wigksza niz 10;
b) zawiera dokumentacje skierowang do Wydziatu Budownictwa i Gospodarki
Przestrzennej;
c) zawiera dokumentacje skierowang do PODGIK;

d) zawiera dokumentacje skierowana do Wydziatu Komunikacji i Transportu (prawa
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10.

1.

12.

13.

jazdy, dowody rejestracyjne, akta ewidencyjne kierowcy).
W przypadku opisanym w ust. 2 dokonuje si¢ wytacznie wstepnej rejestracji
wsystemie EZD PUW na podstawie danych zawartych na kopercie i nadaniu RPW wraz
z umieszczeniem kodu kreskowego, zatgczajac w metadanych opisujacych te przesytke
uwage o przyczynie braku odwzorowania przesyitki.
W przypadku opisanym w ust. 3 wykonuje si¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej
pisma przewodniego lub pierwszej strony przesytki, zataczajac w metadanych
opisujacych t¢ przesytke informacje o objetosci (rozmiarze) przesytki.
Przesytki nieotwierane w kancelarii, z uwagi na brak mozliwosci otwarcia, podlegaja
wylacznie wstgpnej rejestracji w systemie EZD PUW na podstawie danych zawartych
na kopercie i nadaniu RPW wraz z umieszczeniem kodu kreskowego na kopercie.
W przypadku opisanym w ust. 6 odwzorowanie cyfrowe:
a) moze by¢ wykonane w kancelarii i dotagczone do metadanych dopiero po zapoznaniu
si¢ z trescig wplywu przez adresata;
b) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD PUW pozostajg tylko metadane
opisujace przesytke.
Odwzorowania cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig i jakoscia techniczng
umozliwiajgca zapoznanie si¢ z trescig dokumentu bez potrzeby si¢gania do
pIErwowzoru papierowego.
Pracownicy kancelarii dokonuja wstepnej weryfikacji kompletnosci i jakosci
odwzorowan cyfrowych w trakcie skanowania przesytek.
W przypadku stwierdzenia braku kompletnosci lub ztej jakosci (nieczytelne,
niekompletne) odwzorowania cyfrowego pracownicy kancelarii skanuja ponownie
przesytke, dla ktérej wykonano ztej jakosci odwzorowanie.
W przypadku stwierdzenia poza kancelaria niekompletnosci lub ztej jakosei
odwzorowania cyfrowego pracownik merytoryczny jest zobowigzany zwroci¢ sie do
punktu kancelaryjnego z prosbg o ponowne zeskanowanie przesyiki.
Przesyltki nierejestrowane w systemie EZD PUW, wymienione w § 3 pkt. 7, pracownik
merytoryczny rejestruje w systemie EZD PUW tylko wtedy, gdy w oparciu o nie
WSzZCzyna si¢ sprawe.

Przesytki nierejestrowane w systemie EZD PUW, wymienione w § 3 pkt. 7, sg
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przekazywane przez pracownikéw do punktu kancelaryjnego w celu odwzorowania
cyfrowego, tylko wtedy, gdy w oparciu o nie wszczyna si¢ sprawg.

§ 6
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 komodrek organizacyjnych starostwa do
realizacji.
Przesytki nierejestrowane w systemie EZD PUW sg rozdzielane przez punkt
kancelaryjny na wiasciwe komorki organizacyjne starostwa lub odpowiednich
pracownikéw merytorycznych w dniu wplywu.
Papierowa dokumentacje zarejestrowang w systemie EZD PUW, naczelnicy/kierownicy
komorek organizacyjnych Iub wyznaczeni przez nich pracownicy, samodzielne

stanowiska pracy odbieraja w kancelarii w godzinach: 73°-8%° oraz 1430-15%,

Rozdzial 3

Postepowanie z przesyltkami wplywajacymi do punktu kancelaryjnego
za poSrednictwem platformy ePUAP i publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego
§7

Przesytki wptywajace w postaci elektronicznej rejestruje si¢ w systemie EZD PUW
w taki sposéb, aby zachowaé je w postaci oryginalnego dokumentu elektronicznego
wraz z zatgcznikami, w formatach w jakich zostaty przestane.
Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP za pomocg formularza elektronicznego
udostepnionego na platformie ePUAP jest rejestrowany w systemie EZD PUW
w sposéb automatyczny i przekazany przez punkt kancelaryjny do dekretacji.
Korespondencja wptywajaca z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego
dorgczenia elektronicznego jest zapisywana automatycznie w rejestrze przesytek
wplywajgcych w systemie EZD PUW wraz z metadanymi dotyczacymi nadawcy
korespondencji i przekazywana jest do dekretacji w systemie EZD PUW przez

pracownikoéw punktu kancelaryjnego.




INSTRUKCJA
INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SYSTEMU
ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA /1 I
DOKUMENTACJA

Nr dokumentu: Wydanie:

Starostwo DO WSPOMAGANIA WYKONYWANIA CZYNNOSCI
Powiatowe w KANCELARYJNYCH W PUNKCIE KANCELARYINYM Strona: 10
Konskich STAROSTWA POWIATOWEGO W KONSKICH

Rozdzial 4
Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do punktu kancelaryjnego
na informatycznym nosniku danych
§8
1. Przesytki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli sig¢ na:

a) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

b) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym - przesytki te
rejestruje si¢ w systemie EZD PUW tak jak pozostate przesytki w postaci
papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma oraz dane dot.
zatgcznika przekazanego na informatycznym nosniku danych.

2. Przesylki przekazywane bezposrednio na informatycznym no$niku danych podlegaja
rejestracji w systemie EZD PUW poprzez:

a) oznaczenie przesytki - na kopercie - identyfikatorem RPW;

b) uzupetienie metadanych opisujgcych przesytke.

Rozdzial 5
Postepowanie z korespondencjg przeznaczong do wysylki
§9

1. Korespondencje z podmiotami publicznymi prowadza komorki organizacyjne
z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego na
adres do doreczen elektronicznych wpisany do bazy adreséw elektronicznych (BAE)
oraz platformy ePUAP do momentu jej wygaszenia (za wyjatkiem sytuacji
przewidzianych w ustawie z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych
(Dz. U. 2024 1. poz. 1045 ze zm.).

2. Korespondencje z podmiotami niepublicznymi wymagajaca uzyskania potwierdzenia
jej nadania lub odbioru prowadzg komérki organizacyjne z wykorzystaniem publicznej
ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego na adres do dorgczen elektronicznych
wpisany do bazy adresow elektronicznych (BAE).

3. Pracownicy merytoryczni przekazujg do Kancelarii Ogdlnej - Biura Obstugi Klienta, do

odziny 14%, korespondencje przeznaczong do wysylki w postaci papierowe;.
g y p e p p pap ]
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10.

4% nie bedzie przyjmowana przez

Korespondencja przygotowana do wysytki po godz. 1
punkt kancelaryjny.

Przesytki do wystania w postaci papierowej przekazywane sg do Kancelarii Ogdlnej -
Biura Obstugi Klienta w zaklejonych kopertach, na ktérych pracownik merytoryczny
ma obowigzek nadrukowaé dane adresowe wygenerowane z systemu EZD PUW lub
naklei¢ etykiete z tymi danymi.

W przypadku przesytek listowych wysytanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
pracownik merytoryczny nakleja na kopercie wypetniony druk potwierdzenia odbioru
wraz z danymi wygenerowanymi z systemu.

Opcje ,,odbidr osobisty” stosuje si¢ w przypadku przekazania pisma przez pracownika
merytorycznego na stanowisku pracy, z jednoczesnym potwierdzeniem przez petenta
wygenerowanego z systemu potwierdzenia odbioru pisma, ktére dotacza sig¢ do akt
sprawy prowadzonej tradycyjnie lub parafowaniu odbioru dokumentu na egzemplarzu
pisma a/a.

W przypadku przesytek w postaci papierowej, stanowiacych cze$¢ akt spraw
prowadzonych w systemie tradycyjnym, punkt kancelaryjny potwierdza na
egzemplarzu pisma przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy dokonanie wystania
przesytki poprzez umieszczenie na niej informacji o sposobie wyslania, a nast¢pnie
zwraca je pracownikowi merytorycznemu.

Przesytki polecone i polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru majgce status
korespondencji wystanej sa uktadane w kolejnosci zgodnie z numerem wynikajacym
z PKN.

W rejestrze korespondencji w EZD PUW tworzy sie PKN, ktérg punkt kancelaryjny
drukuje w dwdch egzemplarzach i dotacza do utozonych w kolejnosci listow.

Listy zwykte po potwierdzeniu w EZD PUW w rejestrze korespondencji wychodzacej
sa segregowane wedtug ich wartosci i dofaczane jest do nich zestawienie zbiorcze

ilosciowe sporzadzone w dwoch egzemplarzach przez punkt kancelaryjny.

Rozdzial 6

Sposéb postepowania z przesylkami w przypadku awarii systemu EZD PUW
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§ 10

1.

n

W przypadku wystapienia awarii systemu EZD PUW pracownicy punku
kancelaryjnego niezwlocznie powiadamiajg o tym fakcie Sekretarza oraz
administratoréw systemu EZD PUW.
Sposéb postgpowania jest uzalezniony od przewidywanego okresu trwania awarii.
Ustalenia w tym zakresie podejmuje Sekretarz lub osoba przez niego upowazniona po
konsultacjach z administratorami systemu EZD PUW.
Po uzyskaniu informacji, iz awaria jest dfugotrwata, tzn. jej usunigcie zajmie kilkanascie
godzin, punkt kancelaryjny:
a) rejestruje przesyiki recznie wpisujac przesytki w dziennikach korespondenc;ji;
b) oznacza przesytki numerem z dziennika korespondencji;
c¢) jesli bedzie taka mozliwo$¢ techniczna - dokonuje odwzorowania cyfrowego
przesytek 1 zapisuje skan bezposrednio na dysk komputera nazywajac go
w sposOb umozliwiajacy pdzniejsze zatgczenie go do wihasciwej przesyitki
w systemie (np. sygnaturg i numerem z dziennika korespondencji).
Po zarejestrowaniu przesytek korespondencja przekazywana jest do dekretacji,
a w przypadku korespondencji niewymagajacej dekretacji bezposrednio do
poszezegdlnych komoérek organizacyjnych za pokwitowaniem.
W przypadku braku mozliwosci automatycznego pobierania dokumentacji ze skrzynki
e-Dorgczen lub skrzynki podawczej e-PUAP do systemu EZD PUW, punkt
kancelaryjny rejestruje przesytki w systemie EZD PUW w taki sposdb, aby zachowac
je w postaci oryginalnego dokumentu elektronicznego wraz z zatacznikami,
w formatach w jakich zostaty przestane.
§11
W przypadku awarii modutu e-dorgczen w systemie EZD PUW wysytka w trybie
PURDE/PUH realizowana jest przez uprawnionych pracownikéw punku
kancelaryjnego.
Koszulki spraw z wtasciwie przygotowang przez pracownikéw merytorycznych
korespondencja przekazywane sa do pracownikow punktu kancelaryjnego w systemie
EZD PUW.

Pracownik punktu kancelaryjnego dokonuje wysytki korespondencji bezposrednio ze
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skrzynki e-doreczen Urzedu.

4. Pracownik punktu kancelaryjnego do koszulki dotacza dowody wystania

i dowody otrzymania, a nast¢pnie zwraca koszulke do pracownika merytorycznego.
§ 12

Po usunigciu awarii pracownicy punktu kancelaryjnego:

a) rejestruja w systemie EZD PUW przesylki wczesniej wpisane re¢cznie do
dziennikow korespondencji, a wydrukowane kody kreskowe naklejajg
w dziennikach korespondencji przyporzadkowujac je do wiasciwej przesytki (np.
obok numeru, pod ktérym zarejestrowano dang przesytke);

a) dofgczajg wiasciwe, wezesniej wykonane skany jako zataczniki;

b) uzupetniaja metadane w polu ,Uwagi” wpisujac sygnatur¢ 1 numer
z dziennika korespondencji, ktérymi przesytka zostata oznaczona;

c) przekazujg przesytki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesytkami
W postaci papierowe;j.

Po usunigciu awarii pracownik dysponujacy przesytkg w postaci papierowej umieszcza

na jej pierwszej stronie numer RPW.

W sytuacji, gdy nie bylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesytki

w punkcie kancelaryjnym (np. awaria sieci energetycznej) - po usuni¢ciu awarii

pracownicy punktu kancelaryjnego:

a) rejestrujg w systemie EZD PUW przesylki wczesniej wpisane re¢cznie do
dziennikéw  korespondencji a wydrukowane kody kreskowe naklejajg
w dziennikach korespondencji przyporzadkowujac je do wiasciwej przesytki (np.
obok numeru, pod ktérym zarejestrowano dang przesyltke);

b) uzupeiniajg metadane w polu Uwagi wpisujac sygnature i numer z dziennika
korespondencji, ktérymi przesytka zostata oznaczona;

c) przekazujg przesytki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesytkami
W postaci papierowe;.

W przypadku braku mozliwosci wykonania odwzorowania cyfrowego w punkcie

kancelaryjnym, pracownicy merytoryczni wykonuja odwzorowanie cyfrowe na

stanowisku pracy, a na pierwszej stronie przesylki w postaci papierowej umieszczajg

numer RPW.
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§ 13
1. W czasie awarii pisma sa podpisywane poza systemem EZD PUW i wprowadzane do
systemu po usunigciu awarii.
2. W przypadku korespondencji wychodzacej punkt kancelaryjny wpisuje przesytki

recznie do PKN, prowadzonej w postaci papierowe;j.

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 14
Od 01.01.2026 roku e-Dorgczenia staja si¢ podstawowym kanatem komunikacyjnym
w Starostwie Powiatowym w Konskich.
§ 15
Od 01.01.2026 do 30.09.2029 roku ePUAP bedzie funkcjonowat jako uzupetiajacy kanat
komunikacji elektronicznej w Starostwie Powiatowym w Konskich.

§ 16
Od 01.01.2026 do 30.09.2029 roku wysytanie korespondencji z wykorzystaniem publicznej
ustugi hybrydowej (PUH) nie jest obowiazkowe.

§ 17
Bezposredni nadzor nad poprawnoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w punktach
kancelaryjnych sprawuje koordynator czynnosci kancelaryjnych.

§18
W kwestiach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢ odpowiednie przepisy instrukcji

kancelaryjnej 1 archiwalne;j.




Starostwo
Powiatowe w
Konskich

INSTRUKCJA

UZYTKOWANIA SYSTEMU
ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA
DOKUMENTACIJA
DO WSPOMAGANIA WYKONYWANIA
CZYNNOSCI KANCELARYINYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W KONSKICH

Wydanie:

Nr dokumentu: ]

V11

Strona: 1

Zalacznik Nr2

do Zarzadzenia Nr 35/2025
Starosty Koneckiego

z dnia 29 grudnia 2025 r.

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SYSTEMU

ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA DOKUMENTACJA

DO WSPOMAGANIA WYKONYWANIA
CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

W STAROSTWIE POWIATOWYM W KONSKICH

Sylwia Stepien ) 3
Koordynator czynnosci 29.12.2025 r. -/ Grzegorz Piec
kancelaryjnych /Data opracowania/ Starosta Konecki 29.12.2025 .
/Data zatwierdzenia/
Niniejszy dokument jest wiasnoscig Starostwa Powiatowego w Konskich. Zabrania si¢ 01.01.2026 r.

dokonywania zmian w tresci, kopiowania i rozpowszechniania bez zgody Pelnomocnika SZJ. /Obowiqzuje od/




Rozdzial 1
Przepisy ogole
§1

Instrukcja uzytkowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg do wspomagania

wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Konskich, zwana dalej

»instrukcja”, ma na celu uszczegotowienie zasad i trybu postgpowania z dokumentacjg

otrzymana i wytworzong w Starostwie Powiatowym w Konskich przy wykorzystaniu systemu

elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, zwanego dalej ,.systemem EZD PUW”, do

wspomagania czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym. Instrukcja swym zakresem

obejmuje wszystkie komoérki organizacyjne starostwa.

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

)

2)

3)

4)

5)

6)

administrator systemu EZD PUW/administratorzy systemu EZD PUW — osoby

odpowiedzialne za nadzdr informatyczny nad zarzgdzaniem systemem EZD PUW;

adres do doreczen elektronicznych (ADE) — rozumie si¢ przez to adres elektroniczny
podmiotu  korzystajacego z publicznej ustugi rejestrowanego  dorgczenia
elektronicznego lub publicznej ustugi hybrydowej albo z kwalifikowanej ustugi
rejestrowanego dorgezenia elektronicznego, umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje
nadawcy lub adresata danych przesytanych w ramach tych ustug;

baza adresow elektronicznych (BAE) - publiczny rejestr prowadzony przez ministra
cyfryzacji, w ktérym gromadzone sa adresy do dorgczen elektronicznych

dekretacja — adnotacja umieszczana na piSmie lub do niego dotaczana, zawierajaca
wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy,
ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;
Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjag (EZD PUW) — system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
1 tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu
teleinformatycznego;

e-Doreczenia — ustluga rejestrowanego doreczenia elektronicznego, ktora umozliwia
wysytanie i odbieranie korespondencji elektronicznie, ze skutkiem réwnowaznym

z listem poleconym za potwierdzeniem odbioru;
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7) ePUAP — elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;

8) ESP — elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. z 2025 r. poz.1703);

9) informatyczny nos$nik danych - nosnik, na ktéorym zapisano dokumentacje
w postaci elektronicznej;

10) instrukcja archiwalna — zatacznik nr 6 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 archiwdéw
zaktadowych;

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

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

13) komérka merytoryczna — komodrka organizacyjna, ktéra prowadzi okreslong sprawe;

14) komoérka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie cz¢$¢ struktury urzedu, np.
wydziat, biuro, zespot, samodzielne/wieloosobowe stanowisko pracy;

15) komoérka wspomagajaca — komorka organizacyjna inna niz merytoryczna, ktorej
udostepniono akta sprawy w systemie EZD PUW do wgladu lub edycji;

16) koordynator czynno$ci kancelaryjnych — osoba wyznaczona przez Staroste do
biezagcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegbdlnosei w zakresie doboru klas z rzeczowego wykazu akt do zatatwianych
spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

17) koordynator wydzialowy — wyznaczona przez kierownika komorki organizacyjnej
osoba lub osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie systemu w komorce

organizacyjnej,
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18) koszulka — widok w systemie EZD PUW, ktory umozliwia grupowanie

w systemie dokumentow, rejestrowanie przesytek i prowadzenie sprawy;

19) kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis elektroniczny w rozumieniu ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
7 2024 r. poz.1725);

20) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych
z przesytka, sprawa lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie, dtugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

21) naczelnik, kierownik — osoba kierujagcg komorka organizacyjng lub osoba ja
zastepujgca w zakresie wykonywania jej zadan, takze osoba zajmujaca samodzielne
stanowisko pracy;

22) PKN — pocztowa ksiazka nadawcza;

23) pracownik merytoryczny — osoba prowadzaca sprawe, zatatwiajaca merytorycznie
dang sprawe, wykonujgca w tym zakresie przewidziane czynno$ci kancelaryjne,
w szczegolnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie,
dbanie o terminowos¢ zatatwienia sprawy i1 kompletowanie akt sprawy lub grupujgca
dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy;

24) przesytka — dokumentacja otrzymana lub wysytana w kazdy mozliwy sposéb, w tym
dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem ESP;

25) publiczna ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE) — ustuga
pocztowa polegajaca na dorgczaniu pism w formie elektronicznej na ADE odbiorcy,
zapewniajacg elektroniczne dowody wystania i otrzymania korespondencji,

26) publiczna ushliga hybrydowa (PUH) — ustuga pocztowa polegajaca na nadaniu
korespondencji w formie elektronicznej, a nastepnie przeksztatceniu formy
korespondencji na forme papierowa, w ktérej dostarczana jest adresatowi w przypadku,
gdy adresat nie posiada ADE,

27) punkt kancelaryjny — komdrka organizacyjna, w tym sekretariat, kancelaria, biuro
obstugi, stanowisko pracy, w ktorej pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub
wysytania przesytek, a takze pracownik prowadzgcy sprawe w zakresie przesytek

elektronicznych  kierowanych do niego bezposrednio lub  automatycznie
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przekazywanych przez systemy informatyczne;
28) RPW —rejestr przesytek wplywajacych;
29) starostwo — Starostwo Powiatowe w Konskich;
30) system podstawowy — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji

w starostwie;

31) system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji

w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do

wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

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

PUW.

§3
1. Naczelnik/kierownik komorki organizacyjnej starostwa odpowiada w szczegdlnosci za:

a) nadzdér nad znajomoscig i1 stosowaniem niniejszej instrukcji przez pracownikow
danej komorki organizacyjne;j;

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

2. Administratorzy systemu EZD PUW odpowiadaja za nadzér informatyczny nad
zarzgdzaniem systemem EZD PUW.
3. Do obowigzkéw administratora nalezy miedzy 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 sprzgtem,

c) wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie
danych jak rowniez danych konfiguracyjnych serwera,

d) wilasciwe przechowywanie w/w kopii w celu ich jak najdluzszej przydatnosci
w szczegolnosci w przypadku awarii systemu EZD PUW,

e) odtwarzanie bazy danych systemu EZD PUW w razie awarii,
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f) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan

g)

serwisu i uzytkownikow w wypadku awarii,

nadawanie oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu.

4. Koordynatorzy wydziatowi odpowiadajg za:

a)

b)
c)

d)
€)

f)

g)

h)

W

a)

b)

c)

biezgcy nadzér nad prawidtowa obstlugg systemu EZD PUW w komorce
organizacyjnej przy uzyciu narze¢dzi i ustug dostarczanych w ramach systemu,
pomoc pracownikom we wiasciwej obstudze systemu EZD PUW;

przyjmowanie od pracownikow zgloszen usterek oraz przekazywanie ich do
administratora,

testowania nowych wersji i funkeji systemu EZD PUW,

opracowywania danych konfiguracyjnych i szablonow dotyczacych komorki
organizacyjnej,

przekazywania uwag, propozycji zmian 1 potrzeb funkcjonalnych dotyczgcych
systemu EZD PUW w komorce organizacyjne;j.

wprowadzenie nowych pracownikéw w zakresie obstugi systemu EZD PUW
i obowigzujacych procedur zwigzanych 2z zarzadzaniem dokumentacja
w urzedzie,

inicjowanie rozwigzan majacych na celu rozwdj systemu EZD PUW oraz
usprawnienie pracy komorki organizacyjnej,

informowanie kierownika komoérki organizacyjnej o nieprawidtowosciach
i problemach zwiazanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

i dokumentowaniem przebiegu spraw zatatwianych w komorce

Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada w szczegdlnosci za:

biezagcy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w systemie tradycyjnym i systemie EZD PUW;

informowanie Starosty lub osoby przez niego upowaznionej o nieprawidtowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz
dokumentowaniem przebiegu spraw w starostwie, w tym rowniez w systemie EZD
PUW;

podejmowanie dziatan celem zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci
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kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w starostwie.
6. Uzytkownik systemu EZD PUW/pracownik merytoryczny odpowiada w szczegdlnosci
za:
a) postgpowanie z dokumentacja zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, JRWA, instrukcja
archiwalng oraz niniejszg instrukcja;
b) zgtaszanie probleméw w uzytkowaniu systemu EZD PUW koordynatorom
zarzgdzania systemem EZD PUW.
7. Kazdy z uzytkownikéw systemu EZD PUW w przypadku nieobecnosci moze byc¢
zastagpiony przez innego pracownika zgodnie z zakresem czynno$ci lub na podstawie
decyzji Starosty na wniosek naczelnika/kierownika wtasciwej komoérki organizacyjne;.

8. Prawo wgladu do koszulek w systemie EZD PUW posiadaja:
a) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu;

b) uzytkownicy systemu EZD PUW, ktérzy je utworzyli badz otrzymali
w drodze przekazania lub udostepnienia;
¢) wyznaczeni zastgpcy uzytkownika systemu EZD PUW;
d) punkt kancelaryjny;
e) naczelnicy/kierownicy lub osoby przez nich upowaznione w zakresie spraw
prowadzonych w danej komodrce organizacyjnej;
f) koordynatorzy zarzgdzania systemem EZD PUW - w celu udzielania uzytkownikom
systemu EZD PUW pomocy niewymagajgcej interwencji administratorow systemu
EZD PUW;
g) administratorzy systemu EZD PUW - w celu udzielania uzytkownikom systemu
EZD PUW pomocy technicznej i/lub merytoryczne;j;
h) koordynator czynnosci kancelaryjnych - w celu weryfikacji prawidtowosci
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD PUW.
§4
1. Dostgp do dokumentacji w systemie EZD PUW wynika z zakresu obowiazku
pracownika i spraw, ktére prowadzi.
2. Nadanie uprawnien dla pracownika w systemie EZD PUW przeprowadzane jest na

pisemny wniosek naczelnika/kierownika komorki organizacyjnej zaakceptowany przez
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Staroste zgodnie z obowiazujaca w starostwie Instrukcja Zarzgdzania Systemem
Informatycznym.

3. W przypadku zablokowania dostgpu do konta, sprawy niezakonczone podlegaja
przejeciu przez osobe wyznaczona jako zastepca osoby, ktoérej konto zostato
zablokowane lub ponownej dekretacji przez naczelnika/kierownika wtasciwej komorki

organizacyjne;j.

Rozdzial 2

Rozdzial i dekretacja przesylek
§5

1. Miejscem rejestrowania i odwzorowania w systemie EZD PUW przesytek
wplywajacych do starostwa jest kancelaria, natomiast pozostate punkty kancelaryjne
moga rejestrowac przesytki wptywajace. ’

2. Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu przesytki wptywajacej w formie papierowej punkt
kancelaryjny sprawdza kompletnos¢ i czytelno$¢ powstatej kopii cyfrowe;.

3. Przesytki wplywajace w postaci elektronicznej rejestruje si¢ w systemie EZD PUW
w taki sposob, aby zachowac je w postaci oryginalnego dokumentu elektronicznego
wraz z zatgcznikami, w formatach w jakich zostaty przestane.

4. Wykazy przesytek niepodlegajacych rejestracji, nieotwieranych oraz niepodlegajacych
odwzorowaniu cyfrowemu zawiera ,,Instrukcja uzytkowania systemu elektronicznego
zarzgdzania dokumentacja do wspomagania wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w punkcie kancelaryjnym Starostwa Powiatowego w Konskich” stanowiaca zatacznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Pisma wewngtrzne tworzone na uzytek wewnetrzny starostwa nie uwaza si¢ za przesyiki
wplywajace do starostwa.

6. Punkt kancelaryjny przekazuje koszulki z przesylkami 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.
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7. Przesytki nierejestrowane w systemie EZD PUW sg rozdzielane przez punkt

10.

11.

kancelaryjny na wiasciwe komoérki organizacyjne starostwa lub odpowiednich
pracownikow merytorycznych w dniu wplywu.

W przypadku btgdnego rozdzielenia przesytek odbiorca niezwtocznie zwraca koszulke
do nadawcy za pomocg polecenia ,,Zwr6¢” podajac powod zwrotu, jednoczesnie
zwracajac dokument w wersji papierowe;.

Przesytke wptywajaca bezposrednio do sekretariatu Starosty przyjmuje pracownik
sekretariatu, rejestruje ja w systemie EZD PUW i przekazuje do dekretacji.

Przesytke wplywajaca 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 kancelari¢

o nr RPW, dla ktérych nalezy wydrukowa¢ etykiety.
§6

. W starostwie stosowana jest dekretacja wielostopniowa.

Dekretacji dokonuja: Sekretarz Powiatu, a nastgpnie naczelnicy/kierownicy komoérek
organizacyjnych lub wyznaczone osoby ich zastepujace.

Dekretacji dokonuje si¢ na dokumentacji papierowej, nastepnie dekretujacy lub osoba
g0 zastepujaca odzwierciedla jg w odpowiedniej koszulce w systemie EZD PUW.
Dekretacja sporzgdzona na dokumentacji w postaci papierowej jest odzwierciedlana
w systemie EZD PUW najpdzZniej nastgpnego dnia po wptywie przesytki do urzedu.
Zmiany dekretacji na papierze i jej odzwierciedlenia w systemie EZD PUW dokonuje
dekretujgcy lub osoba go zastepujgca.

Dekretacja koszulek w systemie EZD PUW odbywa si¢ za pomocg polecenia ,,Przekaz”.
Dekretacja koszulek w systemie EZD PUW mozliwa jest wytgcznie na jedng komorke
organizacyjng lub jedno stanowisko pracy.

W przypadku koniecznosci odzwierciedlenia w systemie EZD PUW dekretacji na kilka
komérek organizacyjnych lub kilku pracownikéw, koszulke przekazuje sie¢ komorce
organizacyjnej lub pracownikowi, ktory =zostal wskazany w dekretacji jako

merytoryczny (pierwszy wymieniony w dekretacji na dokumentacji papierowej)
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z poleceniem wykonania odpowiedniej ilosci kopii wewngtrznych koszulki

i

przekazania ich pozostatym, wymienionym w  dekretacji

komorkom

organizacyjnym/pracownikom lub udost¢pnienia im akt sprawy w trybie ,,do edycji”

lub ,,do wgladu”.

9. Dekretacji nie podlegajg przesytki zawierajace:

a)
b)
©)
d)
€)
f)
g)

faktury;

rachunki;

dowody ksiegowe;

umowy;

wnioski 0 wypisy 1 wyrysy;

zgloszenia zmian ewidencyjnych;

odpisy aktow notarialnych;

zawiadomienia z ksigg wieczystych;

operaty geodezyjne;

dokumentacje kadrowa;

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

akta ewidencyjne kierowcy; zadania akt ewidencyjnych kierowcy;
korespondencja  kierowana do Powiatowego Zespotu ds.

o Niepelosprawnosci,

Orzekania

oferty i sprawozdania finansowe sktadane na podstawie przepisow ustawy

z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.

U.z2025r. poz. 1338 ze zm.).

Rozdzial 3
Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do urzedu,
zarejestrowanymi w systemie EZD PUW

§7

Naczelnik/kierownik komorki organizacyjnej po otrzymaniu w systemie EZD PUW koszulki
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z zarejestrowang przesytka przekazuje jg pracownikowi merytorycznemu do realizacji dopiero

po otrzymaniu dokumentu zadekretowanego w postaci papierowej.

§ 8

. Pracownik merytoryczny zapoznaje si¢ z zawartoscig przekazanej mu w drodze

dekretacji koszulki, po czym:

a) zaktada dla danej koszulki sprawe w przypadku, gdy umieszczona w niej
zarejestrowana przesytka wszczyna nowa sprawe z zastrzezeniem ust. 3;

b) dokonuje w systemie EZD PUW powigzania, za pomoca polecenia ,,Powigz”, danej
koszulki z zatozong sprawg w przypadku, gdy umieszczona w niej zarejestrowana
przesytka dotyczy sprawy juz prowadzone;j;

c) w przypadku gdy koszulka zawiera dokumentacje, ktéra nie tworzy akt sprawy
zamyka jg bez znaku sprawy za pomoca polecenia ,,Zakoncz”;

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

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

. W sytuacji okres$lonej w ust. 1, lit. b), wszelkie tworzone dalej pisma w tej sprawie

nalezy dotaczaé do koszulki, na podstawie ktérej zatozono sprawe.

W przypadku btednej dekretacji uzytkownik systemu EZD PUW, na ktorego zostata

zadekretowana koszulka, zwraca ja w systemie EZD PUW dekretujgcemu jednoczesnie

z dokumentem w postaci papierowej z zaznaczeniem powodu zwrotu koszulki.

. Pracownik merytoryczny uzupetnia podstawowe metadane wszystkich dokumentéw

elektronicznych w koszulce oraz odpowiada za ich poprawnos¢ i kompletnosc.

. Przesytki w postaci papierowej, pobrane z punktu kancelaryjnego, podlegaja wtaczeniu

do akt sprawy.

Pracownik merytoryczny odpowiada za kompletnos¢ akt sprawy prowadzonej

w systemie tradycyjnym.

§9
Postepowanie z przesytkami wptywajacymi na informatycznych nosnikach danych

okresla instrukcja kancelaryjna.
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2. Przesytki przekazane na informatycznym nosniku danych powinny zosta¢ sprawdzone
pod katem obecnosci szkodliwego oprogramowania.
§ 10
1. Postepowanie z przesytkami w postaci elektronicznej wptywajacymi na indywidualne
skrzynki e-mail pracownikdw starostwa okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Rejestracji w RPW przesytki wplywajgcej na skrzynke e-mail dokonuje pracownik
merytoryczny.
3. Rejestracji w RPW podlegaja tylko przesytki e-mail wigczane do akt sprawy.
§ 11
1. Udostgpnianie koszulek w systemie EZD PUW odbywa si¢ za pomoca polecenia
,Udostepnij”.
2. Udostepnianie koszulek stosuje si¢ w przypadku:
a) udziatu komdrki wspomagajacej w zatatwianiu i rozstrzyganiu spraw, przy czym
w przypadku koniecznosci uzupehienia udostepnionej koszulki o dokumenty
stanowigce akta sprawy, pracownik merytoryczny komdrki wspomagajacej korzysta
z funkcji wkiadu wiasnego poprzez polecenie ,Zatwierdz” w koszulce
udostepnionej;
b) merytorycznej koniecznosci zapoznania si¢ co najmniej dwéch uzytkownikdéw
systemu EZD PUW z przynajmniej jednym dokumentem wchodzacym w jej sktad;
c) merytorycznej koniecznosci  modyfikowania przez co najmniej dwoch
uzytkownikéw systemu EZD PUW, przynajmniej jednego z dokumentdéw
wchodzacych w sktad koszulki;
d) kontroli poprawnosci stosowania instrukcji przez uzytkownikow systemu EZD
PUW;
e) informowania pracownikéw o decyzjach i zarzadzeniach dotyczacych organizacji
pracy w starostwie.
3. Po zrealizowaniu wszystkich czynnos$ci w koszulce udostepnionej, w tym réwniez
zapoznania si¢ z trescig dokumentu do wgladu, nalezy zakonczy¢ prace z koszulka
poprzez polecenie ,,Zakoncz” i wybdr opcji ,,Zwykte zakonczenie”.

4. 7 polecenia ,,Zakoncz” korzysta réwniez pracownik komoérki merytorycznej po
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zrealizowaniu czynno$ci przez pracownikow w komorkach wspomagajacych,
w tym réwniez zapoznania si¢ z tre$cig dokumentow do wgladu.
§12

W przypadku wptywu przesyitki, ktérej tres¢ dotyczy kilku komérek organizacyjnych,

wskazuje si¢ komdrki merytoryczne wiasciwe do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

. Przesylka, o ktérej mowa w ust. 1, podlega jednokrotnej rejestracji.

. Koszulka, ktéora zawiera przesytke dekretowang na  kilka komorek

organizacyjnych/uzytkownikéw systemu EZD PUW zawiera polecenie wykonania

kopii wewnetrznych lub udostepnienia dla kilku komorek organizacyjnych/
uzytkownikow systemu EZD PUW.

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

a) skopiowana za pomocg polecenia ,,Kopia wewnetrzna” w komdrce merytorycznej,
a nastepnie jej kopie przekazane wymienionym w dekretacji komodrkom
organizacyjnym/uzytkownikom systemu EZD PUW do realizacji, w przypadku gdy
przesytka wymaga zatozenia odrgbnych spraw w komorkach wspomagajacych;

b) udostepniona komérkom wspomagajacym w celu zapoznania sie z trescia przesytki
lub w przypadku potrzeby dotaczenia przez komodrke wspomagajacg dokumentacji
do akt sprawy przy wykorzystaniu opcji ,,wktad wtasny”.

W przypadku, gdy przesytka wptywajgca zawiera dokumenty dotyczace réznych spraw,

kazdy dokument badz ich komplet podlega odrebnej rejestracji w systemie EZD PUW.

Uzytkownik systemu EZD PUW, ktéry otrzymat kopie wewnetrzng koszulki nadaje jej

znak sprawy zgodnie z wlasciwos$ciag 1 postepuje z nig zgodnie z normalnym trybem

zatatwiania i rozstrzygania spraw.

. Uzytkownik systemu EZD PUW, ktory wykonat kopie wewnetrzng koszulki tworzy

notatke o tym fakcie w oryginale koszulki, ktérej kopie przekazat oraz zatacza do niej

dokumentacje stanowiacg podstawe do wykonania kopii wewngtrznej oraz przekazania
koszulki; jesli istnieje taka konieczno$¢, na podstawie oryginatu koszulki zaktada nowa
sprawe, zatacza do niej dokumentacje zwiazang merytorycznie ze sprawg, kompletuje
akta sprawy w postaci papierowej oraz konczy t¢ sprawe w systemie EZD PUW poprzez

polecenie ,,Zakoncz”.
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8. W przypadku, gdy uzytkownik systemu, wskazany jako prowadzacy sprawe otrzymat
w systemie EZD PUW koszulke z zarejestrowanag przesytka nie zatozyt znaku sprawy
i stwierdzit, ze koszulka ta powinna by¢ przedekretowana na inng komorke
merytoryczng lub innego pracownika, zwraca koszulke do dekretujgcego w systemie

EZD PUW, uzasadniajgc powdd zwrotu.

Rozdzial 4
Akceptacja pism
§ 13

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

2. Projekty pism, ktére majg zostaé przedtozone w postaci papierowej do podpisu
Staro$cie sa najpierw akceptowane przez naczelnika/kierownika komorki
merytorycznej w systemie EZD PUW, a nastgpnie poprzez polecenie ,,Monit”,
przekazywane Staroscie 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 wysylki w postaci elektronicznej tworzy si¢ przez:

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

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

¢) podpisanie pisma kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

d) podpisanie odrecznie wydrukowanej tresci pisma w postaci elektronicznej, celem
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wigczenia do akt sprawy.

2. Pismo przeznaczone do wysylki przez ePUAP tworzy si¢ przez:

a)
b)

©)

d)

€)

stworzenie przesytki w formacie .xml za pomoca funkcji ,,ePismo";

podpisanie pisma kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

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

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

podpisanie odrgcznie wydrukowanej tres$ci pisma w postaci elektronicznej

i wydrukowanie UPO, celem wigczenia do akt sprawy.

3. Postepowanie z korespondencja wychodzaca z wykorzystaniem adresu do doreczen

elektronicznych (ADE) Starostwa Powiatowego w Konskich:

D

2)

3)

A.

Korespondencja wychodzaca za posrednictwem ADE Starostwa Powiatowego
w Konskich jest wysytana przez uprawnionych uzytkownikéw systemu EZD PUW
Korespondencja wychodzaca z wykorzystaniem ADE Starostwa Powiatowego
w Konskich moze zosta¢ doreczona do adresata w formie elektronicznej
z wykorzystaniem PURDE lub w formie papierowej z wykorzystaniem PUH.
Warunki, jakim powinna odpowiada¢ korespondencja przeznaczona do wysytki
z wykorzystaniem ADE Starostwa Powiatowego w Konskich, okresla ustawa z dnia
18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych (Dz. U. 2024 r. poz. 1045 ze
zm.) oraz regulamin $wiadczenia publicznej ushugi rejestrowanego dorgczenia
elektronicznego i publicznej ustugi hybrydowej dostepny na stronach internetowych
operatora wyznaczonego - Poczty Polskiej.
Korespondencja wychodzaca z wykorzystaniem publicznej ustugi rejestrowanego
doreczenia elektronicznego (PURDE):
a) Wysytka korespondencji z wykorzystaniem PURDE umozliwia doreczenie
korespondencji tylko do adresatdw, ktorzy posiadajg ADE.
b) Wysytka korespondencji odbywa si¢ za pomocg funkcji ,,e-Dorgczenia”

w systemie EZD PUW.
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¢) Nadanie korespondencji powoduje automatyczne zatgczenie dowodu wystania

d)

w systemie EZD PUW.

Wplyniecie korespondencji do podmiotu publicznego powoduje automatyczne
zatgczenie dowodu otrzymania w systemie EZD PUW.

Odebranie korespondencji przez podmiot niepubliczny powoduje automatyczne
zataczenie dowodu otrzymania w systemie EZD PUW.

Uptyw 14 dni od dnia wplynigcia korespondencji przestanej przez podmiot
publiczny na ADE podmiotu niepublicznego powoduje automatyczne zataczenie
dowodu otrzymania w systemie EZD PUW, jezeli adresat nie odebrat

korespondencji przed uptywem tego terminu.

B. Korespondencja wychodzaca z wykorzystaniem publicznej ushugi hybrydowe;

(PUH):

a)

b)

d)

4. Pismo

Wysytka korespondencji z wykorzystaniem PUH umozliwia dorgczenie
korespondencji do adresata, ktory nie posiada ADE.

Wysytka korespondencji odbywa si¢ za pomocg funkeji ,.e-Dorgczenia”
w systemie EZD PUW.

Po  prawidlowym  nadaniu  korespondencji za  pomocg  funkcji
,e-Doreczenia”  w  systemie EZD nastepuje przekazanie 1 przyjecie
korespondencji do realizacji przez system operatora Wwyznaczonego,
w tym wydruk, kopertowanie i adresowanie, a nastepnie dorgczenie przesytki do
adresata tradycyjna ustuga pocztowa.

Nadanie korespondencji powoduje automatyczne zataczenie dowodu nadania
w systemie EZD PUW.

W przypadku odmowy przyjecia korespondencji przez system operatora
wyznaczonego, nastgpuje automatyczne przekazanie informacji o powodzie
odrzucenia.

Elektroniczne potwierdzenie odbioru przesytki w obrocie krajowym jest
automatycznie zamieszczane po jej dorgczeniu w systemie EZD PUW,
a w przypadku obrotu zagranicznego potwierdzenie dorgczenia jest
przekazywane tradycyjna ustuga pocztowa.

przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:
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a) umieszczenie na koncu pisma informacji zawierajgcej: imi¢ i nazwisko osoby
podpisujgcej oraz zajmowane stanowisko stuzbowe, a w przypadku dziatania
z upowaznienia dodanie informacji ,,z upowaznienia”;

b) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji pisma;

c) opatrzenie pisma odpowiednimi pieczeciami;

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.

Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej sporzadza si¢ w co najmniej

dwoch egzemplarzach, przy czym jeden przeznaczony jest do wigczenia do akt sprawy.

§ 15

Pracownik merytoryczny zobligowany jest w pierwszej kolejnosci do zweryfikowania,

czy podmiot, na rzecz ktérego ma nastapi¢ dorgczenie pisma, posiada adres do doregczen

elektronicznych wpisany do bazy adreséw elektronicznych. Wpis adresu do doreczen
elektronicznych do BAE jest rownoznaczny z zgdaniem dorgczania korespondencji na

ten adres za wyjatkiem sytuacji przewidzianych ustawie z dnia 18 listopada 2020 r.

o doregczeniach elektronicznych (Dz. U. 2024 r. poz. 1045 ze zm.).

Korespondencje z podmiotami publicznymi prowadzi si¢ z wykorzystaniem publicznej

ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego na adres do dorgczen elektronicznych

wpisany do bazy adresow elektronicznych (BAE) oraz platformy ePUAP do momentu
jej wygaszenia (za wyjatkiem sytuacji przewidzianych ustawie z dnia 18 listopada

2020 r. o dorgczeniach elektronicznych (Dz. U. 2024 r. poz. 1045 ze zm).

Korespondencje z podmiotami niepublicznymi wymagajaca uzyskania potwierdzenia

jej nadania lub odbioru prowadzi si¢ z wykorzystaniem publicznej ustugi

rejestrowanego doreczenia elektronicznego na adres do dorgczen elektronicznych
wpisany do bazy adresow elektronicznych (BAE). Jedli jednak adres do dorgczen
elektronicznych podmiotu niepublicznego nie zostal wpisany do bazy adreséw
elektronicznych, dorgczenie korespondencji nastepuje na adres do doreczen

elektronicznych, z ktérego podmiot niepubliczny nadat korespondencjg.
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4. W przypadku korespondencji wychodzgcej drogg elektroniczng, ktora wymaga podpisu

n

elektronicznego, stosuje si¢ ponizsze zasady:

a)

b)

w  przypadku wysylki korespondencji poczta elektroniczna:  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
7z zalacznikiem  stanowiacym  kwalifikowany podpis elektroniczny za
posrednictwem polecenia ,,Pobierz", a nastepnie wysyta pobrane pliki z wtasne]
skrzynki email i rejestruje wysytke korespondencji w systemie EZD PUW,

w przypadku wysytki korespondencji za pomocg platformy ePUAP: pracownik
merytoryczny generuje wysytke pisma przez system ePUAP za pomoca funkcji
,eKorespondencja” zataczajac do niej podpisane e-pisma i przekazuje
e-korespondencje osobie uprawnionej do ztozenia podpisu elektronicznego, ktéra
przesyta dokumentacje na wybrang skrzynke podawcza. Po wystaniu system
rejestruje korespondencje wychodzgca automatycznie.

w przypadku wysytki korespondencji za pomocg systemu e-Doreczenia: pracownik
merytoryczny przesyta pismo do akceptacji i podpisu do osoby uprawnionej do
ztozenia podpisu elektronicznego za posrednictwem systemu EZD PUW. Po
otrzymaniu podpisanego dokumentu, generuje wysytke pisma za pomoca modutu
se-Doreczenia” w  systemie EZD PUW. Po wystaniu system rejestruje

korespondencje wychodzacg automatycznie.

Zakonczenia sprawy w systemie EZD PUW dokonuje pracownik merytoryczny poprzez

polecenie ,,Zakoncz”, po uzyskaniu potwierdzenia wystania korespondencji

wychodzacej danej sprawy. W polu ,,Uwagi” nalezy odnotowaé sposob zatatwienia

Sprawy.

W sytuacji, gdy nalezy wystaé pismo stanowiace czgs$¢ akt sprawy nie wspomaganej

przez system EZD PUW, pracownik merytoryczny zaktada w systemie EZD PUW

koszulke przez polecenie ,,Nowa koszulka” i postepuje, w zaleznosci od sposobu

wysytki, odpowiednio wg. ust.l lub 5, nastepnie dotgcza do koszulki notatke

stuzbowa/informacje o znaku sprawy i zamyka koszulke bez nadawania jej znaku

sprawy poleceniem ,,Zakoncz”.
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7. Pracownicy merytoryczni przekazujg do biura obstugi, do godziny 14%, korespondencie
przeznaczong do wysytki w postaci papierowej. Korespondencja przygotowana do
wysytki po godz. 14% nie bedzie przyjmowana przez punkt kancelaryjny.

8. Przygotowanie w systemie EZD PUW wysylki pisma przez pracownika
merytorycznego polega na:

a) wydrukowaniu koperty z danymi adresowymi lub etykiety adresowej;

b) zapakowaniu przesytki do koperty o mozliwie najmniejszym formacie;

¢) o ile jest to niezbedne, wydrukowaniu na druku potwierdzenia odbioru danych
adresowych z zaktadki ,,zwrotka”.

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

10. W sytuacji, gdy kilka spraw dotyczy jednego adresata, nalezy zastosowad
korespondencje zbiorczg.

11. Opcje ,,0dbidr osobisty” stosuje si¢ w przypadku przekazania pisma przez pracownika
merytorycznego na stanowisku pracy, z jednoczesnym potwierdzeniem przez klienta
wygenerowanego z systemu potwierdzenia odbioru pisma, ktére dotgcza sie do akt
sprawy prowadzonej tradycyjnie lub parafowaniu odbioru dokumentu na egzemplarzu
pisma a/a.

§16

Korespondencja przygotowana do wysytki podlega rejestracji w PKN.

Rozdzial 6
Korespondencja wewnetrzna
§17
1. Udostgpnianie i przekazywanie pism pomigdzy komdrkami organizacyjnymi odbywa
si¢ za pomocg funkcji systemu EZD PUW:
a) ,przekaz” - uzywanej podczas przekazywania do dekretacji, dekretowania (do

poziomu prowadzacego sprawe w celu zalatwienia), przekazywania do akceptacji

przetozonego, po akceptacji i w celu zwrotu (mozliwe zamiennie z funkcjg
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n

»ZWro¢”), podcezas przekazywania korespondencji, gdy w danej komorce
organizacyjnej zostaty wykonane wszystkie niezbedne czynnosci;

b) ,udostepnij” - uzywanej podczas przekazywania informacji do wiadomosci do
jednej lub wielu komodrek organizacyjnych oraz w razie koniecznosci uzyskania
informacji zwrotnej w prowadzonej sprawie (w ktorej komorka jest merytoryczny)
od jednej lub wielu komorek organizacyjnych — w takim przypadku okresla sig¢
nieprzekraczalny termin przekazania informacji, po ktéorym nastepuje zamkniecie
sprawy, w przypadku udostgpniania wielostopniowego kazdy wniesiony wktad
nalezy zatwierdzi¢ i zakonczy¢;

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

Przed przekazaniem lub udostepnieniem korespondencji nalezy uzupemi¢ metadane

zatgcznikow.

Podczas przekazywania lub udostepniania korespondencji wewngtrznej, nalezy ja

zarejestrowaé w rejestrze przesylek wewnetrznych w systemie EZD PUW (poprzez

oznaczenie pola wyboru ,,Rejestr pism wewnetrznych").

Komorka merytoryczna informuje komorki organizacyjne, ktorym

przekazata/udostgpnita dokumentacj¢ o prowadzonym znaku sprawy. Komorka

organizacyjna w odpowiedzi powinna powota¢ si¢ na wskazany przez komorke
merytoryczng znak sprawy.

Korespondencja wewngtrzna kierowana do innych komdrek podpisywana jest

podpisem elektronicznym.

Korespondencji wewnetrznej nie rejestruje sie w RPW.

Przekazywanie korespondencji wewnetrznej w formie papierowej dopuszczalne jest

wytacznie w sytuacji, gdy wymagajg tego przepisy prawa.

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe
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§18

Od 01.01.2026 roku e-Dorgczenia stajg si¢ podstawowym kanatem komunikacyjnym

w Starostwie Powiatowym w Konskich.

§19

Od 01.01.2026 do 30.09.2029 roku ePUAP bedzie funkcjonowat jako uzupetniajgcy kanat

komunikacji elektronicznej w Starostwie Powiatowym w Konskich.

§ 20

Od 01.01.2026 do 30.09.2029 roku wysytanie korespondencji z wykorzystaniem publicznej

ustugi hybrydowej (PUH) nie jest obowigzkowe.

§21

W kwestiach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie¢ odpowiednie przepisy instrukcji

kancelaryjnej i archiwalne;j.
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