STAROSTA NOWOTOMYS ]

ut, Pornanska 33
64-360 NOWY TOMYSL

A0.120.11.2021
Zarzadzenie nr 11/2021

Starosty Nowotomyskiego
z dnia 10 marca 2021 r,

w sprawie wyboru systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
oraz prowadzenia obiegu korespondencji, wykonywania czynnosci kancelaryjnych
i ich dokumentowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu
przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja

Na podstawie art. 34 ust. 1 w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998r. o
samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 1 ust. 3 i § 42 ust. 3 Instrukgji
Kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z pdin. zm.} zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomyslu wskazuje sie system tradycyjny, rozumiany jako system dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z
motzliwodcig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji.

2. W celu usprawnienia przyjmowania, obiegu korespondencji wplywajace] do Starostwa
Powiatowego w Nowym Tomyslu i wychodzacej, wykorzystuje sie system Elektronicznego
Obiegu Dokumentow - SIDAS EZD, '

3. Wprowadza sig instrukcje obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomyslu w brzmieniu stanowiacym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig pracownikom Starostwa Powiatowego w
Nowym Tomyslu.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Tracg moc: zarzadzenie nr 0G.120.5.2011 z dnia 21 lutego 2011r, w sprawie
wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomyslu zarzadzenie nr 0G.120.7.2011 z dnia 21 lutego 2011lr.w sprawie ustalenia listy
rodzajéw przesytek wplywajacych do Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu oraz
zarzadzenie nr 13/2011 z dnia 29 kwietnia 2011r. w sprawie zasad elektronicznego obiegu
dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu,

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STARQOST.
Andrzej Witkonski




Zatacznik

do Zarzadzenia nr 11/2021
Starosty Nowotomyskiego
z dnia 10 marca 2021 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM TOMYSLU

Zasady ogolne obiegu korespondencji.

1.

Celem instrukgji jest zapewnienie jednolitego, terminowego, sprawnego i zgodnego z
instrukcjg kancelaryjng obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomyslu.

Instrukcja ustala:

1) sposéb przygotowania i wysylania korespondencji,

2) obieg korespondencji przychodzacej i wewnetrznej,

3) zasady wykorzystania elektronicznego systemu rejestracji dokumentéw.

System Elekironicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) wykorzystywany jest jako

informatyczne narzedzie wspomagajqce system tradycyjny w urzedzie.

System EZD jest ohowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow Starostwa

Powiatowego w Nowym Tomy$lu zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

llekroc w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1} Staroscie - nale#y przez to rozumieé Staroste Nowotomyskiego,

2} starostwie - oznacza to Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyélu,

3) kierowniku - oznacza to kierownika wydziatu lub osobe zatrudniong na
samodzielnym stanowisku pracy, o

4) komorce arganizacyjnej - oznacza to wydzialy, biura lub samodzielne stanowiska
pracy starostwa,

5) dokumencie elektronicznym - nalezy przez to rozumie¢ dokument, o ktérym mowa
w ustawie dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346 z pdin. zm.)},

6) EZD - oznacza to elektroniczny system rejestracji spraw i dokumentéw
wykorzystywany w starostwie,

7) elektronicznym odwzorowaniu dokumentu - nalezy przez to rozumieé cyfrowe
odwzorowanie dokumentu tradycyjnego w postaci rekordu (pozycji) w
elektronicznym systemie rejestracji spraw i dokumentéw (EZD),

8) elektronicznym podpisie kwalifikowanym - oznacza to podpis, © ktorym mowa w
ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (Dz.U. z 2020 r. poz. 1173} oraz profil zaufany, o ktérym mowa w
rozporzadzeniu Ministra Cyfryzacji z dnia 29 czerwca 2020 r. w sprawie profilu
zaufanego i podpisu zaufanego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1194 z pdin. zm.),

9) instrukcji - oznacza to instrukcje obiegu korespondencji w starostwie,

10) korespondencji - oznacza to kazde pismo lub inng przesytke wplywajaca do urzedu
i wysytang z urzedu w formie papierowej i elektronicznej,



11} korespondencji wewnetrznej - nalezy przez to rozumiec pisma wytwarzane przez
komorki organizacyjne i przekazywane sobie nawzajem w ramach wewnetrznego
cbiegu dokumentow,

12) Kancelarii - oznacza to stanowiska pracy Wydziatu Administracyjno-
Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego, realizujgce zadania z zakresu obstugi
kancelaryjnej,

13) Sekretariacie - oznacza to stanowisko pracy Wydzialu Administracyjno-
Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego, przyjmujgce korespondencje nie
rejestrowang w EZD.

Korespondencja wplywa do starostwa w nastepujacych formach:

1} przesytek pocztowych, kurierskich, wnioskéw i pism sktadanych bezposrednio przez
interesantéw, ktére przyjmowane sg w Kancelarii,

2} elektronicznej za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, ktéra
przyjmowana jest przez Kancelarie,

3} faksu, ktory przyjmowany jest w Sekretariacie,

4} e-maili, ktére przyjmowane sg w Kancelarii oraz przez pracownikdéw komorek
organizacyjnych starostwa, do ktérych sg kierowane; w przypadku otrzymania
korespondencji na stutbowg skrzynke e-mail, pracownik zobowigzany jest
dastarczyc korespondencje do Kancelarii celem zarejestrowania w EZD.

Rejestracja korespondencji.

1} Korespondencja w starostwie podlega rejestracji w Systemie EZD.

2) Obowiagzek, o ktdrym mowa w pkt 1 nie dotyczy:

a) dokumentéw stanowigcych akta osobowe, a takie kotespondencji
wewnetrznej dotyczgcej wynagrodzen pracownikéw starostwa,

b) ofert sktadanych w ramach ogtoszen o naborze na wolne stanowisko,

c) polecen wyjazddow stuzbowych,

d) dokumentéw stanowigcych informacje niejawna,

e) korespondencji miedzy pracownikami starostwa a Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,

f) dokumentéw dotyczacych orzekania o stopniu niepetnosprawnosci,

g} ofert handlowych, ofert szkoleniowych, ofert pracy 1 materiatéw
reklamowych,

h) wydawnictw ksigzkowych i broszurowych oraz czasopism,

i) zaproszen, zyczen, podzigkowan, kondolencji, jezeli nie stanowig czesci akt
sprawy,

i) oswiadczen majgtkowych,

k} ofert sktadanych w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwien
publicznych;

I) ofertskiadanych w ramach ogtoszonych konkursow ofert,

m} wnioskow o uzyskanie ostemplowanego dziennika budowy,

n} wnioskéw przyjmowanych bezposrednio przez Wydziat Komunikacji,
zwigzanych z Centralg Ewidencjg Pojazdéw i Kierowcdw,

0) wnioskéw przyimowanych do Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej | Kartograficznej, podlegajacych rejestracji w specjalistycznych
systemach informatycznych - System Informacji Przestrzennej GEQ-INFQ, tj.:



aktow notarialnych, zawiadomieri z ksigg wieczystych, zgloszert prac
geodezyjnych, wnioskéw o udostepnienie danych z ewidencji gruntéw i
budynkow (mapy zasadnicze, mapy ewidencyjne, wypisy, wypisy i wyrysy,
akty notarialne, transakcje RCIWN), wnioskéw o przeprowadzenie
koordynacji projektowanych sieci uzbrojenia terenu, wnioskéw o
przeprowadzenie klasyfikacji gleboznawczej gruntéw, zgtoszeri zmian danych
ewidencji gruntdw i budynkow.

8. Kancelaria nie otwiera nastgpujacych przesytek wptywajacych do starostwa:

1) przesytki oznaczone jako niejawne,

2) ofert sktadanych do postepowan przetargowych i konkurséw ofert,

3) ofert dotyczacych naboréw na wolne stanowiska pracy.

Nieotwarte koperty opatruje sie pieczatkg okreslajacy date wptywu do Kancelarii.

9. W przypadku ofert wymienionych w pkt 8 dodatkowo w obrebie pieczeci wpisuje sie
godzing przyjecia przesytki przez Kancelarie.

10. Kierownik komorki organizacyjnej badZ pracownik wyznaczony przez kierownika,
zobowigzani sg odbieraé z Kancelarii rozdysponowang korespondencje co najmniej raz
dziennie.

11. Korespondencje przekazang niewtasciwej komérce organizacyjnej nalezy bezzwtocznie
zwracic do Sekretarza Powiatu w celu zmiany dekretacji zaréwno w formie papierowej
oraz w systemie EZD.

12. Kontrola obowigzku uiszczenia wymaganej opfaty skarbowej nalezy do pracownika
komérki organizacyjnej rozpatrujacej sprawe.

13. W zakresie dotyczacym obiegu korespondencji nie uregulowanym w niniejszej instrukci
maja zastosowanie zasady ogdine zawarte w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z pdin. zm.).

Il.  Zadania Kancelarii w zakresie przyjecia, rejestracii i przekazywania korespondencji.

1. Sprawy i dokumenty rejestruje sie w systemie EZD w sposéb odzwierciedlajacy
faktyczny stan dokumentacji przechowywanej w starostwie. Dotyczy to w
szczegdlnodci ewidencji i znakowania spraw, a takie wewnetrznego przeptywu
dokumentéw miedzy komorkami organizacyjnymi.

2. Korespondencja przyjmowana w Kancelarii podlega sortowaniu, nastepnie otwarciu i
opieczetowaniu pieczatka wplywu. Na kopiach wnioskéw i pism skladanych
bezpodrednio w Kancelarii, a bedacych dla Klientéw potwierdzeniem ich ziozenia,
stawia sig pieczgc wplywu i parafke pracownika przyjmujacego dokumenty.

3. Kancelaria rejestruje i skanuje przyjeta korespondencje w systemie EZD. Odbywa sie
to poprzez utworzenie w systemie EZD elektronicznego odwzorowania dokumentu,
zawierajgcego oznaczenie nadawcy, opis oraz wizerunek (skan) dokumentu. W
przypadku, gdy dokument jest bardzo ohszerny lub ma format wiekszy niz A4 nie
podlega skanowaniu, a informacje o tym nalezy umieéci¢ przy rejestracji pisma. Na
pierwszej stronie zeskanowanego dokumentu pracownik Kancelarii stawia pieczatke



wplywu okreslajacg date otrzymania dokumentu, w obrebie ktérej umieszczany jest
numer korespondencji wygenerowany z rejestru EZD.

ZareJestrowana w Kancelarii korespondencja dekretowana jest przez sekretarza

powiatu. Dekretacja odbywa sie na oryginatach dokumentéw (papierze) oraz w
systemie EZD. Dekretujgcy moze postugiwaé sie skrotami nazw  komérek
organizacyjnych zgodnie z § 15 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, t].:

1} AO - Wydziat Administracyjno-Organizacyjny i Zarzadzania Kryzysowego;
2) WR - Wydziat Rozwoju i Strategii;

3) FN - Wydziat Finansdw;

4) KM - Wydziat Komunikacji;

5) DR - Wydziat Infrastruktury Drogowej;

6) BA - Wydziat Budownictwa i Architektury;

7) RS - Wydziat Lenictwa i Ochrony Srodowiska:

8) GN - Wydziat Gospodarki Nieruchomoéci;

9) GP - Geodeta Powiatowy;

10} GK - Powiatowy Oérodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:
11) PCZK - Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

12) PZON - Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;
13) PRK - Powiatowy Rzecznik Konsumentdw;

14) ZP - Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych;

15) ZRD - Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania ruchem drogowym;
16} IN - Petnomocnik ds. Informacji Niejawnych z pionem ochrony;

17) 10D0 - Inspektor ds. Ochrony Danych Osobowych;

18) RP - Zespdt Radcow Prawnych.

5. Po zadekretowaniu korespondencji przez sekretarza powiatu korespondencja
przekazywana jest do Starosty oraz Wicestarosty, zgodnie z podziatem spraw
akreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa. W przypadku nieobecnosci
Starosty dekretacji dokonuje Wicestarosta, w przypadku nieobecnosci Wicestarosty

korespondencje dekretuje Starosta.
6. Starosta otrzymuje do dekretacji korespondencie w formie papierowej, w
szczegdlnosce:

1)

2)

korespondencje od naczelnych i centralnych organdw administracji paristwowej,
naczelnych organéw samorzadu wojewddzkiego i powiatowego, biur poselskich,
organdw zwigzkdw migdzy gminnych, oraz radnych,

protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w starostwie i w
powiatowych jednostkach organizacyjnych przez organy kontrolne,
korespondencje dotyczacq spraw o charakterze reprezentacyjnym,
korespondencje dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania
starostwa,

korespondencje dotyczaca gospodarki nieruchomosciami Skarbu Paristwa,
korespondencje nadang przez sady lub prokuraturg w sprawach, ktére dotycza
toczacych sig postepowan z udziatem Starostwa, Skarbu Paristwa lub pracownikéw
starostwa,

skargi i wnioski w rozumieniu kpa oraz zazalenia, odwotania od decyzji,



8) odwotania i skargi na orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej skiadane w
postepowaniach o udzielenie zamdwien publicznych,

9) korespondencje skierowang bezposrednio do Starosty, Zarzadu Powiatu
Nowotomyskiego i Rady Powiatu Nowotomyskiego,

10} korespondencjg adresowang do Powiatowe] Komisji Wyborczej,

11) inng korespondencje, jezeli na podstawie tresci korespondencji nie mozna ustalié
jednoznacznie adresata.

7. W przypadku nieobecnosci Starosty pracownik sekretariatu przygotowuje zestawienie
przyjetej podczas nieobecnosci Starosty, wymienionej w pkt 6 (wg wzoru okreslonego
w zatgezniku nr 1 do Instrukcji obiegu dokumentéw).

8. Korespondencja wptywajaca do starostwa w formie elektronicznej za poérednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP, oraz e-maile wptywajgce na adres e-mail
starostwo @ powiatnowotomyski.pl podlegaja rejestracji w EZD (z zastrzezeniem rozdz.
1 pkt 7 ppkt 2), wydrukowaniu oraz opieczetowaniu pieczatkg wplywu | dekretacji.

9. Faksy wplywajace do starostwa podlegajg opieczetowaniu przez pracownika Kancelarii
pieczatka wplywu, rejestracji w EZD (z zastrzezeniem rozdz. | pkt 7 ppkt 2) i dekretacji.

10. Zadekretowana papierowa korespondencja przekazywana jest z Sekretariatu do
Kancelarii, gdzie niezwlocznie Jest rozdzielana do poszczegdinych komérek
organizacyjnych, bez odtgczania kopert i wydawana kierownikom lub uprawnionym
pracownikom poszczegélnych wydzialdw za potwierdzeniem. Korespondencja nie
moze by¢ wydawana prakiykantom lub stazystom.

11. Korespondencje miedzywydziatowa (wewnetrzng) przekazuje sie bezposrednio danej
komoérce organizacyjne]. Kancelaria nie jest miejscem wymia ny korespondencii
miedzywydziatowej.

lll.  Zasady postepowania z korespondencja oraz zalatwiania spraw przez pracownikdw komoérek
organizacyjnych.

1. Kierownik komdrki organizacyjnej lub wyznaczony przez niego pracownik
zobowigzany jest odbieraé korespondencje z Kancelarii co najmniej raz dziennie.
2. Kierownik komorki organizacyjnej lub wyznaczony przez niego pracownik

hiezwfocznie sprawdza zgodno$¢ otrzymane] w systemie EZD korespondencji z

faktycznie odebrang korespondencja papierowa z Kancelarii. Wszelkie

niezgodnosci lub braki zgtasza pracownikowi Kancelarii celem ich zweryfikowania
lub uzupetnienia,
3. Kierownik komérki organizacyjnej dekretuje korespondencie, ktéra wptyneta do

Wydziatu poprzez:

1) wskazanie nazwiska podwtadnego, ktéremu zostaje przydzielona
korespondencja do zatatwienia,

2) podanie wytycznych o sposobie zatatwienia sprawy i w zaleznoéci od pilnoéci
ustalajac termin zatatwienia sprawy. Dekretacja odbywa sie réwnolegle w
systemie EZD,

4. Po otrzymaniu korespondenciji pracownik:

1) zaktada sprawe w systemie EZD poprzez wybdr wilasciwego systemu

klasyfikacyjnego (znak sprawy) z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla



10.

11.

organdéw Powiatu, przy czym sprawe zaktada sie tylko raz na podstawie
pierwszego pisma w danej sprawie,

2} w przypadku, gdy korespondencja dotyczy sprawy juz za rejestrowanej dotgcza
jado tej sprawy, a znak sprawy przenosi na pismo papierowe paprzez wplisanie
go w lewym gérnym rogu.

Jezeli w trakcie zatatwienia sprawy dokonywane sg uzgodnienia w drodze

rozmowy telefonicznej, pracownik sporzadza :z przeprowadzonej rozmowy

adnotacje w aktach sprawy, rejestrujgc w EZD rozmowe jako ,telefon”. Notatke
lub adnotacje podpisuje pracownik jg sporzadzajgcy z podaniem daty
przeprowadzenia rozmowy.

Zasady postgpowania z przesytkami, ktére nie s otwierane w Kancelarii:

1) w przypadku korespondencji adresowanej imiennie do pracownika starostwa,
zawierajace] jedynie imig i nazwisko pracownika oraz adres urzedu i adnotacje
»do rak wiasnych”, adresat po stwierdzeniu, ze dotyczy ona spraw stuzbowych,
przekazuje jg niezwtocznie do Kancelarii celem rejestracji;

2) korespondencja adresowana do bylego pracownika jest zwracana przez
Kancelarig do nadawcy za posrednictwem operatora pocztowego.

Odpowiedz na korespondencje powinna zawiera¢ w szczegblnosci nastepujace

elementy:

1) date,

2) znak sprawy,

3) nazwe odbiorcy i jego dane adresowe,

4) znakidate pisma, ktdrego odpowied? dotyczy,

5} liczbe zatgcznikoéw dotgczonych do przygotowa nej lkorespondencji,

6) liste adresatéw otrzymujgcych pismo do wiadomoéci (nie wskazuje sie
wiasnego wydziatu ani nie dopisuje adnotacji typu od acta),

7) dane pracownika sporzadzajgcego pismo {imie, nazwisko, stanowisko, wydzial,
nr tel. stuzbowego).

Tre$¢ korespondenciji przygotowanej w wersji papierowej musi by¢ tozsama z

wersjg zaprojektowang w EZD.

Pismo na podpis Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu wraz 2 kopia

przedstawione jest do zaaprobowania kierownikowi komarki organizacyjnej, a

nastepnie przekazane do Sekretariatu celem podpisania.

Korespondencja wysylana jest niezwlocznie po jej podpisaniu:

1) za podrednictwem Kancelarii w przypadku przesytek doreczanych przez
operatoréw pocztowych i kurierdw,

2) bezposrednio przez pracownika (bez posrednictwa Kancelarii) w przypadku
wysytki e-mailem,

3) za podrednictwem Sekretariatu w przypadku wysytki  korespondencji
podpisanej elektronicznym podpisem kwalifikowanym za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej.

Przygotowanie korespondencji do wysytki odbywa sie w komérkach

organizacyjnych, dotyczy to:

1) adresowania kopert oraz zwrotnych potwierdzen odbiocru;
2) wprowadzenia przesytki w rejestr pism wychodzacych w systemie EZD,



12,

13.

14,

15,

16.

17.

18.

19.
20.

Pisma przeznaczone do wysytania przygotowujg pracownicy we wiashym zakresie,

odpowiadajgc za:

1) sprawdzenie, czy pismo spetnia wymogi okreélone w pkt. 8, czy jest podpisane
przez osobe uprawniong,

2) dofgczenie wszystkich wskazanych w piémie zatacznikdw,

3} prawidtowe zaadresowanie koperty.

Zasady adresowania korespondencji wysytanej:

1) dane adresata umieszcza sie na kopercie po prawej stronie,

2) adres powinien zawieraé dane zamieszczone w nastepujgcej kolejnosci: imie i
nazwisko [ub pefna nazwa adresata, nazwe ulicy z numerem domu i
mieszkania, wiasciwy kod pocztowy z nhazwag miejscowosci, do ktérej
przyporzgdkowany jest ten kod,

3) w lewym dolnym rogu umieszcza sie numer z rejestru pism wychodzacych w
systemie EZD, okreslenie typu przesytkitj. ,polecona”, , polecona ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru”, ,priorytet”,

4) zwrotne potwierdzenie odbioru wypetnia pracownik komérki organizacyjnej i
umieszcza na zwrotce piecze¢ nagldwkowa/wydziatowg lub skrét komarki
organizacyjnej oraz dotfgcza jg do koperty w sposéb umozliwiajacy oderwanie
jej bez uszkodzenia.

Kancelaria sprawdza poprawnoé¢ zaadresowania koperty pod wzgledem

formalnym i w przypadku stwierdzenia brakéw lub btedéw zwraca pismo do

lkomérki arganizacyjnej.

Kancelaria wysyla korespondencje zgodnie z dyspozycja zamieszczong ha kopercie

{paczce} np. polecony/polecony za potwierdzeniem odbioru, priorytet itp. Brak

dyspozycji oznacza, ze korespondencja ma by¢ wystana jako przesytka zwykta.

W przypadku wysytania przez komdrke organizacyjng wigkszej ilogci

korespondencji - listéw poleconych lub za potwierdzeniem odbioruy, doreczanych

przez operatora pocztowego - nalezy dostarczy¢ je do Kancelarii co najmniej na 1

dzien przed planowanym terminem nadania.

Wysytka korespondencji przez Kancelarie nastepuje w dniu jej otrzymania pod

warunkiem przekazania korespondencji dorgczane] przez operatora pocztowego

lub przesytek kurierskich - od poniedziatku do pigtku do godziny 13.00. Przesylki
przekazane do Kancelarii po godzinie 13.00 nadawane sa w nastepnym dniu
roboczym,

Kancelaria nadaje przesytki do wystania. Przesytki zwykte, priorytetowe, polecone,

za zwrotnym potwierdzeniem odbioru i wartodciowe, paczki oraz przesyfki

kurierskie - podlegajg rejestracji w rejestrze korespondenci wychodzycej
prowadzonej przez Kancelarie i doreczane przez operatora pocztowego.

Kancelaria prowadzi dzienne rejestry wysytanej korespondencji w systemie EZD.

Obowigzkiem komdrek organizacyjnych jest monitorowanie otrzymania

zwrotnego potwierdzenia odbioru i zglaszania jego braku. W przypadku

korespondencji doreczanej przez operatora pocztowego - w Kancelarii po uptywie

21 dni, ale nie dtuzszej niz do roku od daty jego nadania; Kancelaria skfada

reklamacjg u operatora pocztowego, zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie

regulaminem $wiadczenia ustug pocztowych.



21. Korespondencja odbierana hezpodrednio przez Klientéw w komorkach

22.

organizacyjnych wydawana jest wyigcznie po potwierdzeniu odbioru na kopii
pisma pozostajgcego w aktach sprawy, fakt ten odnotowuje sig rowniez w
systemie EZD.

Po zamknigciu sprawy pracownik zobowigzany jest do niezwiocznego
réwnoleglego zamkniecia sprawy w systemie EZD.



Zalgcznik

do instrukcji obiegu dekumentow
w Starostwie Powiatowym

w Nowym Tomyslu

Korespondencja
przyjeta podczas nieobecnoséci Starosty
w okresie od ... 0 i,

L. p.

Data Przekazano

wphywu Nadawca Korespondencja dotyczy do Wydziatu




