Zatacznik

do zarzagdzenia Nr 4/2025
Starosty Grudziadzkiego
z dnia 3 lutego 2025 r.

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW W STAROSTWIE POWIATOWYM

W GRUDZIADZU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.

Instrukcja obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu, zwana dalej ,,Instrukcja”,
okresla zasady obiegu korespondencji oraz tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
Powiatowym w Grudziadzu przy wykorzystaniu elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja,
zwanego dalej ,,EZD”, jako wspomagajacego podstawowy, tradycyjny sposob dokumentowania
przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§2.
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Grudzigdzki;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Grudziadzkiego;

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Grudzigdzkiego;

4) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Grudzigdzkiego;

5) Wicestaro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Grudzigdzkiego;

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu;

8) Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Powiatu Grudziadzkiego;

9) Kierowniku Wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca Wydziatem/Referatem;

10) cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ cztonka Zarzadu Powiatu Grudziadzkiego;

11) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Grudzigdzu;

12) Punkcie Kancelaryjnym - nalezy przez to rozumie¢ kancelari¢ ogdlng Starostwa oraz sekretariat
prowadzony przez pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego;

13) Sekretariacie - nalezy przez to rozumie¢ Sekretariat Starosty Grudzigdzkiego i Wicestarosty
Grudziadzkiego;

14) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego,
o ktorych mowa w § 8 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Grudziadzu
(Zatacznik do Uchwaty Nr 21/61/2024 Zarzadu Powiatu Grudzigdzkiego z dnia 3 grudnia 2024 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Grudziadzu);

15) ESP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawcza, o ktérej mowa w art. 3 pkt 17
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 1557 z p6zn. zm.);



16) skrzynce do e-Dorgczen — nalezy przez to rozumie¢ narzedzie umozliwiajace wysylanie,
odbieranie i przechowywanie danych zgodnie ze standardem, o ktorym mowa w art. 26a ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1725), w ramach publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego, a takze
w ramach publicznej ustugi hybrydowe;j;

17) akceptacji - nalezy przez to rozumie¢ wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla sposobu
zatatwienia sprawy lub aprobate tre$ci pisma;

18) dekretacji - nalezy przez to rozumie¢ adnotacje umieszczang na pismie lub do niego dotaczana,
zawierajaca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;

19) dekretacji zastgpczej — mnalezy przez to rozumieé adnotacj¢ umieszczang na pismie,
odzwierciedlajagcg tre$¢ dekretacji dotaczonej do pisma zarejestrowanego w systemie EZD
sluzacym do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym i potwierdzona
podpisem odrecznym przez osobg przenoszaca tres¢ dekretacji na pismo;

20) prowadzacym sprawe - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatatwiajacg merytorycznie dang sprawe,
realizujacg W tym zakresie przewidziane czynno$ci kancelaryjne, w szczegolnosci rejestrowanie
sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowo$¢ zatatwienia sprawy
i kompletowanie akt sprawy;

21) rejestrze przesytek wpltywajacych - nalezy przez to rozumie¢ rejestr stuzacy do ewidencjonowania
w Kkolejnosci chronologicznej przesytek otrzymanych przez Urzad, prowadzony jako jeden rejestr
dla catego Starostwa;

22) numerze RPW - nalezy przez to rozumie¢ numer z rejestru przesytek wptywajacych;

23) rejestrze przesytek wychodzacych - nalezy przez to rozumie¢ rejestr stuzgcy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesylek wysylanych przez Urzad, prowadzony jako jeden rejestr
dla catego Starostwa;

24) podpisie elektronicznym - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczny podpis elektroniczny
weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym oraz ztozony za pomocg bezpiecznego urzadzenia do
sktadania podpisu kwalifikowanego;

25) dokumencie finansowo-ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ dokument stwierdzajacy dokonanie
lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowej;

26) dowodzie ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ dokument, ktory jest podstawa zapisu
w ksiegach rachunkowych;

27) JRWA - nalezy przez to rozumie¢ 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 (Dz. U.
z2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.);

28) metadanych - nalezy przez to rozumie¢ zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powigzanych z przesytka, sprawa lub inng dokumentacja, utatwiajgcych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i diugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

29) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego Starostwa Powiatowego
w Grudzigdzu, zatrudnionego w oparciu o ustawe z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

30) systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

§ 3.

1. Podstawowym systemem obiegu dokumentow w Starostwie Powiatowym w Grudziagdzu
jest system tradycyjny — papierowy.

2. Wprowadzony w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu elektroniczny obieg dokumentow przy
wykorzystaniu systemu EZD, jest narzgdziem wspomagajacym podstawowy, tradycyjny system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych i ich dokumentowanie.

3. W prowadzeniu spraw systemem tradycyjnym system EZD stuzy do realizowania czynnosci
kancelaryjnych takich jak w szczegodlnosci:



1) prowadzenie rejestrow przesylek wptywajacych, wychodzacych, pism wewnetrznych oraz
SpisOwW spraw;

2) dokonywanie dekretacji, a nastgpnie przeniesienie jej w formie dekretacji zastgpczej na
dokument w formie nieelektronicznej;

3) prowadzenie innych niz okreslone w pkt. 1 rejestrow i ewidencji;

4) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Starostwa;

5) prowadzenie spraw, w tym przygotowanie projektow pism;

6) akceptacje projektow pism przez przetozonych i inne osoby, jesli jest to wymagane;

7) przesytanie przesytek.

Dopuszcza si¢ prowadzenie mozliwych do zrealizowania w systemie EZD innych rejestrow

i ewidenciji.

System EZD jest obowigzkowy do stosowania przez wszystkich pracownikoéw zgodnie

z nadanymi uprawnieniami.

System EZD nie ma zastosowania do spraw dotyczacych:

1) dokumentacji kadrowej;

2) dokumentacji rejestrowanej w odrgbnych systemach informatycznych stosowanych
w urzedzie, dedykowanej do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw
w szczegolnosci operaty techniczne;

3) informacji niejawnych;

4) innych niz wymienionych w pkt. 1 — 3.

Wyjatki, o ktérych mowa w ust. 6 pkt. 4 dotycza przypadkow, w ktorych:

1) udokumentowanie przebiegu zatatwiania irozstrzygania okreslonych rodzajow spraw
lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych moze by¢ dokonywane w dedykowanym
systemie elektronicznym;

2) jest to uzasadnione procesem stopniowego wdrazania elektronicznego obiegu dokumentow.

Rozdzial 11

Ogolne zasady obiegu dokumentéw

§ 4.

Korespondencja przychodzaca do Starostwa Powiatowego w Grudziagdzu dostarczana jest w sposob
nastepujacy:

o ks

1) papierowo przez placowke pocztows, firme kurierska lub osobiscie przez strone, gonca,
a takze kazda inng osobe, ktora jg dostarczy;

2) elektronicznie — poprzez elektroniczng skrzynke podawczg (e-PUAP) oraz e-dorgczenia;

3) e-mailem - na bip@powiatgrudziadzki.pl, zamowienia.publiczne@powiatgrudziadzki.pl oraz
na stuzbowe adresy pracownikéw Urzedu.

§ 5.

Przesytki wplywajace i adresowane do Urzedu, niezaleznie od postaci ikanatu podlegaja
rejestracji w systemie EZD, z wylaczeniem przesytek, o ktorych mowa w zalaczniku nr 2
do Instrukcji. W urzedzie prowadzony jest jeden centralny rejestr przesytek wptywajacych.
Korespondencje kierowang do Starostwa przyjmuje: Biuro Obstugi Interesantéw, Kancelaria
ogoblna, Sekretariat Starosty i Wicestarosty.

Pracownicy Biura Obshugi Interesantéw oraz Sekretariatu przekazujg otrzymang korespondencje
do kancelarii ogélnej sukcesywnie, co najmniej dwa razy w ciggu dnia pracy.

Kancelaria ogdlna sortuje przekazang korespondencje.

Przesytki na no$niku papierowym rejestruje si¢ na podstawie:
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1) danych zawartych w tresci pisma - w przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty
i zapoznania sie z trescig pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej sa pisma - w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia
koperty.

Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym.

7. Przesylki, ktore wptynety do Urzgdu za posrednictwem platformy e-PUAP automatycznie

rejestrowane sa w systemie EZD, natomiast e-doreczenia pracownik odbiera, drukuje i rejestruje
si¢ w systemie EZD.

8. Przesylki w wersji elektronicznej dostarczane w formie korespondencji e-mail sg rejestrowane

10.

11.

w systemie EZD:

1) dostarczane na konto poczty elektronicznej podane w Biuletynie Informacji Publicznej jako
wlasciwe do kontaktu z Urzedem rejestrowane sa przez punkt kancelaryjny;

2) dostarczane na indywidualne adresy e-mail poszczegdlnych pracownikow sg przekazywane
przez tych pracownikow do punktu kancelaryjnego, po czym sa rejestrowane w systemie EZD.

Pracownik punktu kancelaryjnego zobowiazany jest codziennie sporzadzi¢ wydruk rejestru

przesytek wptywajacych.

Miejscem rejestrowania w systemie EZD i wykonania odwzorowania cyfrowego (skanowania)

przesytek wptywajacych do Urzgdu sa:

1) Kancelaria ogdlna;

2) Sekretariat.

Korespondencja wewnetrzna pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa

oraz pracownikami Starostwa nie jest kierowana do kancelarii ogolnej oraz sekretariatu.

§6.

Kancelaria ogodlna umieszcza na korespondencji wplywajacej na nosniku papierowym
identyfikator, jako numer z rejestru przesylek wpltywajacych z systemu EZD oraz pieczatke
wplywu.
Po naniesieniu na przesytlke na nosniku papierowym identyfikatora EZD korespondencji
wplywajacej oraz pieczgci wplywu do Starostwa, wykonuje si¢ pelne odwzorowanie cyfrowe,
to jest wszystkich stron wraz z zalacznikami i ewentualng Kkoperta, z zastrzezeniem,
ze nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego wplywow ze wzgledu na:
1) parametry techniczne:

a) rozmiar strony wiekszy niz A4,

b) duza liczbe stron (powyzej 50 stron),

C) nieczytelng tresc,

d) posta¢ lub form¢ niemozliwg do skanowania, np. ksigzka,

e) posta¢ inng niz papierowa, np. ptyta CD;
2) tres¢ zawarta w dokumentach.

Wykaz dokumentow niepodlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu na tres¢ zawiera

zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
W przypadku dokumentéw wplywajacych, liczagcych wiecej niz 50 stron, odwzorowaniu
cyfrowemu podlega tylko pismo przewodnie, wniosek lub pierwsza strona przestanego
dokumentu.
Po zarejestrowaniu i zeskanowaniu dokonuje si¢ sprawdzenia korespondencji, w celu weryfikacji
prawidlowosci, kompletnosci i czytelnosci odwzorowan oraz uzupelienia podstawowych
metadanych.
Korespondencja przychodzaca zostaje opatrzona kancelaryjng pieczecia wptywu z danego dnia
przez pracownikow Biura Obstugi Interesantow, Sekretariatu Starosty lub Kancelarii ogolne;j,
a nastepnie wprowadzana jest do EZD.
Wyodrebnia si¢ dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy, ktéra nie zostata przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z Wykazu akt, stanowigcg w szczegdlnosci:
1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czgsci akt sprawy;



2) niezamawiane przez Starostwo oferty, z ktorych nie korzysta sig;

3) publikacje (czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogtoszenia) oraz inne druki, chyba
ze stanowig zalacznik do pisma;

4) dokumentacje finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiggowe);

5) listy obecnosci;

6) wnioski urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okre$lonych,
wyspecjalizowanych zadan (np. dane w systemie udostgpniajgcym automatycznie dane
z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr);

10) rejestry i ewidencje (np. srodkow trwatych);

11) dokumenty zwigzane z udostepnianiem sal Starostwa na potrzeby wiasne.

Przesyltki bedace zaproszeniami, ofertami, zyczeniami, podzigkowaniami itp. nie sg rejestrowane

w punkcie kancelaryjnym.

Punkt kancelaryjny otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem okreslonych w zataczniku nr 2

do niniejszej Instrukciji.

Przesytki nieotwierane podlegaja wytacznie wstepnej rejestracji w systemie EZD tj. nadaniu

unikatowego numeru RPW, celem rejestracji wptywu, a kod kreskowy w takich przypadkach

umieszcza si¢ na kopercie.

10. Na przesylki nanosi si¢ unikatowy identyfikator w postaci kodu kreskowego.

Rozdzial ITT

Obieg dokumentéow

§7.

Obieg korespondencji w Urzedzie przebiega nast¢pujaco:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

pracownik kancelarii ogolnej oraz sekretariatu:

a) dokonuje rejestracji korespondencji elektronicznej i nieelektronicznej wptywajacej
do Starostwa w systemie EZD,

b) nadaje wygenerowany z systemu EZD kolejny numer z rejestru przesytek wplywajacych
i umieszcza go w formie wydrukowanego kodu kreskowego na pierwszej stronie pisma —
przesytki nieotwierane podlegaja wylacznie wstepnej rejestracji w systemie EZD poprzez
wprowadzenie danych z koperty i umieszczenie kodu kreskowego na kopercie,

c) dokonuje odwzorowania pism (odwzorowania cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta staranno$cia
i jako$cia techniczng umozliwiajacg zapoznanie si¢ z trescig dokumentu bez potrzeby siggania
do pierwowzoru papierowego),

d) przekazuje do dekretacji;

dekretacji korespondencji dokonuje Sekretarz Powiatu, a w czasie jego nieobecnosci Wicestarosta

Grudziadzki;

dekretacja dokonywana jest bezposrednio po zarejestrowaniu korespondencji;

dekretacja dokonana w systemie EZD jest przenoszona w formie dekretacji zastepczej

na dokument w postaci nieelektronicznej;

osoba upowazniona dokonuje dekretacji w systemie EZD kierujac korespondencj¢ do Kierownika

Wydziatu/Referatu/pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, natomiast

w dekretacji zastepczej postuguje si¢ przyjetymi w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa

Powiatowego w Grudzigdzu symbolami literowymi Wydziatow/Referatow oraz samodzielnych

stanowisk pracy;

na dekretowanej korespondencji mogg by¢ m.in. umieszczone dyspozycje:

a) ,,prosze¢ o rozmowe”- skrét ,,p.m.”,



b) ,,pilne” — oznacza pilng potrzebe kontaktu z dekretujacym,

C) ,.na Zarzad” — oznacza, ze dokument wraz ze sposobem zatatwienia sprawy nalezy przekazac¢
do Biura Rady i Zarzadu, celem wprowadzenia na posiedzenie Zarzadu,

d) ,naRade¢” — oznacza, ze dokument wraz ze sposobem zatatwienia sprawy nalezy przekaza¢ do
Biura Rady i Zarzadu, celem wprowadzenia na posiedzenie Rady,

e) ,,do wiadomos$ci” — skrot ,,d.w.” — oznacza, ze dekretujacy przekazatl sprawe do realizacji
komorce organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej, a ponadto dodatkowo informuje inng
komorke (i), jednostke organizacyjna (i),

f) ,.mp”—,mdj podpis” — oznacza, ze Kierownik zastrzega sobie prawo podpisywania czystopisu
zalatwienia,

g) ,,aa” —,ad acta” — oznacza, ze pismo nalezy dotaczy¢ do akt sprawy;

7) jezeli korespondencja dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan nalezacych do dwoch
lub wigcej komorek organizacyjnych/jednostek organizacyjnych Powiatu Grudziadzkiego
lub w zakres dziatania kilku  pracownikow, dekretujacy wskazuje komorke
organizacyjng/jednostke organizacyjna Powiatu Grudzigdzkiego lub pracownika, do ktdérego
nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub dany pracownik
stanowi wtedy komorke merytoryczng, w ktérej prowadzi si¢ sprawe;

8) w przypadku zadekretowania pisma do jednostki organizacyjnej powiatu Kancelaria ogdlna
wskazana korespondencje wysyta do jednostki i dokonuje zakonczenia w systemie EZD;

9) po zadekretowaniu korespondencja kierowana jest w wersji elektronicznej do odpowiednich
komorek organizacyjnych Starostwa, a korespondencje w formie papierowej osoba dokonujaca
dekretacji w danym dniu przekazuje do kancelarii ogolne;;

10) dekretacja w poszczegdlnych Wydziatach i Referatach jest dokonywana w systemie EZD przez
Kierownikéw Wydziatow i Referatow oraz na pismie umieszczana jest dekretacja zastepcza;

11) Kierownicy Wydziatéw lub osoby przez nich wyznaczone, a takze pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy odbieraja codziennie korespondencje w formie papierowej
z kancelarii ogodlnej i elektronicznie w systemie EZD;

12) pracownik odbierajacy korespondencje niezwlocznie sprawdza zgodnos$¢ otrzymanej w EZD
PUW dokumentacji z faktycznie przekazang. Wszelkie niezgodnosci lub braki zglasza
pracownikowi kancelarii ogolnej lub sekretariatu celem ich zweryfikowania lub uzupetnienia;

13) w przypadku otrzymania korespondencji, ktorej zatatwienie nie lezy w kompetencjach Wydziatu
merytorycznego, Kierownik lub inny upowazniony pracownik niezwlocznie zwraca zarowno
wersj¢ papierowa, jak i elektroniczna;

14) korespondencja moze by¢ przyjeta przez Kierownika Wydziatu bezposrednio do realizacji lub jest
ponowie dekretowana i przekazana do realizacji merytorycznym pracownikom;

15) pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:

a) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA lub konczg bez zaktadania sprawy,

b) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzaja, czy pismo nie zawiera brakow formalnych, a w przypadku
ich wystapienia wzywaja do ich usunigcia,

C) przygotowuja projekt odpowiedzi (np. decyzji, zaswiadczenia itp.) i przekazuja do akceptacji
w systemie EZD lub w sposob tradycyjny bezposredniemu przetozonemu,

d) przy sporzadzaniu projektow pism mozliwe jest stosowanie szablonow przygotowanych
W postaci elektronicznej w EZD, chyba ze przepisy odrgbne przewiduja wzory i formularze
pism;

16) Kierownik Wydziatu/pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy:

a) posiadajacy upowaznienie do wydawania rozstrzygnie¢ (np. decyzji, postanowien itp.),
po zaakceptowaniu pisma w systemie EZD lub w sposéb tradycyjny, podpisuje odpowiedz,

b) nieposiadajagcy upowaznienia do wydawania rozstrzygni¢é (decyzji, postanowien itp.)
przekazuje pismo zaakceptowane wstepnie do ostatecznej akceptacji (w Systemie EZD
lub w sposéb tradycyjny) do podpisu osobie upowaznionej,

c) jezeli pismo wymaga poprawek — odsyta elektronicznie do poprawy;

17) po podpisaniu odpowiedz wysylana jest przez pracownika prowadzacego sprawe do adresata
elektronicznie za posrednictwem systemu EZD na ESP, e-dorgczenia, badz w formie tradycyjnej
(list) przez system EZD z jednoczesnym dostarczeniem listu na kancelari¢ w celu wyslania;



18) pracownik kancelarii sporzadza dzienne raporty korespondencji przychodzacej. Raporty dzienne

=

N

korespondencji przychodzacej sa drukowane i ewidencjonowane takze w systemie EZD.

Rozdzial IV
Procedura awaryjna

§8.

W  przypadku wystapienia zdarzen bedacych incydentami bezpieczenstwa informacji
lub w przypadku podejrzenia wystgpienia takiego incydentu w zwigzku z obstugg systemu EZD
ma zastosowanie procedura okreslona W ,,Polityce zarzadzania incydentami i monitorowania
systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji oraz procedura dokonywania zgtoszen”.

Do czasu usunigcia awarii czynnosci kancelaryjne wykonywane sg poza systemem EZD.
Pracownik kancelarii po uzyskaniu informacji o tym, ze awaria systemu EZD jest dlugotrwata
(tj. szacowany czas potrzebny na jej usuniecie jest dluzszy niz 1 dzien roboczy), rozpoczyna
rejestracje przesytek wplywajacych w tradycyjnym dzienniku korespondencji wptywajace;.
Pracownicy odbieraja korespondencje wplywajacg tylko po jej uprzednim zarejestrowaniu
w punkcie kancelaryjnym.

Pracownicy prowadzacy sprawy do czasu usunig¢cia awarii systemu EZD zalatwiaja sprawy
w systemie tradycyjnym.

Po usunigciu awarii pracownicy prowadzacy sprawy w formie elektronicznej skanuja do systemu
EZD dokumenty zgromadzone w systemie tradycyjnym. W oparciu o wprowadzone dokumenty
pracownicy zakladaja nowe sprawy lub uzupehiaja dokumentacje¢ w ramach prowadzonych
spraw.

Po usunigciu awarii pracownik Kancelarii uzupelnia wpisy w RPW, po czym powracaja
do rejestracji korespondencji wptywajacej i wychodzacej z Urzedu w systemie EZD.

Rozdzial V

Przepisy koncowe

§9.

W ramach eksploatacji i pracy w systemie EZD zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu

do:

1) dbania o kompletnos¢ odzwierciedlania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
elektronicznych w systemie EZD,

2) dbania o kompletnos¢ akt spraw elektronicznych,

3) zakladania w systemie EZD spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym i odzwierciedlania
przebiegu ich zatatwiania,

4) sumiennego i rzetelnego wypetniania metadanych wszystkich dokumentow w systemie EZD,

5) dbania o uzyskanie akceptacji i podpisow dokumentow elektronicznych,

6) sumiennego i biezacego oznaczania jako zakonczone w systemie EZD, spraw faktycznie
zakonczonych,

7) nadawania poprawnych i zgodnych z Instrukcja kancelaryjng nazw koszulek i dokumentow,

8) weryfikacji z systemem EZD kompletnos$ci otrzymanych dokumentéw w postaci papierowej,

9) zglaszania Zespotowi do spraw wdrozenia Projektu ,Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjag w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu” wszelkich propozycji, pomystow
i projektow zmierzajgcych do usprawnienia systemu oraz innych istotnych informacji
0 systemie EZD.

W sprawach dotyczacych uzytkowania systemu EZD, nieuregulowanych niniejsza procedurg lub

spornych, rozstrzyga Zespdt do spraw wdrozenia Projektu ,,Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentacja w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu”.

Starosta
/- Adam Olejnik



Zalacznik nr 1
do Instrukcji obiegu

dokumentow w Starostwie
Powiatowym w Grudzigdzu

WYKAZ DOKUMENTOW NIEPODLEGAJACYCH ODWZOROWANIU CYFROWEMU

ZE WZGLEDU NA TRESC

Wykaz dokumentow niepodlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu ze wzgledu na tres¢:

1.

O N A WDN

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

Dokumenty kadrowe dotyczace:

1) nawigzania i rozwigzania uméw o prace,

2) powotania i odwotania kierownikow jednostek organizacyjnych,

3) dodatkow stazowych,

4) naboru na wolne stanowisko pracy,

5) skierowan na badania profilaktyczne,

6) list obecnosci,

7) nagréd, wyrdznien, kar porzadkowych oraz innej dokumentacji dotyczacej stosunku pracy
i realizacji zakresu czynnosci, uprawnien i obowigzkéw wynikajacych z prawa pracy.

Oswiadczenia majatkowe.

Upowaznienia, pelnomocnictwa.

Informacje niejawne.

Uchwaty Rady Powiatu Grudziadzkiego.

Uchwaly, Zarzadzenia Zarzadu Powiatu Grudziadzkiego.

Zarzadzenia, obwieszczenia Starosty Grudzigdzkiego.

Zaproszenia, oferty szkoleniowe, czasopisma, publikacje, gazety oraz pozostale materiaty

promocyjne.

Oferty realizacji zadan publicznych sktadane w ramach otwartego konkursu ofert.

Dokumentacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego.

Licencje w zakresie przewozu oséb i posrednictwa.

Licencje na wykonywanie krajowego transportu drogowego taksowka.

Zaswiadczenia na krajowy niezarobkowy przew6z drogowy oraz wypis lub wypisy z
zaswiadczenia.

Zezwolenia na wykonywanie regularnych i specjalnych przewozoéw 0soéb w krajowym transporcie
drogowym.

Zezwolenia na przejazd pojazdu nienormatywnego.

Wnioski dotyczace uprawnien kierowcow.

Zataczniki do wniosku o rejestracje pojazdu oraz wniosku o zmiang danych.

Starosta
/-I Adam Olejnik



Zatacznik nr 2

do Instrukcji obiegu
dokumentow w Starostwie
Powiatowym w Grudzigdzu

WYKAZ KORESPONDENCJI NIEOTWIERANEJ W PUNKCIE KANCELARYJNYM

Wykaz korespondencji nieotwieranej w punkcie kancelaryjnym:

1. Opatrzone =zastrzezeniami: ,nie otwiera¢”, ,przetarg”, ,oferta”, ,nabor”, ,konkurs”,
,,oéwiadczenia majatkowe”, ,,do rak wiasnych”, ,,tajemnica skarbowa”, ,,tajemnica bankowa”.
Adresowane imiennie, przy braku nazwy instytucji.

Wartosciowe.

Niejawne.

Adresowane do:

1) Przewodniczacego Rady Powiatu, Radnych i cztonkow Zarzadu,

2) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

3) Instytucji i organizacji funkcjonujgcych w siedzibie Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu.

6. Dotyczace obstugi prawnej.

ok~ w

Starosta
/-1 Adam Olejnik



