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Instru

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2021
Starosty Koneckiego

z dnia 30 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SYSTEMU
ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA DOKUMENTACJA
DO WSPOMAGANIA WYKONYWANIA CZYNNOSCI
KANCELARYJNYCH W PUNKCIE KANCELARYJINYM
STAROSTWA POWIATOWEGO W KONSKICH

Rozdzial 1
Przepisy ogole
§1

kcja uzytkowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja do wspomagania

wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w punkcie kancelaryjnym Starostwa Powiatowego
w Konskich, zwana dalej ,,instrukcja”, ma na celu okreslenie zasad i trybu post¢gpowania
z dokumentacja wplywajaca i wychodzaca ze Starostwa z wykorzystaniem systemu

elektr

onicznego 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 instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

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

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

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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5) ePUAP - elektroniczna platforma ustug administracji publicznej;

6) ESP — elektroniczna skrzynka podawcza, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. z2021r. 2070 ze zm.);

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

8) instrukcja archiwalna — zatacznik nr 6 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 dzialania archiwow
zakladowych;

9) instrukcja kancelaryjna — zatgcznik nr 1 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;

10) JRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt, zatacznik nr 3 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych;

11) komérka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie czes$¢ struktury urzedu, np.
wydziat, biuro, zesp6l, samodzielne/wieloosobowe stanowisko pracy;

12) koordynator czynnos$ci kancelaryjnych — osoba wyznaczona przez Starost¢ do
biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w
szczegbdlnosci w zakresie doboru klas z JRWA do zalatwianych spraw, wilasciwego
zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw;

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

14) kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis elektroniczny w rozumieniu ustawy
z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U.
22021 r. poz.1797);

15) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych
z przesyltka, sprawg lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie, dlugotrwale przechowywanie oraz zarzadzanie;

16) 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;

17) PKN — pocztowa ksigzka nadawcza;

18) PODGIK — Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

19) pracownik merytoryczny — osoba prowadzaca sprawe, zalatwiajgca merytorycznie
dang sprawe, wykonujgca w tym zakresie przewidziane czynno$ci kancelaryjne, w
szczegblnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie,
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dbanie o terminowo$¢ zalatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy lub grupujaca
dokumentacje nietworzacg akt sprawy;

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

21) punkt kancelaryjny — komorka organizacyjna, w tym sekretariat, kancelaria, biuro
obstugi, stanowisko pracy w ktérej 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;

22) RPW — rejestr przesytek wptywajacych;

23) starostwo — Starostwo Powiatowe w Konskich;

24)system  tradycyjny — system wykonywania czynnosci  kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narz¢dzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

25) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnos$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. z 2021 r. poz. 2070 ze zm.).

Rozdzial 2
Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do punktu kancelaryjnego na no$niku
papierowym
§3

W trakcie przyjmowania przesylek wplywajacych do punktu kancelaryjnego w postaci
papierowej dokonywane jest:

1) sprawdzenie ilosciowe dostarczonych przesytek,

2) sprawdzenie prawidtowos$ci wskazanego na przesyltce adresu,

3) sprawdzenie stanu opakowania przesytek,

4) potwierdzenie przyjecia przesylek poleconych w wykazie przesylek poleconych

dostarczonych przez doreczyciela,

5) otwarcie przesytek z wyjatkiem:

a) przesylek adresowanych imiennie do Starosty, Wicestarosty, cztonkow zarzadu
powiatu, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikow/Kierownikow bez podania
stanowiska stuzbowego i nazwy instytucji;

b) przesylek stanowigcych tajemnicg stuzbowa, ktore przekazywane sg odpowiednio
adresatom;

C) przesylek zawierajgcych informacje niejawne;

d) przesylek wartosciowych, ktore przekazywane sg wlasciwej osobie, komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem;

e) korespondencji od postow i senatorow;




INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SYSTEMU

INSTRUKCJA
Nr dokumentu: Wydanie:

ELEKTRONICZNEGO ZARZADZANIA 111 1
DOKUMENTACIA
Starostwo DO WSPOMAGANIA WYKONYWANIA CZYNNOSCI
Powiatowe w KANCELARYJINYCH W PUNKCIE KANCELARYINYM Strona: 4
Konskich STAROSTWA POWIATOWEGO W KONSKICH

6)
7)

f) przesytek zastrzezonych dla adresata;

g) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatéw do pracy;

h) przesylek stanowigcych oferty sktadane na podstawie przepisow ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.);

1) ofert i sprawozdan finansowych sktadanych na podstawie przepisow ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z
2020 r. poz. 1057 ze zm.).

sprawdzenie kompletnosci przesyitki,

wydzielenie przesytek niepodlegajacych rejestracji w systemie EZD PUW:

a) afisze;

b) plakaty;

c) reklamy;

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

e) zaproszenia;

f) Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

§4

W trakcie rejestracji korespondencji dokonywane jest:

1)

2)

3)
4)

5)

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

przekazanie jej do wlasciwych komorek organizacyjnych lub odpowiednich

pracownikow merytorycznych,

wydzielenie przesylek niewymagajacych dekretacji 1 przeznaczonych do

bezposredniego rozdzielenia przez punkt kancelaryjny,

nadanie przesytce automatycznie wygenerowanego numeru RPW,

uzupetnienie nastgpujacych metadanych:

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

b) nazwa nadawcy (nazwa w przypadku urzedoéw, firm, instytucji lub imi¢ i nazwisko
w przypadku osob fizycznych);

c) adres nadawcy;

d) data pisma;

e) znak pisma;

f) data wptywu;

g) rodzaj przesyiki;

h) nr R w przypadku przesytek poleconych;

1) liczba zatgcznikow;

j) uwagi;

poprawnos¢ i kompletnos¢ wprowadzonych metadanych weryfikuje 1 uzupelnia

pracownik merytoryczny. Etykiet¢ z kodem kreskowym z numerem RPW drukuje

kancelaria,
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6) pismo, ktorego tres¢ dotyczy kilku komorek organizacyjnych podlega jednokrotnej
rejestracji, a na etapie dekretacji wskazuje sie te komorki organizacyjne, ktorych
dotyczy sprawa,

7) w przypadku, gdy przesylka wplywajaca zawiera kilka odrgbnych dokumentéw
dotyczacych réznych spraw, kazdy dokument badz ich komplet podlega odrgbnej
rejestracji w systemie EZD PUW.

§5

1. Po rejestracji przesylki wplywajacej w postaci papierowej kancelaria wykonuje
odwzorowanie cyfrowe wraz z zatgcznikami.

2. Odwzorowania przesytek nie wykonuje sie, w przypadku gdy:

a) urzadzenia dostepne w punkcie kancelaryjnym nie obstuguja formatu przesytki;

b) tresc jest nieczytelna;

C) postaé jest inna niz papierowa,

d) postaé¢ lub forma jest niemozliwa do skanowania.

3. Pelnego odwzorowania przesytki nie wykonuje si¢, w przypadku gdy:

a) liczba jej stron jest wigksza niz 10;

b) zawiera dokumentacje skierowang do Wydzialu Budownictwa i Gospodarki
Przestrzennej;

c) zawiera dokumentacje¢ skierowang do PODGiK;

d) zawiera dokumentacj¢ skierowang do Wydziatu Komunikacji i Transportu (prawa
jazdy, dowody rejestracyjne, akta ewidencyjne kierowcy).

4. W przypadku opisanym w ust. 2 dokonuje si¢ wylacznie wstepnej rejestracji w systemie
EZD PUW na podstawie danych zawartych na kopercie i nadaniu RPW wraz z
umieszczeniem kodu kreskowego, zalaczajac w metadanych opisujacych te przesytke
uwage o przyczynie braku odwzorowania przesytki.

5. W przypadku opisanym w ust. 3 wykonuje si¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej
pisma przewodniego lub pierwszej strony przesylki, zalaczajac w metadanych
opisujacych tg¢ przesytke informacjg o objetosci (rozmiarze) przesytki.

6. Przesyltki nicotwierane w kancelarii, z uwagi na brak mozliwos$ci otwarcia, podlegaja
wylacznie wstepnej rejestracji w systemie EZD PUW na podstawie danych zawartych
na kopercie i nadaniu RPW wraz z umieszczeniem kodu kreskowego na kopercie.

7. W przypadku opisanym w ust. 6 odwzorowanie cyfrowe:

a) moze by¢ wykonane w kancelarii i dotagczone do metadanych dopiero po zapoznaniu
si¢ z trescig wptywu przez adresata;

b) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD PUW pozostaja tylko metadane
opisujgce przesytke.

8. Odwzorowania cyfrowe sporzadza si¢ z nalezytg starannos$cig i jakos$cig techniczng

umozliwiajaca zapoznanie si¢ z trescig dokumentu bez potrzeby siegania do
pierwowzoru papierowego.
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9. Pracownicy kancelarii dokonujg wstepnej weryfikacji kompletnosci i1 jakosci

10.

11.

12.

13.

odwzorowan cyfrowych w trakcie skanowania przesytek.

W przypadku stwierdzenia braku kompletnosci lub ztej jakosci (nieczytelne,
niekompletne) odwzorowania cyfrowego pracownicy kancelarii skanuja ponownie
przesytke, dla ktorej wykonano ztej jako$ci odwzorowanie.

W przypadku stwierdzenia poza kancelaria niekompletnosci lub ztej jakosci
odwzorowania cyfrowego pracownik merytoryczny jest zobowigzany zwrécic si¢ do
punktu kancelaryjnego z prosba o ponowne zeskanowanie przesyiki.

Przesyiki nierejestrowane w systemie EZD PUW, wymienione w § 3 pkt. 7, pracownik
merytoryczny rejestruje w systemie EZD PUW tylko wtedy, gdy w oparciu o nie
WSZCzyna Si¢ sprawe.

Przesytki nierejestrowane w systemie EZD PUW, wymienione w § 3 pkt. 7, sa
przekazywane przez pracownikow do punktu kancelaryjnego w celu odwzorowania
cyfrowego, tylko wtedy, gdy w oparciu 0 nie wszczyna si¢ sprawe.

§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
naczelnikéw/kierownikow wiasciwych komorek organizacyjnych starostwa do
realizacji.
Przesylki nierejestrowane w systemie EZD PUW sa rozdzielane przez punkt
kancelaryjny na wtasciwe komorki organizacyjne starostwa lub odpowiednich
pracownikow merytorycznych w dniu wptywu.
Papierowa  dokumentacj¢  zarejestrowang ~w  systemie EZD  PUW,
naczelnicy/kierownicy komoérek organizacyjnych lub wyznaczeni przez nich
pracownicy, samodzielne stanowiska pracy odbieraja w kancelarii, w godzinach:
730-8% oraz 14%°-15%.

Rozdzial 3
Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do punktu kancelaryjnego
za posrednictwem platformy ePUAP
§7

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

Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP za pomocg formularza elektronicznego
udostgpnionego na platformie ePUAP jest rejestrowany w systemie EZD PUW w
sposob automatyczny i przekazany przez punkt kancelaryjny do dekretacji.
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Rozdzial 4

Postepowanie z przesylkami wplywajacymi do punktu kancelaryjnego na
informatycznym nosniku danych
§8
1. Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

a) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;

b) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym - przesyiki te
rejestruje si¢ w systemie EZD PUW tak jak pozostale przesytki w postaci
papierowej, dotaczajac do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma oraz dane dot.
zalacznika przekazanego na informatycznym nosniku danych.

2. Przesylki przekazywane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych podlegaja
rejestracji w systemie EZD PUW poprzez:

a) oznaczenie przesyiki - na kopercie - identyfikatorem RPW;

b) uzupehienie metadanych opisujacych przesyike.

Rozdzial 5
Post¢powanie z korespondencja przeznaczong do wysylki
§9

1. Pracownicy merytoryczni przekazuja do Kancelarii Ogolnej - Biura Obstugi Klienta, do
godziny 14% korespondencje przeznaczona do wysytki w postaci papierowe;.
Korespondencja przygotowana do wysytki po godz. 14% nie bedzie przyjmowana przez
punkt kancelaryjny.

2. Przesytki do wystania w postaci papierowej przekazywane sg do Kancelarii Ogolnej -
Biura Obstugi Klienta w zaklejonych kopertach, na ktorych pracownik merytoryczny
ma obowigzek nadrukowac dane adresowe wygenerowane z systemu EZD PUW lub
naklei¢ etykiet¢ z tymi danymi.

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

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

5. Korespondencje¢ z instytucjami publicznymi prowadza komorki organizacyjne za
posrednictwem platformy e-PUAP, o ile nie jest niezbedne przestanie wersji papierowej
dokumentacji.

6. W przypadku przesylek w postaci papierowej, stanowigcych czes¢ akt spraw
prowadzonych w systemie tradycyjnym, punkt kancelaryjny potwierdza na
egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy dokonanie wystania
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przesytki poprzez umieszczenie na niej informacji o sposobie wystania, a nast¢pnie
zwraca je pracownikowi merytorycznemu.

7. Przesylki polecone i polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru majace status
korespondencji wystanej sa uktadane w kolejnosci zgodnie z numerem wynikajacym z
PKN.

8. W rejestrze korespondencji w EZD PUW tworzy si¢ PKN, ktorg punkt kancelaryjny
drukuje w dwoch egzemplarzach i dotacza do utozonych w kolejnosci listow.

9. Listy zwykle po potwierdzeniu w EZD PUW w rejestrze korespondencji wychodzacej
sg segregowane wedtug ich wartosci 1 dolaczane jest do nich zestawienie zbiorcze
ilosciowe sporzadzone w dwoch egzemplarzach przez punkt kancelaryjny.

Rozdzial 6
Sposob postepowania z przesylkami w przypadku awarii systemu EZD PUW
§ 10

1. W przypadku wystapienia awarii systemu EZD PUW pracownicy punku
kancelaryjnego niezwlocznie powiadamiaja o tym fakcie Sekretarza oraz
administratorow systemu EZD PUW.

2. Sposob postepowania 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.

3. Po uzyskaniu informacji, iz awaria jest dlugotrwala, tzn. jej usunigcie zajmie
kilkanascie godzin, punkt kancelaryjny:

a) rejestruje przesytki r¢cznie wpisujae przesytki w dziennikach korespondencji;

b) oznacza przesytki numerem z dziennika korespondencji;

c) jesli bedzie taka mozliwos$¢ techniczna - dokonuje odwzorowania cyfrowego
przesylek i zapisuje skan bezposrednio na dysk komputera nazywajac go w sposob
umozliwiajacy pdzniejsze zalaczenie go do wiasciwej przesytki w systemie (np.
sygnaturg i numerem z dziennika korespondencji).

4. Po zarejestrowaniu przesytek korespondencja przekazywana jest do dekretacji,
a w przypadku korespondencji niewymagajacej dekretacji bezposrednio do
poszczeg6lnych komorek organizacyjnych za pokwitowaniem.

5. W przypadku braku mozliwos$ci automatycznego pobierania dokumentacji z platformy
e-PUAP do systemu EZD PUW, punkt kancelaryjny rejestruje przesytki w systemie
EZD PUW w taki sposob, aby zachowa je w postaci oryginalnego dokumentu
elektronicznego wraz z zalacznikami, w formatach w jakich zostaty przestane.

§ 11

1. Po usunigciu awarii pracownicy punktu kancelaryjnego:

a) rejestruja w systemie EZD PUW przesytki wczeSniej wpisane recznie do
dziennikow korespondencji, a wydrukowane kody kreskowe naklejaja w
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dziennikach korespondencji przyporzadkowujac je do wlasciwej przesytki (np. obok
numeru, pod ktorym zarejestrowano dang przesyitke);

b) dotaczajg wlasciwe, wczesniej wykonane skany jako zatgczniki;

C) uzupelniajg metadane w polu ,,Uwagi” wpisujac sygnatur¢ i numer z dziennika
korespondencji, ktérymi przesytka zostala oznaczona;

d) przekazuja przesytki w systemie zgodnie z wcze$niej rozdzielonymi przesytkami w
postaci papierowe;j.

2. Po usunigciu awarii pracownik dysponujacy przesytka w postaci papierowej umieszcza
na jej pierwszej stronie numer RPW.

3. W sytuacji, gdy nie bylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesytki w
punkcie kancelaryjnym (np. awaria sieci energetycznej) - po usunieciu awarii
pracownicy punktu kancelaryjnego:

a) rejestruja w systemie EZD PUW przesytki wczesSniej wpisane recznie do
dziennikow korespondencji a wydrukowane kody kreskowe naklejaja w
dziennikach korespondencji przyporzadkowujac je do wlasciwej przesytki (np. obok
numeru, pod ktérym zarejestrowano dang przesytke);

b) uzupetniaja metadane w polu Uwagi wpisujac sygnatur¢ i numer z dziennika
korespondencji, ktorymi przesyltka zostata oznaczona;

c) przekazujg przesytki w systemie zgodnie z wcze$niej rozdzielonymi przesytkami w
postaci papierowe;j.

4. W przypadku braku mozliwo$ci wykonania odwzorowania cyfrowego w punkcie
kancelaryjnym, pracownicy merytoryczni wykonuja odwzorowanie cyfrowe na
stanowisku pracy, a na pierwszej stronie przesytki w postaci papierowej umieszczaja
numer RPW.

§ 12

1. W czasie awarii pisma sga 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

§13
Bezposredni nadzor nad poprawnosciag wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w punktach
kancelaryjnych sprawuje koordynator czynnosci kancelaryjnych.

§ 14
W kwestiach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ odpowiednie przepisy instrukcji
kancelaryjnej i archiwalne;j.




