ZARZADZENIE NR 23/2015
STAROSTY SEJNENSKIEGO

z dnia 15 grudnia 2015 1.

w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
w Starostwie Powiatowym w Sejnach.

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2, § 17 ust. 6, § 39, § 42 ust. 3 zatgcznika do rozporzagdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) zarzadza sie, co

nastgpuje:
§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw w Starostwie
Powiatowym w Sejnach jest system tradycyjny.

2. System, o ktérym mowa wust. 1, to system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwosci
korzystania z narzedzi infromatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.

3. Systemem informatycznym, wspomagajgcym system tradycyjny, jest elektroniczny obieg dokumentow
»SmartDoc”.

4. W systemie, o ktorym mowa w ust. 3, prowadzi sig¢:
1) rejestr korespondencji wptywajacej,
2) rejestr korespondencji wychodzace;j,
3) dekretacji;
4) wykonywania akceptacji pism minimum do poziomu kierownika wydziatu,
§ 2. 1. W urzedzie ustala si¢ jeden punkt kancelarii ogélnej prowadzony przez Sekretariat.
2. Sekretariat prowadzi rejestr korespondencji wptywajacej i rejestr korespondencji wychodzacej.
§ 3. 1. Wplywy na nosnikach papierowych sa skanowane i ewidencjonowane w systemie "SmartDoc".
2. Przesyiki na nos$niku papierowym sekretariat rejestruje na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma, gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty i zapoznania sig z treScig pisma,
2) danych na kopercie, gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia.
3. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego gdy:
1) rozmiar strony jest wigkszy niz A4,
2) liczbg stron jest wigksza niz 50,
3) tres¢ jest nieczytelna,
4) ma postaé lub forme inng niz papierowa.

4, W przypadku okreslonym w ust. 3 do systemu "SmartDoc” wprowadza si¢ odwzorowanie cyfrowe pierwszej
strony przesyiki lub informacje o przesylce uzupehiajac jej metadane.

§ 4. 1. Wykaz przesytek wptywajacych do urzedu, ktére nie sg otwierane przez Sekretariat:

1) niejawne oznaczone i zapakowane zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych ("$¢isle tajne" ,
"tajne”, ,,zastrzezone", "poufne");

2) opatrzone dopiskiem ,,tajemnica skarbowa”;

3) oferty skladane w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) oferty sktadane w ramach otwartego konkursu ofert na realizacje zadania publicznego;

5) oferty skladane w trybie przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze;
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6) nadawca, ktérych jest:
- Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
- Centralne Biuro Antykorupcyijne,
- Centralne Biuro Sledcze.

7) o$wiadczenia majgtkowe.

2. Komorki organizacyjne (wydzialy, samodzielne stanowiska pracy) prowadzgce postepowania, o ktérych
mowa w § 4 ust. 1 pkt 3, 4, 5, przekazuja niezwtocznie do Sekretariatu:

1) informacje o przyjetych zasadach sktadania ofert przez oferentéw dotyczace m.in.:
a) terminu sktadania ofert (data, godzina),
b) sposobu sktadania ofert (np. przesylka listowa, dorgczenie przez osobe upowazniong itp.),
¢) sposobu oznakowania kopert,

2) druk rejestru (ewidenc;ji itp.) ztozonych ofert.

3. W przypadku uzasadnionej watpliwosci, co do mozliwosci otwarcia przesylki przez Sekretariat, decyzje o jej
otwarciu podejmuje: Starosta Sejneniski, Wicestarosta Sejnefiski, Sekretarz Powiatu lub Petnomocnik ds. Informacji
Niejawnych.

§ 5. Dokumenty podlegajace wykluczeniu z systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentdw:
1) zarzadzenia Starosty;
2) zwigzane z centralng ewidencja pojazdéw i kierowcéw (realizowane przez Wydzial Komunikacji i Drég),
3) zwigzane z ewidencjg gruntéw (realizowane przez Wydziat Geodezji i Kartografii),
4) wynikajace ze stosunku pracy,
5) faktury,
6) upowazanienia,
7) niejawne,
8) publikacje: czasopisma, gazety, ksigzki, ogloszenia, ulotki prospekty itp.
9) oferty wydawnicze i szkoleniowe,
10) pisma okolicznosciowe, zaproszenia, podziekowania, zyczenia

§ 6. Kazda przesylka otrzymuje w systemie ,,SmartDoc” automatycznie nadany, unikatowy w calym zbiorze
przesytek wplywajacych identyfikator, okreslony jako numer z rejestru przesylek wplywajacych, prowadzonego
dla danego roku kalendarzowego.

§7. W sytuacji diugotrwatej awarii majgcej wplyw na funkcjonowanie systemu ,,.SmartDoc” (a
w szczegolnosci awarii: systemu, sieci teleinformatycznej, linii energetycznej):

1) wszystkie czynnosci kancelaryjne wykonuje si¢ systemem tradycyjnym, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

2) po usunigciu awarii odwzorowanie cyfrowe moze nie byé wykonane; do dziennika korespondencji
wplywajacej i wychodzacej w Systemie "SmartDoc" pracownik sekretariatu wprowadza jedynie metadane
opisujace przesylkg. Pracownik na swoim stanowisku pracy moze dolaczyé do akt sprawy odwzorowany
cyfrowo dokument.

§ 8. 1. Opis obiegu korespondencji wplywajacej:

1) Pracownik sekretariatu dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajacej do Starostwa
Powiatowego w Sejnach a nastgpnie przekazuje ja w formie papierowej do dekretacji Staroscie, Wicestaroscie
lub osobie upowaznionej do wykonywania dekretacji. Dekretacji dokonuje sie na rzecz Wicestarosty,
Sekretarza, kierownikéw wydziatléw i samodzielne stanowiska pracy.
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2) Pracownik Sekretariatu przekazuje w formie papierowej korespondencj¢ na rzecz Wicestarosty, Sekretarza,
kierownikéw wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy za pokwitowaniem W rejestrze przesylek

wptywajacych.
3) Dekretacje elektroniczng wykonuje Sekretarz Powiatu Iub osoba przez niego upowazniona na podstawie
dekretacji papierowej. Dekretujacy pismo w Systemie ,,SmartDoc™ przekazuje pismo na wskazane stanowisko

pracy.

4) Osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginal pisma do realizacji.W przypadku
stwierdzenia przez uprawnionego pracownika blednej dekretacji, nalezy uzyska¢ zmiang dekretacji na wlasciwa
na dokumencie papierowym, nastepnie nalezy wycofa¢ dekretacj¢ elektroniczng.

5) Na swoich stanowiskach, pracownicy poszczeg6lnych komérek organizacyjnych:
a) przyjmuja koresbondencj¢ w wersji elektronicznej oraz w wersji papierowej;
b) rejestruja sprawe zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;
¢) rozpatrujg sprawe i przygotowuja projekt odpowiedzi do akceptacji kierownikowi wydziatu.
d) sprawy wigzace sie z obciazeniem budzetu Powiatu Sejnenskiego wymagajg dodatkowo akceptacji
Skarbnika Powiatu.
e) Kierownik wydziatu:
- posiadajacy upowaznienie do wydawania rozstrzygnie¢ (decyzji, postanowien itp.), po zaakceptowaniu,
podpisuje odpowiedz;
- nieposiadajacy upowaznienia do wydawania rozstrzygnigé przekazuje zaakceptowang odpowiedZ do
podpisu osobie upowaznionej;
f) dotgcza odpowiedZ do danej sprawy w systemie EZD;
g) Wysyta odpowiedz do adresata.
§ 9. Opis obiegu korespondencji wychodzace;j:
1) Wysytka korespondencji odbywa si¢ za posrednictwem Sekretariatu.
2) Pracownik na swoim stanowisku pracy przygotowuje i wysyta przesytke w systemie "SmartDoc".
3) Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony jest w systemie EZD przez pracownika sekretariatu. Sekretariat
sporzadza dzienne raporty korespondencji wychodzacej, ktéry drukuje i ewidencjonuje.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2011 Starosty Sejnenskiego z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie wskazania
systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Starostwie Powiatowym w Sejnach.

§ 11. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2011 Starosty Sejnefiskiego z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie okreslenia
rodzajéw przesytek wptywajacych do Starostwa Powiatowego w Sejnach, ktore ktore nie sa otwierane przez punkt
kancelaryjny.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2016 1.

Starosta Sejnenski
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