ZARZADZENIE NR 31/2016
STAROSTY KOLNENSKIEGO

z dnia 29 grudnia 2016r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
oraz w sprawie organizacji obiegu korespondencji i dokumentéw w Starostwie
Powiatowym w Kolnie

Na podstawie art.34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (1.
Dz. U. 2016 1., poz. 814), § 1 ust. 2 i ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz.U.z2011r. Nr 14 poz. 67) oraz §1 ust3 i § 42 ust.3 Instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Podstawowym systemem wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Starostwie Powiato-
wym w Kolnie jest system tradycyjny, rozumiany jako system dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z moz-
liwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumen-
tacji w tej postaci.

2. Szczegotowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w przyjetym systemie
oraz postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja wytworzong i przechowywang w
Starostwie reguluja odpowiednio: Instrukcja kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Organdéw Powiatu i Starostw Powiatowych oraz Instrukcja Archiwalna — okreslone Roz-
porzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.

3. Systemem informatycznym wspomagajacym system tradycyjny jest w szczegdlnosci
elektroniczny obieg dokumentow "SmartDoc".

4. W systemie, o ktorym mowa w ust. 3, prowadzi si¢ rejestr przesytek wptywajacych oraz
sprawy wybrane do pilotazu w procesie wdrazania systemu ,,SmartDoc” wymienione w
zalaczniku nr 1. Podstawowym systemem wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych dla spraw
wybranych do pilotazu jest nadal system tradycyjny.

5. Po zarejestrowaniu przesylek wptywajacych w systemie ,,SmartDoc” dodatkowo,
codziennie dokonuje si¢ wydruku zarejestrowanych przesylek.

6. System ,Smartdoc” wykorzystywany jest do rejestracji i obiegu dokumentow
elektronicznych wplywajacych do urzgdu za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki
Podawczej oraz do przygotowywania, podpisywania 1 wysylania dokumentow
elektronicznych opatrzonych bezpiecznym podpisem kwalifikowanym.

7. Dopuszcza si¢ stosowanie innych narzedzi informatycznych, uzywanych w urzedzie, do
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji.



§ 2.

1. W urzedzie ustala si¢ jeden punkt kancelarii ogdlnej (Biuro Obstugi Interesanta).

2. Kancelaria ogolna rejestruje  przesytki  wpltywajagce w systemie ,,SmartDoc”, z
wylaczeniem przesytek, o ktorych mowa w ust.5.

3. Rejestracja przesylek polega na nadaniu przesytce unikatowego identyfikatora z rejestru
przesylek wplywajacych prowadzonego dla danego roku kalendarzowego oraz uzupehieniu
podstawowych metadanych opisujgcych te przesytke.

4. Rejestry przesytek wychodzacych (w tym wydawanych bezposrednio osobom
zainteresowanym) prowadzi si¢ we wszystkich Wydziatach/Komorkach organizacyjnych
Starostwa w wersji papierowej lub elektroniczne;.

5. Ze wzgledu na obowigzek rejestrowania w innych systemach informatycznych, rejestracji
w systemie ,,Smartdoc” nie podlegaja :

1) wnioski o rejestracje oraz wszelkie inne czynno$ci zwigzane z rejestracja,
wyrejestrowywaniem pojazdow w centralnej ewidencji pojazdow, rejestrowane
bezposrednio w Wydziale Komunikacji i Transportu w systemie POJAZD,

2) wnioski o wydanie uprawnien oraz wszelkie inne czynno$ci zwigzane z wydawaniem,
cofaniem, zatrzymywaniem uprawnien do kierowania pojazdami rejestrowane bezposrednio
w Wydziale Komunikacji i Transportu w systemie KIEROWCA;

3) wnioski zwigzane z udostepnianiem danych i1 dokumentdéw z zasobu geodezyjnego i
kartograficznego (w tym z ewidencji gruntow i budynkéw) rejestrowane bezposrednio w
Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami w systemie EWID
2007;

4) wnioski o wydanie: orzeczenia o niepelnosprawno$ci, orzeczenia o stopniu
niepetlnosprawnosci, karty parkingowej, legitymacji osoby niepelnosprawne;j
rejestrowane przez Powiatowy Zespdét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w
systemie EKSMOoN.

§3.
1. Z przesytek wptywajacych do Starostwa, w kancelarii ogolnej nie otwiera si¢:
1) przesylek opatrzonych klauzulg ,,Poufne” i ,,Zastrzezone”,

2) przesylek adresowanych imiennie do Starosty badz Wicestarosty, opatrzonych
dopiskiem ,,do rak wtasnych”,



3) przesylek adresowanych imiennie do pracownikéw Starostwa,

4) ofert sktadanych w ramach ogloszonych przetargow, konkurséw oraz
naboréw na stanowiska.

2. Jezeli pracownik otrzymat przesytke w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany uzupeti¢ dane w rejestrze przesylek wplywajacych w
systemie ,,Smartdoc”.

3. Przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej majace istotne
znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, pracownicy
przekazuja na adres : ezd.powiatkolno.pl.

4. Obieg korespondencji wewngtrznej pomiedzy wydzialami w starostwie, odbywa si¢ bez
posrednictwa kancelarii ogolnej, z zachowaniem zasad wynikajacych z instrukcji
kancelaryjne;.

§ 4.

1. Przesytki wplywajace na nosnikach papierowych, po zaewidencjonowaniu w systemie
»SdmartDoc” oraz naniesieniu identyfikatora sg skanowane w calos$ci, z zastrzezeniem
ust.415.

2. W przypadku spraw prowadzonych wylacznie w systemie tradycyjnym Naczelnik
Wydziatu lub prowadzacy sprawe, po odebraniu dokumentu w systemie ,,Smartdoc”,
zakancza go za pomoca opcji ,,sprawa -zakoncz”.

3. Przesyiki na no$niku papierowym kancelaria rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma, gdy istnieje mozliwos¢ otwarcia koperty i zapoznania
si¢ z trescig pisma,

2) danych na kopercie, gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia.
4. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego ze wzgledu na :

1) rozmiar strony wigkszy niz A4,

2) liczbe stron wigksza niz 40,

3) nieczytelng tres¢,

4) posta¢ inng niz papierowa,

5) posta¢ lub forme niemozliwa do skanowania.

5. Wykaz dokumentéw nie podlegajacych skanowaniu ze wzgledu na ich tre$¢ stanowi
zalacznik Nr 2.

§ 5.

Zarejestrowane przesylki pracownik Kancelarii Ogolnej przekazuje :



1) do dekretacji Staroscie, Wicestaroscie lub Sekretarzowi,

2) bezposrednio do Naczelnikoéw Wydzialdéw/Kierujacych Wydziatami lub do pracownikow,
jezeli przesytki adresowane sg imiennie.

§ 6.

1. W urzegdzie prowadzi si¢ rejestry i ewidencje wymagane przepisami prawa oraz
wprowadzone uregulowaniami wewnetrznymi.

2. Rejestry, o ktorych mowa w ust 1. moga by¢ prowadzone z wykorzystaniem systemu
»Smartdoc”.

§7.

1. W przypadku awarii systemu ,,SmartDoc", przesytki rejestruje si¢ w papierowym rejestrze
przesylek wptywajacych zgodnie z wzorem okre§lonym w zalaczniku nr 3.

2. Po ustaniu awarii nalezy:

1) zaewidencjonowac przesytke w systemie ,,Smartdoc”, nanies$¢ identyfikator i wykonac jej
odwzorowanie cyfrowe,

2) odzwierciedli¢ w systemie informatycznym przebieg zalatwiania spraw.

§ 8.

1. Funkcje¢ koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Kolnie
pelni pracownik Wydzialu Organizacyjnego, prowadzacy sprawy archiwum zaktadowego,
wyznaczony odrgbnym Zarzadzeniem Starosty.

2. Do =zadan koordynatora, o ktéorym mowa wust. 1, nalezy biezacy nadzér nad
prawidlowo$cig wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:

1) udzielanie pomocy w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw oraz
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

2) udzielanie instruktazu pracownikom urzedu w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w urzedzie,

3) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu ,,SmartDoc”,

4) informowanie o nieprawidlowosciach i problemach zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw oraz
zglaszanie potrzeb w celu ich rozwigzania.

§9.

1.W Starostwie stosuje si¢ dotychczasowe wzory pieczeci, numeracj¢ uchwat i protokotow z
posiedzen organéw powiatu.

2. Do odpowiedniego stosowania przez wszystkie Wydzialy/Komorki w Starostwie Powiato-
wym wprowadza si¢ :



1) wzér rejestru przesylek wplywajacych stanowiacy zalacznik Nr 3,
2) wzor rejestru przesytek wychodzacych stanowigcy zatgcznik Nr 4,
3) wzor spisu spraw stanowiacy zatgcznik Nr 5,

4) wzor spisu zdawczo- odbiorczego akt spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym stanowiacy zalacznik Nr 6.

§ 10.

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2011 Starosty Kolnenskiego z dnia 10 lutego 2011 r. w sprawie
wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Po-
wiatowym w Kolnie oraz wdrozenia niektérych innych przepisow Instrukcji kancelaryjnej
obowiazujacej dla organéw powiatu i urzedu Starostwa Powiatowego.

§11.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Wicestaroscie.
§12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r.

Podpisat : Starosta Stanistaw Wiszowaty

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia z dnia 29.12. 2016r.

Lista klas z wykazu akt, w ramach ktérych sprawy prowadzone beda w systemie
elektronicznym , jako systemie wspomagajacym

Nazwa Wydzialu Symbol Kklasyfikacyjny i Haslo Klasyfikacyjne

Wydzial Organizacyjny
006 — Drziatania interwencyjne organow administracji
rzadowej w ramach nadzoru nad organami powiatu

070- Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

dotyczace legislacji 1 obstugi prawne;j

0032 — Sprawy osobowe radnych powiatu




5570 —
0351-

Organizacja kwalifikacji wojskowej

Udziat w obcych zjazdach, konferencjach,

seminariach, sympozjach, forach

Wydziat Spraw
Spotecznych i Promocji

Powiatu

004
031

0341

0350

0351

041

0520

0521

0530

0532

0533

054

055

065

131

134

Patronat organ6w powiatu lub starosty powiatowego
Zawieranie 1 realizacja porozumien powiatu z
organami administracji panstwowej lub
samorzadowe;j
Nawigzywanie kontaktéw 1 okre§lanie zakresu
wspotpracy  powiatu  oraz  jego  jednostek
organizacyjnych w sprawach zagranicznych
Wiasne zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja,
fora
Udziat w  obcych  zjazdach, konferencjach,
seminariach, sympozjach, forach

Whnioskowanie o udziat w programach i
projektach finansowanych ze §rodkow zewngtrznych
Informacje wilasne dla $rodkéw publicznego
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne
Konferencje prasowe i wywiady
Strategie, programy i plany promocji powiatu
Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych
Materialy promocyjne powiatu i jego jednostek

Wlasne wydawnictwa oraz udzial w obcych
wydawnictwach

Techniczne wykonanie materiatéw
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

Analizy tematyczne lub  przekrojowe,
ankietyzacja
Projektowanie, homologacje i wdrazanie
oprogramowania i systemow teleinformatycznych

Projektowanie 1 eksploatacja powiatowych




stron i portali internetowych

142 Ochrona danych osobowych

1431 Udostepnianie informacji publiczne;j

1711 Kontrole przeprowadzane przez przedstawicieli
organdw powiatu i starostwa w jednostkach im
podlegtych

2161 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne

2402 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla

0s6b zatrudnionych w podmiotach

2403 Doksztatcanie pracownikow

2601 Zaopatrzenie materialowe

4040 Organizacja imprez, uroczystosci i obchodow statych
oraz periodycznych

4041 Organizacja imprez, uroczystosci 1 obchodow
jednorazowych

411  Programy opieki nad zabytkami i sprawozdawczo$¢
w tym zakresie

4121 Wspotdziatanie z wojewodzkim konserwatorem

zabytkow 1 otrzymywanie informacji z rejestrow

zabytkow
414 Opieka nad pomnikami 1 miejscami pamigci
424 Popularyzacja waloréw rekreacji ruchowe;j
425 Organizacja zaj¢¢, zawodow 1 imprez

sportowo-rekreacyjnych

4355 Olimpiady 1 konkursy edukacyjne

4362 Przyznawanie stypendiéw szkolnych uczniom

514  Udostgpnianie jednostkom zewnetrznym i osobom
fizycznym informacji  dotyczacych dziatalnos$ci
stowarzyszen 1 fundacji

526 Realizacja zadan =z =zakresu dziatalno$ci
pozytku publicznego przez organizacje pozytku
publicznego

5521 Wspodidziatanie z organizacjami zajmujagcymi si¢




organizowaniem i niesieniem pomocy i ratunku
7040 Zezwalanie na sprowadzanie zwlok 1 szczatkow
ludzkich zza granicy w celu ich pochowania
8011 Udziat w programach i projektach zewngtrznych w
zakresie ochrony zdrowia
8014 Przygotowywanie danych do Wojewodzkiego Planu
Zdrowotnego
8021 Rady spoteczne zakladéw opieki zdrowotne;j
8023 Nadzo6r nad zaktadami opieki zdrowotne;j

8031 Wspotdziatanie z réznymi jednostkami
organizacyjnymi zajmujacymi si¢ promocjg zdrowia i
edukacjg zdrowotng

8132 Pomoc kombatantom

8312 Zadania finansowane ze srodkow PFRON

8360 Dofinansowanie kosztow tworzenia 1 dzialania
warsztatow terapii zajeciowe;j

Wydziat Budzetu i

Finansow

3032 - Rozliczanie dochodéw, wydatkow, subwencji i
dotacji

3161 - Egzekucja administracyjna

3222 - Rozliczenia

3224 - Uzgadnianie sald

3130 - Optaty

1431 - Udostegpnianie informacji publicznej
3234 - Deklaracje podatkowe

3251 - Inne sprawy nadzoru finansowego
3022 - Opiniowanie budzetu przez RIO
3153 — Dotacje

3154 — Subwencje

Wydziat Budownictwa

i Ochrony Srodowiska

6221 — Zglaszanie eksploatacji instalacji, ktorych
uzytkowanie nie wymaga pozwolenia
6572 — Zezwolenia na prowadzenie prac geologicznych

1431- Udostepnianie informacji publicznej

Wydziat Komunikacji i

Transportu

5420 — Rejestrowanie przedsigbiorcow prowadzacych stacje
kontroli pojazdow
5422 — Wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom

5440-  Rejestrowanie  dzialalnosci  przedsiebiorcow




prowadzacych osrodki szkoleniowe kierowcoéw

5441 — Wpisywanie i skreslanie z ewidencji instruktorow

Wydziat Geodezji,
Kartografii, Katastru 1

6643 — Ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i

magnetycznych

Gospodarki 6844 — Oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad
Nieruchomo$ciami 6620 — Obstuga ewidencji gruntdow i budynkéw
Wydziat Zarzadzania | 5556 — Baza stuzaca obronie cywilne;j
Kryzysowego i Spraw | 5535 — Zapobieganie 1 reagowanie W sytuacjach
Obronnych nadzwyczajnych i kryzysowych

5533- Planowanie i organizowanie systemOw ostrzegania
ludnosci

5534- Organizacja tacznosci radiowe;j




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia z dnia 29.12. 2016r

Wykaz dokumentow nie podlegajacych skanowaniu ze wzgledu na ich tresé :

1) Oswiadczenia majatkowe wraz z zalacznikami

2) Projekty budowlane,

3)Projekty robdt geologicznych i dokumentacja geologiczna ( w tym hydrogeologiczna i
geologiczno-inzynierska),

4) Operaty wodnoprawne,

5) Dokumentacja wniosku o uzgodnienie zmian organizacji ruchu,

6) Akty notarialne, postanowienia sadowe, decyzje administracyjne 1 umowy cywilne
skutkujace zmiany w ewidencji gruntow i budynkow,

7) Zgloszenia robdt geodezyjnych i kartograficznych oraz powstate w wyniku tych zgloszen
opracowania,

8) Powiatowe i Gminne Plany Zarzadzania Kryzysowego,

9) Plany obrony cywilnej powiatu kolnenskiego i gmin,

10) Plany ochrony zabytkow(plany gminne i powiatowy),

11) Plany SWO, SWA,

11) Wszystkie dokumenty z klauzulg tajnosci,

12) Plany stuzby zdrowia Szpitala Ogolnego w Kolnie,

13) Plan — przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa.



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia z dnia 29.12. 2016r

REJESTR PRZESYLEK WPLYWAJACYCH

Lp.

Data
wplywu
przesyl

ki

Nr Data Nazwa podmiotu Tytul przesylki Liczba | Przesylk¢ | Dodat-
(tresc) zal. przy- kowe

widniejacy/a (od kogo pochodzi dzielono infor-
na przesytka — instytucja, macje

przesylce osoba fizyczna)




REJESTR PRZESYLEK WYCHODZACYCH

Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia z dnia 29.12. 2016r.

L.p.

Data
przekazania
wysylki
(do adresata,
operatorowi
pocztowemu)

Znak sprawy
wysylanego pisma

Nazwa podmiotu

(do ktorego wystano przesytke)

Sposéb przekazania
przesylki
(np. list zwykty,
polecony, z.p.o.,
paczka, fax., poczta
elektr., goniec, kurier)
(przekazujacy)




Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia z dnia 29.12. 2016r.

SPIS SPRAW
(symbol
klasyfikacyjny z
. (Symbol komérki wykazu akt) (hasto klasyfikacyjne wg wykazu akt)
organizacyjnej)
DATA
OD KOGO WPLYNELA wsze | osta- UWAG I
Lp. SPEAFVA) zgCl tecz. (prowadzqcy
T za- ¢
(krotka tresé znak sprawy . Ifia Spara mi‘w sprawe, ew. sposob

Wy

jej zatatwienia)




(Nazwa podmiotu i komorki organizacyjnej)

Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia z dnia 29.12. 2016r
Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego akt spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym

Spis zdawczo-odbiorczy akt .............

L.p. | Znak teczki Tytut teczki oraz Katego | Liczba | Miejsce Data
(oznaczenie informacja o rodzaju Rok ria tomoéw | przechowy | wycofania,
komorki dokumentaciji (np. pisma, archiw wania akt w | zniszczenia
organizacyjnej I faktury, wnioski, skargi, noty alna archiwum lub
symbol ksiegowe, umowy, opinie, zatozenia | najwczesnie | najpézniej przekazania
klasyfikacyjny notatki) teczki jszego szego do archiwum
z wykazu akt) aktowej pismaw pismaw panstwowego

teczce teczce

imie, nazwisko oraz podpis
pracownika przygotowujgcego spis

data przekazania spisu
(przejecia dokumentacji)

imie, nazwisko oraz podpis

kierownika komérki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacje

imie, nazwisko oraz podpis

archiwisty




