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STAROSTA STRZYZOWSKI
38-100 STRZYZOW
Przectawczyka 15

Zarzadzenie Nr 102/10
Starosty Strzyzowskiego
z dnia 28 grudnia 2010 r.

w sprawie instrukcji obiegu dokumentow w Starostwie Powiatowym
w Strzyzowie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1692 z pdzn. zm.), oraz § 56
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1.Ustala sie instrukcje obiegu dokumentow w Starostwie Powiatowym w Strzyzowie
w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. ,Przewodnik po Systemie Obiegu Dokumentéw — Instrukcja Stanowiskowa”
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 56/2009 Starosty Strzyzowskiego z dnia 15 wrzesnia 2009
roku w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow w
Starostwie Powiatowym w Strzyzowie.

§3

Nadzor nad stosowaniem instrukcji powierza sie Sekretarzowi Powiatu

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podpisania z mocg obowigzywania
od 17 stycznia 2011 .
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STAROSTA STRZYZOWSKI
38-100 STRZYZOW
Przectawczyka 15

Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 102/10
Starosty Strzyzowskiego
z dnia 28.12.2010r.

Instrukcja obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym
w Strzyzowie

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1

1. Niniejsza instrukcja okresla zasady obiegu dokumentow, z wyjatkiem dokumentéw
ksiegowych.

2. Zasady i tryb obiegu dokumentow zawierajacych informacje niejawne regulujg
przepisy szczegolne.

3. Zasady postepowania z wnioskami i skargami reguluje odrebne zarzgdzenie
Starosty.

4. Zasady tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw w Starostwie
Powiatowym w Strzyzowie reguluje Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr
160, poz. 1074 z p6ézn. zm.)

5. Podstawowe czynnosci w zakresie obiegu dokumentow wykonuje Biuro Obstugi
Interesantow

6. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Strzyzowie,

b) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Strzyzowskiego,

c) Cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Czionka Zarzgdu Powiatu w
Strzyzowie,

d) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Strzyzowie,

e) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Starostwa lub
samodzielne stanowisko w Starostwie,

f) kierownika komorki - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydziatu lub
pracownika na samodzielnym stanowisku,

g) kliencie — nalezy przez to rozumie¢ osobe wnoszgcg sprawe do Starostwa
Powiatowego w Strzyzowie, zgodnie z nomenklaturg systemu zarzadzania jakoscig
ISO 9001

g) korespondencji — nalezy przez to rozumie¢ wszelkiego rodzaju dokumenty
wplywajgce i wychodzace ze Starostwa Powiatowego w Strzyzowie,

h) korespondencji wewnetrznej - nalezy przez to rozumiec¢ sprawy kierowane przez
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w ramach struktury
organizacyjnej Starostwa,

i) dekretacji — nalezy przez to rozumie¢ adnotacje umieszczang na piSmie,
zawierajgcg wskazanie osoby, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze
zawieraC dyspozycje, co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy oraz date, parafke
lub podpis osoby dokonujacej adnotaciji.



j) ESOD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw —
funkcjonujacy w Starostwie Powiatowym w Strzyzowie system obiegu dokumentéw
(dokumentacii) w formie elektronicznej, obejmujacy wszystkie czynnosci kancelaryjne
(w tym archiwizacjg), dotyczace zaréwno dokumentdw papierowych jak i
elektronicznych; stuzacy do przyjmowania, rejestracji, dekretowania i przekazywania
dokumentéw migdzy osobami (klientami, pracownikami urzedu) z wykorzystaniem
technologii informatycznych.

k) operatorze — nalezy przez to rozumie¢ osoby skanujgce, wprowadzajace i
rejestrujgce dokumenty w systemie ESOD w Biurze Obstugi Interesantéw i innych
komérkach organizacyjnych,

) administratorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajgca najwyzszy stopien
uprawnienn w systemie ESOD, mogaca zmienia¢ wszelkie ustawienia i zarzadzaé
kontami uzytkownikéw. Uprawnienia takie posiada stanowisko ds. obstugi
informatycznej w Starostwie Powiatowym w Strzyzowie.

1) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajaca uprawnienia dostepu
do systemu ESOD i korzystajaca z tego systemu.

§2

1. Podstawowg zasadg obiegu dokumentéow w Starostwie Powiatowym w
Strzyzowie jest ich rejestracja oraz dokumentowanie przeptywu pomiedzy
poszczegblnymi  stanowiskami, umozliwiajgce sprawne zatatwianie
wnoszonych spraw oraz identyfikacje o0s6b odpowiedzialnych na
poszczegdlnych etapach za ich zatatwienie.

2. Rejestracja i przeptyw dokumentow pomigedzy poszczegdlnymi stanowiskami
w Starostwie realizowany jest w formie papierowej i w formie elektronicznej z
wykorzystaniem odpowiedniego oprogramowania w systemie ESOD.

3. Nie dopuszcza si¢ w Starostwie mozliwosci wptywu, przekazywania pomiedzy
stanowiskami jak réwniez wyplywu dokumentéw poza funkcjonujgcym
systemem obiegu dokumentéw - zaréwno w zakresie dokumentéw
zewnetrznych (spraw wnoszonych z zewnatrz), jak i dotyczacych tylko
Starostwa. (spraw wewnetrznych), z wylaczeniem spraw zatatwianych na
mocy odrebnych uregulowan, m.in. wynikajacych z niniejszego Zarzadzenia.

§3

1. Pracownicy Starostwa stosujg jednolity system identyfikacji dokumentéw i
spraw, okreslony w Instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu. Kazdy
nastepny dokument zewnetrzny lub wytworzony w Starostwie zwigzany z dang
sprawa, oznaczony zostaje tym samym znakiem sprawy, bedacym jego stalg
cechg rozpoznawczg. Sprawy rejestrowane sg w spisach spraw znajdujacych
sie w teczkach aktowych (spraw), zatozonych wediug Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, w ktérych przechowuje sie wszystkie dokumenty
dotyczace danej sprawy.

2. Przetozeni majg mozliwosé¢ kontroli dokumentéw i spraw podwtadnych. Z
poziomu swojego konta w systemie ESOD majg mozliwos¢ sprawdzenia stanu
i ilosci zatatwionych spraw i otrzymanych dokumentéw przez nadzorowanych
pracownikow.



Rozdziat Il

Postepowanie z korespondencja wplywajaca
§4

1. Korespondencje wplywajacq do Starostwa przyjmuje Biuro Obslugi

Interesantéw, za wyjatkiem korespondencii, o ktérej mowa w ust. 2.

2. Klienci Starostwa moga skiadaé wnioski bezposrednio:

1) w Wydziale Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w sprawie
wydawania wypiséw i wyryséw z ewidencji gruntéw i budynkéw, ktére sg
rejestrowane bezpos$rednio w Wydziale. Wniosek opatrzony jest pieczecig
wplywu zawierajacq date i nazwe Wydziatu

2) w Wydziale Komunikacji, Drog i Transportu z zakresu:

a) rejestracji pojazdow,

b) wnioski 0 wydanie prawa jazdy,

C) wymiane prawa jazdy,

d) wydanie wtérnika prawa jazdy,

e) wnioski o zwrot prawa jazdy po zatrzymaniu, cofnieciu,

f) prawa jazdy przyjmowane do depozytu przez Urzad,

g) wnioski o przedtuzenie waznosci legitymagciji instruktora,

h) o$wiadczenie o posiadanych uprawnieniach.

i) Whnioski (dokumenty) te podlegaja rejestracji bezposrednio na
stanowiskach pracy, na odrebnych zasadach, z mocy przepisow
szczegolnych, system Pojazd - rejestracja pojazdéw i system Kierowca -
prawa jazdy. Kazdy dokument, ktory skiadany jest bezposrednio w
Wydziale opatrzony jest pieczecia wplywu zawierajgcg date i nazwe
Wydziatu.

3) w Wydziale Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej z zakresu:

a) uzgodniert dokumentac;ji projektowej,

b) naniesiert na matryce uzgodnionych projektow.

c) Whioski te sg rejestrowane bezposrednio w Wydziale. Whniosek opatrzony jest
pieczecig wplywu zawierajacgq date i nazwe Wydziatu. Wnioski te podlegajg
rejestracji w elektronicznym systemie obstugiwanym przez program WinZUD i ZUD z
mozliwos$cig wydruku na kazdym etapie.

3.Biuro Obstugi Interesantow Starostwa prowadzi nastepujace rejestry:
a) Rejestr ogdiny,
b) Rejestr faktur.

4. W rejestrach kancelaryjnych rejestruje sie korespondencje wplywajaca do
Starostwa:

a) za posrednictwem operatora uprawnionego do $wiadczenia ustug pocztowych,

b) ztozong bezposrednio w Biurze Obstugi Interesantow,

c) przekazang za poSrednictwem komoérek organizacyjnych lub samodzielnych
stanowisk,

d) otrzymang drogq e-mail lub faksem.



Rozdziat Il

Elektroniczny System Obiegu Dokumentow

§5

1. Kazdy dokument wplywajacy do Starostwa lub wytworzony w Starostwie
wprowadzany jest do systemu ESOD poprzez skanowanie dokumentu papierowego
lub odpowiednie przeniesienie dokumentu elektronicznego. W wyniku tych czynnoéci
powstaje raport poczty przychodzacej, ktéry drukowany jest z kazdego dnia
roboczego. Na papierowej wersji raportu poczty przychodzacej pracownicy zapisem
potwierdzajg odbiér dokumentéw.

2. Wprowadzenia dokumentu do systemu ESOD dokonuja wyznaczeni pracownicy,

ktorym przydzielono status operatora.

3. Wprowadza sig¢ zasade skanowania i rejestrowania w programie wszystkich

dokumentéw skifadanych do Starostwa, z wyjatkiem dokumentéw wymienionych w

zatgczniku nr 1 do instrukcji.

4. Ustala sie nastepujaca $ciezke obiegu dokumentu ztozonego w formie papierowej:
1) Klient sktada dokumenty papierowe wytgcznie w Biurze Obstugi Interesantow,
za wyjatkiem stanowisk okreslonych w § 4 ust. 2. Moze on réwniez otrzymaé
potwierdzenie ztozenia dokumentéw wygenerowane w programie,

2) pracownik z uprawnieniami operatora skanuje dokument, wprowadza i
rejestruje go w systemie ESOD.

4) w przypadku, gdy operator przesyta zarejestrowany dokument, ktory nie zostat
w catosci zeskanowany (np. dofaczona dokumentacja, mapy), ma obowigzek na
pieczeci wplywu dokonaé zapisu, ktore dokumenty powigzane z dokumentem
zarejestrowanym nie zostaty zeskanowane,

5. Kazda przesytka otrzymuje numer ewidencyjny korespondencji wptywajace;j,

naniesiony na odcisnietej pieczeci wptywu.

6. Kazde pismo i przesylka przyjete przez Biuro Obstugi Interesantéw podlega

zaewidencjonowaniu w systemie ESOD. (za wyjatkiem dokumentéw wymienionych w

zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji)

7. System ESOD jest zintegrowany z faksem elektronicznym i pocztg

elektroniczng - dokumenty przychodzace w postaci faksow i e-maili trafiaja do

systemu bezposrednio, bez ich drukowania i pieczetowania.

8. Zasady okreslone w ust. 5 - 7 stosuje sie takze do korespondencji wewnetrznej

Rozdziat IV
Podziat korespondencji i zasady zatatwiania spraw w Starostwie

§6

1. Pracownik Biura Obslugi Interesantéw dokonuje wstepnego podziatu calej
korespondencji.

2. Biuro Obsfugi Interesantéw przekazuje w formie elektronicznej i papierowej
korespondencje StaroScie i osobom przez niego wyznaczonym celem dekretacii.
Starosta przekazuje poczte w formie elektronicznej zgodnie z podziatem kompetencji



Wicestaroscie, Czlonkowi Zarzadu, Sekretarzowi, Skarbnikowi i innym pracownikom.

Pisma w formie papierowej od Starosty pracownik Biura Obstugi Interesantéw
przekazuje zgodnie z dekretacja.

3. Biuro Obstugi Interesantéw przekazuje bezposrednio do wiasciwych komérek
organizacyjnych Starostwa korespondencje w wersji papierowej i elektronicznej z
pominigciem czynnos$ci, o ktérych mowa w ust. 2 w przypadku, gdy sa to sprawy
jednorodne, licznie wptywajace do Starostwa w celu skrécenia czasu obstugi Klienta,
w tym w szczegdlnosci sprawy zatatwiane:

a) w Wydziale Architektury i Budownictwa, tj. m.in.:

1) wnioski o pozwolenia na budowe,

2) wnioski 0 zmiane pozwolen,

3) zgtoszenia rozpoczecia rob6t budowlanych,

4) wnioski 0 zmiane inwestora,

5) wnioski o potwierdzenie powierzchni uzytkowej budynku,

6) uzupetnienia do wnioskéw,

7) wnioski o wydanie zasSwiadczen w sprawach realizowanych przez Wydziat
Architektury i Budownictwa.

b) w Wydziale Komunikacji, Drég i Transportu m.in.:

1) wnioski 0 wydanie prawa jazdy po zdanym egzaminie,

2) dokumenty oséb, ktére nie przystapity do egzaminu,

3) zaswiadczenia o demontazu pojazdu,

4) skierowania na badania lekarskie i psychologiczne kierowcow,

c) w Wydziale Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami m.in.:

1) umowy dzierzawy,

2) wnioski o wydanie zaswiadczen w sprawach realizowanych przez Wydziat,
3) akty notarialne,

4) zawiadomienia z Ksiag Wieczystych,

5) postanowienia z Sadéw Powszechnych dotyczace postgpowari spadkowych,
6) postanowienia z Sgdow regulujace wlasnos¢ gruntéw i budynkow.

d) w Wydziale Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa m.in.:
1) wnioski o wydanie kart wedkarskich,

e) w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich m.in.:

1) wnioski 0 wydanie zezwolen na sprowadzenie do kraju zwiok lub urny z prochami,
2) skiadane oferty w zwigzku z ogloszonymi naborami na wolne stanowiska
urzedmcze na ktorych bez otwierania na kopercie odciska sie pieczet wptywu i
wpisuje godzine wpltywu,

3) pisma kierowane do Przewodniczacego Rady Powiatu lub Radnych Rady Powiatu
przekazywane sg bezposrednio do Biura Rady.

f) przez Rzecznika Ochrony Konsumentow:
1) wszystkie sprawy z zakresu udzielania pomocy konsumentom,

g) w Wydziale Edukacji i Spraw Spolecznych m.in.:



1) wnioski o stypendia z Powiatowego Funduszu Stypendialnego im. J.
Przectawczyka Dabrowskiego,

2) wnioski o wydanie decyzji kierujacej do Zakladu Pielegnacyjnego - Opiekuriczego
w Strzyzowie oraz o przediuzenie pobytu.

h) w Wydziale Inwestycji, Programéw Pomocowych i Zaméwien Publicznych
m.in.

1) sk{adar]e oferty w zwigzku z ogtoszonymi przetargami, na ktérych bez otwierania
na kopercie odciska sie piecze¢ wptywu i wpisuje godzine wplywu.

i) w Wydziale Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej m.in.
1) wnioski 0 zmiane sposobu uzytkowania gruntu.

i) przez Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1) wszystkie sprawy z zakresu prowadzenia postepowan sprawdzajacych,

4. Pozostatg korespondencje do wiw. Wydzialéw w formie papierowe;j i elektronicznej
otrzymuja odpowiednio, zgodnie z podziatem kompetencji: Wicestarosta, Czionek
Zarzadu Powiatu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu, ktérzy dokonuja przegladu
i odpowiedniej dekretac;ji.

5. Wicestarosta, Cztonek Zarzadu Powiatu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu,
przegladajac otrzymang korespondencje, przydzielajg jg do zatatwienia zgodnie z
ustalong kompetencja nadzoru kierownikom wiasciwych komérek organizacyjnych.
Sprawy z zakresu zarzgdzania kryzysowego, bezpieczenistwa publicznego, spraw
obronnych, obrony cywilnej i ochrony ludno$ci kierowane sg bezposrednio do
pracownika merytorycznego.

6.W przypadku nieobecnosci oséb wymienionych wyzej, opisane czynno$ci wykonujg
osoby majace w zakresie czynno$ci obowigzek ich zastgpowania.

7. Dekretujacy, o ktérych mowa w ust. 5 rozdysponowujg korespondencje w formie
elektronicznej do poszczeg6élnych komérek organizacyjnych. Zadekretowane
dokumenty w formie papierowej przekazujg do Biura Obstugi Interesantéw, ktére
rozprowadza je zgodnie z dokonang dekretacja za potwierdzeniem odbioru na
papierowym wydruku raportu poczty przychodzacej.

8. Kierownicy komédrek organizacyjnych dekretujg otrzymang korespondencije na
poszczegbinych merytorycznych pracownikéw. W przypadku nieobecnosci
kierownika, opisane czynnosci wykonujg osoby majace w zakresie czynno$ci
obowigzek ich zastepowania.

9. Pracownik merytoryczny, otrzymujac korespondencje, wpisuje date jej otrzymania i
stawia swojg parafke. W nastepnej kolejnosci, jezeli jest to wymagane,
dokumentacja oceniana jest przez pracownika pod katem speinienia wymagan
okreslonych w przepisach prawa materialnego. Wynikiem takiego przegladu jest
zapis na pierwszej stronie wniosku/pisma/dokumentacji potwierdzajacy kompletno$¢
(data, parafka i odpowiednio zapis ,wniosek kompletny”).

10. Jezeli dokument omytkowo trafi do osoby, ktdra nie realizuje danej sprawy, osoba
ta zobowigzana jest go zwrécié osobie, ktéra pomylita dekretacje lub przestaé osobie
wlasciwe;.



Rozdziat V
Zasady prowadzenia spraw

§7

1. Praca na stanowiskach w Starostwie odbywa si¢ na dokumentach papierowych i
elektronicznych w ramach funkcjonujacego programu ESOD.

2. Sprawa w rozumieniu administracyjnym istnieje od momentu nadania jej
indywidualnego numeru z obowigzujacego w Starostwie jednolitego, rzeczowego
wykazu akt.

3. Nowe sprawy mozna zaktada¢ na dwa sposoby:

1) na podstawie otrzymanych dokumentow,

2) nowe nie zwigzane z zadnym otrzymanym dokumentem.

4. Do sprawy nalezy zataczy¢ wszelkie wytworzone badz powigzane dokumenty,
inne sprawy i wszelkie inne elektroniczne informacje w postaci plikow, e-maili i
notatek.

5. Wszystkie sprawy prowadzone sg w formie papierowej i elektronicznej.
Odpowiedzialno§¢ za kompletnos¢ dokumentacji sprawy prowadzonej w formie
papierowej i elektronicznej ponosi osoba wtasciwa dla jej zatatwienia.

6. W sytuacji, gdy w sprawie funkcjonuje dokument papierowy, ktory nie ma swojego
odpowiednika w formie elektronicznej, odpowiedzialny pracownik zobowigzany jest
przetworzyé dokument na forme elektroniczng i dotgczyé go do sprawy prowadzonej
w ramach programu ESOD. W w/w. przypadku mozna zgtosi¢ si¢ do operatora z
prosba o zeskanowanie dokumentu i bezpos$rednie przestanie w ramach systemu.

7. W ramach pracy na dokumentach istnieje mozliwo$¢ przekazywania ich pomiedzy
pracownikami w celach: realizacji, weryfikacji, wgladu, zaopiniowania.

8. Zakoriczenie sprawy powinno zosta¢ odpowiednio oznaczone w pozycji: stan
prawny.

9. Odpowiedzialny pracownik - wtasciciel sprawy zobowigzany jest czuwaé¢ nad
prawidiowym prowadzeniem sprawy w formie papierowe;j i elektronicznej W tym celu
powinien monitorowaé stan sprawy, terminy okreslone dla sprawy i stan jej
zatatwienia.

§8
Zasady obiegu dokumentow skiadanych wytacznie w formie elektronicznej

1. Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym wprowadzany jest
do systemu poprzez zarejestrowanie przez pracownika posiadajgcego status
operatora.

2. Interesant zewnetrzny przesyta dokument elektroniczny do Urzedu na skrzynke
podawcza.

3. Operator rejestruje dokument w systemie.

4. Dalszy tryb postepowania jest taki sam jak dla dokumentu przestanego w formie
papierowe;.

5. Dokumenty wychodzace wytworzone w sprawie zatozonej na podstawie
dokumentu elektronicznego sa podpisywane przez osoby uprawnione
kwalifikowanym podpisem elektronicznym i wysylane do interesanta w formie
elektroniczne;j.



6. Cafa korespondencja z Klientem odbywa sie w formie elektronicznej, z
zachowaniem procedury podpisu kwalifikowanego.

7. Podpis kwalifikowany posiadaja w Urzedzie osoby mogace podpisywaé dokumenty
wychodzace na zewnatrz.

8. Ewidencja wydanych kart z podpisem elektronicznym prowadzona jest przez
stanowisko ds. informatycznych w Starostwie.

9. Za prawidiowe wykorzystanie i przechowywanie kart z podpisem odpowiedzialno$é
ponoszg osoby, ktérym karte powierzono.

10. Za zagubienie, zniszczenie, uszkodzenie karty, osoba, ktorej karte powierzono,
ponosi odpowiedzialno$¢ finansowa stanowigca rownowarto$¢ kosztéw wytworzenia
nowej karty.

11. Osoby posiadajgce podpis kwalifikowany mogg podpisywaé¢ dokumenty w wersiji
elektronicznej i wysylaé je na zewnatrz.

12. Podpisywanie dokumentu w wers;ji elektronicznej podpisem kwalifikowanym jest
w mysl prawa réwnowazne podpisowi wiasnorecznemu.

13. Wykaz oséb, ktore moga podpisywaé, kontrasygnowac¢ dokumenty wychodzgc na
zewnatrz:

1. Starosta

2. Wicestarosta

3. Etatowy Cztonek Zarzadu

3. Skarbnik Powiatu

4. Przewodniczacy Rady Powiatu

5. Wiceprzewodniczacy Pady Powiatu

§9
Jednolity rzeczowy wykaz akt i zasady archiwizaciji

1. Pracownicy Starostwa sg odpowiedzialni za:

1) prowadzenie w ramach stanowiska rejestrow spraw, ktére zostaly zatozone w
oparciu o dokumenty ztozone do Urzedu w formie papierowej,

2) ewidencjonowanie spraw wytworzonych w oparciu o dokumenty ztozone w formie
elektronicznej, polegajace na odpowiednim oznaczeniu sprawy, w sposob
umozliwiajacy jej odszukanie w programie,

3) archiwizowanie spraw w wersji papierowej, za ktére odpowiadajg, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

4) archiwizowanie spraw w wersji elektronicznej, za ktére odpowiadajg, poprzez
zmiane statusu sprawy z ,,realizowane” na ,,wykonane".

§10
Sposdb postepowania z korespondencija imienng

Kazda korespondencje adresowana imiennie, ale na adres Starostwa traktuje sig jak
korespondencije stuzbowag i rejestruje sie w rejestrze kancelaryjnym.

Sposob postepowania z fakturami

§ 11



1. Biuro Obstugi Interesantéw rejestruje wszystkie faktury w rejestrze faktur.
2. Zarejestrowane faktury Biuro przekazuje do Skarbnika Powiatu.
3. Dalsze postepowanie z fakturami okresla odrebne Zarzadzenie Starosty.

§12

Sposoéb postepowania z korespondencjg przesytana faxem

Pracownicy sekretariatu i pokoju nr 308, w ktérych znajdujg sie faxy obowigzani sq
przekazywaé do Biura Obstugi Interesantéw korespondencije przestang faxem, w celu
jej rejestraciji.

§13
Sposdb postepowania z korespondencja elektroniczng

Korespondencja wplywajaca do Starostwa za posrednictwem poczty elektronicznej
bezposrednio na imienne skrzynki stuzbowe pracownikéw, majaca istotne znaczenie
dla danej sprawy podlega rejestracji w formie papierowej w Biurze Obstugi
Interesantéw. Nie wymagajq rejestracji e-maile, ktére wysytane/otrzymywane sg w
celu konsultacji, zapytan, wyjasnien, itp. Nalezy jednak wydruki e-maili umiesci¢ w
aktach danej sprawy.

Rozdziat VI
Postepowanie z korespondencjq wychodzacy
§14

1. Korespondencja wychodzaca przygotowywana jest na poszczegdinych
stanowiskach pracy i po jej zaadresowaniu przekazywana do Biura Obstugi
Interesantéw.
2. Biuro Obstugi Interesantéw rejestruje korespondencje wychodzgca w rejestrach
kancelaryjnych w formie pisemne;.
3. Korespondencje wychodzaca z Urzedu w danym dniu nalezy przekaza¢ do Biura
Obslugi Interesantéw do godziny 14%° W szczegéinie uzasadnionych przypadkach
dopuszcza sie dostarczanie korespondencji pézniej, jednak po uprzednim
poinformowaniu o tym fakcie pracownikéw Biura Obstugi Interesantéw, nie pdzniej
jednak niz do godz. 15%.
4. Korespondencja dostarczona po godz. 15% wystana zostanie w nastepnym dniu
roboczym.

Rozdziat VII

Przepisy koncowe
§15
1. Zobowigzuje sie pracownikéw Starostwa do zapoznania sie i stosowania

niniejszego Zarzadzenia.
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2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzgdzeniem stosuje sie przepisy
Instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu.
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Zalgcznik nr 1
do Instrukeji obiegu dokumentéw w Starostwie
Powiatowym w Strzyzowie

Wykaz dokumentow wylaczonych ze skanowania i rejestrowania w programie
ESOD

1. Dokumenty opatrzone klauzulg ,poufne”, ,zastrzezone”,

2. Dokumenty stanowigce oferte w ramach prowadzonych postepowan w trybie
ustawy prawo zamowien publicznych,

3. Dokumenty stanowigce oferte w ramach prowadzonego naboru w trybie ustawy o
pracownikach samorzgdowych,

4. Oferty szkoleniowe,

5. Materiaty reklamowe,

6. Oferty niezamowionych zakupow towardw i ustug,

7. Zaproszenia,

8. Zyczenia i podziekowania,

9. Broszury, foldery,

10. Prasa.




