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Zarzadzenie Nr 86
Starosty Krosnienskiego
z dnia 29 grudnia 2007 r.

w sprawie obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Kro$nie

Na podstawie art. 16 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne /Dz.U. Nr 64, poz. 565
z pozn. zm./ oraz § 53 Instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu stanowiace;j
zalacznik do 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. Z dniem 2 stycznia 2008 r. wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym
w Krosnie elektroniczny system obiegu dokumentéw el-DOK System.

2. Zasady obiegu korespondencji okresla instrukcja stanowigca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2008 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 86
Starosty Kro$nienskiego
z dnia 29 grudnia 2007 r.

Instrukeja
Obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Kro$nie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja okresla zasady rejestracji, obiegu korespondencji wplywajace;j,
wewnetrznej i wychodzacej w Starostwie Powiatowym w Krosnie oraz
nadzorowanie sposobu jej zatatwienia w systemie elektronicznym i na nosniku

papierowym.

§1

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

D

2)

3)

4)

S)

6)

7)

korespondencji — nalezy przez to rozumie¢ wszelkiego rodzaju dokumenty
wplywajace i wychodzace ze Starostwa Powiatowego w Krosnie,

rejestrze kancelaryjnym — nalezy przez to rozumieé zestawienie spraw
jednorodnych prowadzone w formie pisemnej lub jako rejestr w formie
elektroniczne;j,

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wydziat, referat, biuro
i samodzielne stanowisko pracy,

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ naczelnika
wydziatu, kierownika referatu a takze osobe upowazniong przez Starostg
do kierowania komorka organizacyjna, w ktérej nie ustanowiono
stanowiska kierownika,

korespondencji niepodlegajacej rejestracji — nalezy przez to rozumieé
wszelkiego rodzaju dokumenty nie zwiazane z przedmiotem dziatalnosci
Starostwa,

korespondencji wewngtrznej - nalezy przez to rozumieé sprawy kierowane
przez komorki organizacyjne i stanowiska pracy w ramach struktury
organizacyjnej Starostwa,

administratorze systemu — nalezy przez to rozumieé pracownika na
stanowisku ds. obstugi informatycznej Starostwa i technicznej obstugi BIP,
upowaznionego przez Staroste do administrowania elektronicznym
systemem obiegu dokumentéw el-DOK System,




8)

Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Krosnie.

§2

Zadania administratora systemu:

Y
2)
3)

4)

W

ustalenie dostgpu pracownikow Starostwa do pism, spraw i dokumentow,
tworzenie grup uzytkownikéw i nadanie im uprawnien,

wprowadzenie otrzymanej i zaakceptowanej zawartosci stownikow
modutéw systemu,

zdefiniowanie na podstawie otrzymanych wzoréw szablonow
dokumentow.

II. POSTEPOWANIE Z KORESPONDENCJA WPLYWAJACA

1.Rejestrowanie korespondencji

§3

. W Starostwie prowadzi si¢ nastepujace rejestry kancelaryjne:

1) Rejestr ogolny - symbol RO - obejmujacy przesylki specjalnego
rodzaju,
2)  Rejestr faktur - symbol RF.

Sekretarz Powiatu ustali oznaczenie przesytek specjalnego rodzaju.

W rejestrach kancelaryjnych rejestruje si¢ korespondencije wplywajacg do
Starostwa:
1) za posrednictwem operatora uprawnionego do $wiadczenia ustug
pocztowych,
2)  ztozong bezposrednio w kancelarii ogélnej,
3)  przekazang kancelarii ogolnej za posrednictwem merytorycznych
stanowisk pracy w Starostwie,
4)  otrzymang drogg e-mail lub fax.

. Obstuge rejestrow kancelaryjnych prowadzi kancelaria ogolna Starostwa.

Rejestry kancelaryjne udostepniane sq w formie elektronicznej, przy
pomocy oprogramowania el-DOK System.

W uzasadnionych  przypadkach istnieje mozliwosé rejestracji
korespondencji wylacznie w rejestrach kancelaryjnych prowadzonych
w formie pisemnej.




2. Podzial korespondencji

§4

. Zarejestrowang korespondencje przychodzacq /na nosniku papierowym

jak 1 w systemie el-DOK System/  kancelaria ogdlna przekazuje do

Starosty.

. Starosta dekretuje korespondencje na:

1)  pracownikéw nadzorujacych prac¢ komorek organizacyjnych
Starostwa - zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem,

2)  kierownikéw komorek organizacyjnych,

3) samodzielne stanowiska pracy,

4)  pracownikéw Starostwa - w sprawach pilnych, przekazujac do
wiadomosci bezposredniemu przetozonemu.

. W przypadku nieobecnosci w pracy Starosty korespondencje dekretuje

Wicestarosta lub osoba upowazniona przez Staroste.

. Osoby nadzorujace prace komorek organizacyjnych Starostwa dekretuja

korespondencje do kierownikdw komorek organizacyjnych lub

bezposrednio do pracownikdéw nadzorowanych komorek.

. Zadekretowang korespondencj¢ przekazuje sie do kancelarii ogolne;

Starostwa, ktora rozprowadza ja zgodnie z dokonana dekretacja.

. Otrzymang korespondencjg, kierownicy komorek organizacyjnych

rozdzielaja do podlegtych pracownikow oraz nadzorujg sposéb

1 terminowos¢ jej realizacji.

. W przypadku blednie skierowanej korespondencji, nalezy ja zwrdci¢ do

miejsca, z ktorego zostata przekazana.

. Kancelaria ogolna, zgodnie z dyspozycjg Starosty moze bezposrednio

przekaza¢ korespondencje do okreslonych komérek organizacyjnych

Starostwa.

3. Sposob postgpowania z korespondencjg imienng

§5

. Korespondencj¢ imienna, kancelaria ogélna przekazuje bez otwierania
kopert bezposrednio do adresatow.

. Adresat korespondencji imiennej, jezeli dotyczy ona spraw stuzbowych,
zobowigzany jest do jej dostarczenia do kancelarii ogélnej, celem
zarejestrowania w rejestrze kancelaryjnym.

. Przepisy § 4 stosuje si¢ odpowiednio.




4. Sposob postgpowania z korespondencja przy realizacji zadan wspolnych

[E—

§6

. Dekretacja korespondencji na kilka komorek organizacyjnych lub

stanowisk pracy, winna wskazywa¢ komérke organizacyjng badz osobe
odpowiedzialng za ostateczne zatatwienie sprawy.

Korespondencjg, o ktérej mowa w ust. 1 kancelaria ogolna przekazuje
zgodnie z dekretacja,.

. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy zawarte

w regulaminie organizacyjnym Starostwa.

S. Sposob postepowania z fakturami.

§7

. Kancelaria ogolna rejestruje wptywajace faktury w Rejestrze faktur.
. Pracownicy Starostwa upowaznieni do odbioru faktur na podstawie

odrgbnego zarzadzenia, maja obowiazek przekazania ich do kancelarii
ogolnej celem rejestracji.

. Zarejestrowane faktury kancelaria ogélna przekazuje do Wydziatu

Finansowego.

Dalsze postgpowanie z fakturami okre$la zarzadzenie Starosty w sprawie
przyjecia zasad prowadzenia rachunkowosci (polityki finansowej)
w Starostwie.

6. Sposob postgpowania z korespondencjg przesylana faxem

§8

. Glownym faksem w Starostwie jest fax o numerze 0 13 43 75 715

znajdujacy si¢ w sekretariacie Starosty Krosnienskiego.

Korespondencj¢ przestang faksem /z wyjatkiem korespondencii
niepodlegajacej rejestracji/  sekretariat  Starosty przekazuje do
kancelarii ogolne;j.

. W przypadku wptywu korespondencji poprzez inne urzadzenia faksowe

uzytkowane przez stanowiska pracy w Starostwie nalezy ja przekaza¢ do
kancelarii ogolnej celem zarejestrowania.
Przepisy § 4 stosuje sie odpowiednio.




7. Sposob postepowania z korespondencjg elektroniczng

§9

1. Korespondencja wptywajaca do Starostwa za posrednictwem poczty
elektronicznej podlega przekazaniu do kancelarii ogoélnej na nosniku

papierowym.
2. Zasady okreslone w § 8 stosuje si¢ odpowiednio.

I11. POSTEPOWANIE Z KORESPONDNCJA WEWNETRZNA
§ 10

1. W komorkach organizacyjnych Starostwa obowigzuje
bezdziennikowy obieg korespondencji wewnetrznej.

2. Korespondencja wewngtrzna nie podlega rejestracji przez kancelarie
0golng .

IV. POSTEPOWANIE Z KORESPONDENCJA WYCHODZACA
§11

. Korespondencja wychodzaca przygotowywana jest na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i po spetieniu wymogdow okreslonych w regulaminie
organizacyjnym Starostwa przekazywana jest do kancelarii ogélnej.

. Kancelaria ogdélna prowadzi w formie elektronicznej Rejestr
korespondencji wychodzacej.

. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ rejestracji
korespondencji wychodzacej wylacznie w rejestrach kancelaryjnych
prowadzonych w formie pisemne;j.

. Korespondencj¢ wychodzaca nalezy przekazaé do kancelarii ogoélnej do
godziny 12 3°,

V. POSTEPOWANIE Z AKTAMI PRAWNYMI I UMOWAMI
§12
. W Starostwie ewidencjonuje si¢ zarzadzenia Starosty Krosnienskiego,

uchwaly Rady Powiatu Krosniefiskiego, uchwaly Zarzadu Powiatu
Krosnienskiego, umowy i porozumienia.




2. W celu realizacji zapiséw zawartych w ust.l prowadzi si¢ w formie
elektronicznej centralne rejestry.

3. Obstuge  centralnych rejestrow prowadzi Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny.

4. Merytoryczne stanowiska pracy odpowiedzialne za sporzadzenie
dokumentéw, o ktérych mowa w wust.l przedktadaja  podpisane
dokumenty do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

5. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny przekazuje w systemie el DOK
dokumenty podlegajace obowiazkowi publikacji do BIP.

VI. PRZEPISY KONCOWE
§ 13

Z elektronicznego obiegu dokumentéw wylaczone zostaja sprawy
zatatwiane przez:
1)  Wydziat Komunikacji i Transportu — z zakresu: prawa jazdy
/system Kierowca/, rejestracja pojazdow / system Pojazd/,
2) Wydzial Finansowy — wyciagi bankowe, raporty kasowe,
dowody ksiggowe, dokumentacja ptacowo-ubezpieczeniowa,
3) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny —— dokumentacja
osobowo-ptacowa,
4) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami — sprawy
zalatwiane ~w  Referacie ds. zasobu  geodezyjnego
i kartograficznego oraz wspétdziatania z Krajowym Systemem
Informacji o Terenie,
5) Stanowisko pracy ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego-
ostrzezenia i komunikaty,
6) Samodzielne stanowisko pracy ds. informacji niejawnych-
wszystkie.

§ 14

Zobowigzuje si¢ pracownikow Starostwa do zapoznania sie i stosowania
niniejszej i instrukcji.

§ 15

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢ przepisy
Instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu, a w szczegdlnoscei przepisy § 56.
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