ZARZADZENIE NR 2/2008
STAROSTY OTWOCKIEGO
z dnia 14.01.2008 r.

w sprawie ustanowienia i wdrozenia systemu elektronicznego obiegu poczty
w Starostwie Powiatowym w Otwocku.

§1

. System clekironicznego obiegu poczty realizowany jest poprzez oprogramowanie
.DocuSafe”.
2. System wdrozony zostanic w Starostwie nastepujacymi etapami:
[ etap — wdrozenie rejestracji korespondenciji przychodzacej. dekretacja na Wydzialy,
Referaty. Biura i inne, w terminie 01.02.2008 r.
Il etap — uruchomienie spraw i rejestracji korespondencji wychodzacej w Wydziatach,
Referatach, Biurach i innvch w terminic 135.02.2008 r.
3. Po uplywie tych termindw korespondencja poza obiegiem elektronicznym nie bedzie
przyjmowana.

§2

Administralorem systemu jest referent Lukasz Wrobel. kidrego obowigzkiem jest utrzymanie.
wspomaganie dzialania systemu, kiory podlega bezposrednio w tym zakresie Sekretarzowi
Powialu.

§3

1. Dekretacyi w systemie nie podiegaja;

1) oferty szkoleniowe,

2) materialy reklamowe,

3) oferny niezamowionych zakupow towardw 1 ustug,

4) zaproszenia,

5) zyczenia i podzigkowania.

6) broszury, loldery,

7) prasa.

8) korespondencja zastrzezona w wewngtrznych uregulowaniach jako korespondencja.
ktorej sig nic otwiera w Sekretariacie, a przekazuje bezposrednio do adresata,

9) sprawy zalatwione ..od rgki™,

10} akta Kierowcy.

W przypadku korespondencji o znacznej objgtosci do systemu wprowadzanc jest

bezwzgl¢dnie w formie zalacznika do metadanych. pismo przewodnic z tym zastrzezenicm,

ze bez wzgledu na objetosé do systemu w calosci wprowadzane sa:

1) podania.

2) wnioski.

3) skargi.

4) odwolania.

5) decvzje,

6) wyroki.
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7} umowy i aneksy do uméw,
8) akty notarialne,
9) zawiadomienia i postanowienia z ksiag wieczystych.
10) zawiadomienia i potwierdzenia rejestracji pojazdow,
11) korespondencja opatrzona sygnatura: ,, TAJINE” lub ,POUFNE”,
12) rachunki, faktury.
3. Dla korespondencji ponadwymiarowej (powyzej A4) do systemu wprowadzane s3 metadane
z krotkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze korespondencja jest ponadwymiarowa.

§4

W  przypadku nicobecnosci Sekretarza lub Starosty czynnosci zwiazane z obiegiem
korespondencji przypisane Sekretarzowi lub Staroscie przejmuje Wicestarosta.

§5

Sprawy nieurcgulowane niniejszym Zarzadzeniem. a majace znaczenic dla systemu rozstrzyga
Starosta.

§6

. Korespondencja przvchodzaca dekretowana jest w Kancelarii Ogélnej bezposrednio na

Kicrownikow Wydziatow, Referatéw i Biur oraz na stanowiska samodzieine. Rownolegle do

czynnosci wykonywanych w systemie nastgpuje fizyczne przekazanie pism do Wydzialdéw

przez Kancelarie. Nastepnie Kierownicy dekretujg korespondencj¢ na poszezegdlnych

pracownikow,

Kazde pismo wychodzace z Urzedu. Wydziatu (z wyjatkiem ustalonych rodzajow pism) musi

zosta¢ zarejestrowane w systemie. Czystopisom korespondencji wychodzacej pracownik

nadaje numer sprawy oraz numer kancelaryjny i przekazuje do Kancelarii Ogolnej celem

weryfikacji. Takie same numery nalezy umiesci¢ na kopercie.

3. Pracownik Kkancelarii na podstawie Dzicnnika Korespondencji wychodzace) w systemie
weryfikuje zgodnos¢ korespondenc)i papicrowej z elekironiczna,

4. Procedura skrocona obiegu dokumentéw w systemie DocuSale stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

v

§7

Zarzadzenic za potwierdzeniem wszystkim pracownikom Starostwa przckaze referent Lukasz
Wrobel.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 2/2008
zdnia 14.01.2008 r.

Procedura skrocona obiegu dokumentow w systemie DocuSafe

Zarejestrowanie w systemie | zeskanowanie dokumentu przychodzacego przez
pracownika Kancelarii.

Dekretacja pism do Kierowntkow Wydziatow, Referatow, Biur. samodzielnych
stanowisk odbywa sie na poziomie Kancelarii Ogoélne;.

Pisma i sprawy nasuwajace watpliwosci dekretowane sa do Sckretarza.

Whpisanic w Uwagach przez Sekretarz dyspozycji odnosnie pism wymienionych w pkt
3 (opcjonalnie) i dekretacja na pracownikéw merytorycznych (zalatwiajacych spraweg)
— samodzielne stanowiska 1 kierownikow referatdéw.

Kierownicy Wydzialow, Referatdw. Biur, lub osoby wyznaczone dokonuja dekretac)i
pism na pracownikdw mervtorycznych.

Pracownicy po zapoznaniu si¢ z dokumentem przychodzacym:

zakladajg w systemie sprawy dla dokumentow — jezeli jest to nowa sprawa, pismo
powinno byC umieszczone we wilasciwej teczee/podteczee 1 tam otrzymac¢ numer
kolejny sprawy a jezeli jest kontynuacja sprawy istniejgcej — powinno zostac
w sysiemie przeniesione do tef sprawy,

jezeli dokument pomytkowo trafi do osoby, kidra nie realizuje dokumentu. osoba ta
zobowigzana jest go zwréci¢ osobie. ktdra pomylila dekretacjg.

pracownik. Ktory opisuje wersje papierowa dokumentu na przyktad faktury. powinien
na jego wersji elektroniczne] umieszczaé stosowne uwagi na temat realizaci
dokumentu,

pracownicy mogg wykorzystywac zakladke ,,Uwagi”™ dokumentu do umieszczania
komentarzy do pisma. polecen, opisywania dokumentu itp..

pracownicy, kiorzy przekazujg dokumenty innemu Referatowi lub osobie. powinny
w systemiec zadekretowac wersj¢ elektroniczng dokumentu do tej osoby/dziatu,

w pismach do wiadomosci lub innych informacyjnych i tvch na ktore odpowiada si¢
w inny sposdb niz pisemnie, powinni oznaczy¢ w Odpowiedziach ten dokument jako
nie wymagajacy odpowiedzi.

w przypadku otrzymania dokumentu do wiadomosci nalezy po zapornaniu si¢
z treseig dokumentu potwicrdzié w Dekrelacji jego przeczytanie,
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pracownicy tworzg odpowiedzi w terminie ustawowym widocznym w systemie.
a w niektorych przypadkach jesli zgodnie z KPA termin odpowiedzi zostaje
przediuzony, powinni rowniez w sysiemie wydtuzyé termin sprawy o tyle dni, ile
przewiduje ustawa.

do pism wychodzacych powinna by¢ zalaczona tres¢ pisma w formie elektroniczne]
napisana w programie Word. OpenOffice lub innym edvtorze tekstu (o ile jest to
mozliwe),

odpowiedzi powinny by¢ tworzone w systemic dopiero gdy zaakceptowana bedzie
wersja papierowa odpowiedzi 1 nie pozZnicj niz w dniu wysyvtki dokument
papierowego do adresata.

odpowiedzi wysylane droga pocziowg do odbiorcéw powinny mieé okreslony sposéb
odbioru dokumentu jako ..Poczta™ a te odbieranc osobiscie jako ..Osobiscie™,

odpowiedZ z wicloma odbiorcami wysylana w tylu kopertach. ilu jest odbiorcow.
powinna zosta¢ powielona przez pracownika merytorycznego w tylu sztukach. ile jest
kopert.

tworzone odpowiedzi powinny mieé stan ,Czystopis™ i jezeli sa wysyvlane poczia,
kazda z nich powinna otrzymac kolejny numer kancelaryjny,

numer Kancelaryjny pisma wychodzacego (odpowiedzi lub samodzielnego pisma
wychodzacego) powinien by¢ zapisany przez pracownika na kopercie, w ktorej
wysylane jest pismo.

jezeli odpowiedz zostala odebrana przez adresata osobiscie w Urzgdzie. nie ma

potrzeby nadawania numeru kancelaryinego takiecmu pismu. jednak w przypadku gdy
go otrzymalo, nie powinno by¢ uwzglednione na systemowym wydruku pocztowej
ksiazki nadawcze) (o ile bedzie drukowany),

w przypadku gdy pismo wychodzace kierowane jest do ..szerokiego™ odbiorcy na
przyvkiad ogloszenia wystawiane na tablicy gloszen, jako odbiorcg pisma mozna
wpisac ..Odbiorca masowy™, .. Tablica ogloszen™ itp.,

po utworzeniu dokumentu wychodzacego na sam koniec obslugi pisma nasigpuje
zakoniczenie pracy z dokumentem wychodzacym oraz przychodzacym. jezeli zostato
do konca zrealizowanc; zakonczenie sprawy powinno nastapi¢ w dniu wystania
ostatecznej odpowiedzi na pismo.

W przypadku gdy pracownicy Wydzialdow, Referatow, Biur i inni wysylajg pisma
wychodzace nie bedace odpowiedziami. powinni je rwniez rejestrowac w systemie,
za pomocy funkeji ,.Pismo wychodzgce”, oraz umieszezajac w sprawie okresli¢
przewidywany termin zakonczenia sprawy.

Pisma wewnetrzne waznej wapi (Protokoty, Uchwaly, Zarzadzenia, Dyspozycje I inna
korespondencja wvdzialowa), powinny by¢ rejestrowane  funkcja  ..Pismo
wewnelrzne”, oraz umieszezane w sprawie | w razie potrzeby dekretowane do
pracownikow. ktorzy otrzymuja wersje papierowg dokumentu,
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7. Pod koniec dnia przed oddaniem dokumentdw na pocztg pracownik kancelarii
powinien zweryfikowa¢ w svsiemowvm Dzienniku gléwnyvm Korespondencji
wychodzace] czy i1los¢ kopert zgadza si¢ 2 iloscia pism z dnia biezacego. ktdre
znajduja si¢ w dzienniku systemowym. W tvm celu w dzienniku gldéwnym
korespondencji wychodzace) powinien wybra¢ dzien dzisiejszy. okreslié sposob
odbioru jako .Poczta”, a weryfikujac korespondencj¢ powinien sugerowac sig
numerem Kancclaryjnym pisma wyswietlanym w dzienniku w kolumnie . Numer KO™,
- kliknigcie po umozliwia przejrzenie tresci dokumentu. Jezeli stwierdzi braki
w korespondencji, powinien o tym zawiadomi¢ pracownika. ktory nie zalaczyl pisma
wychodzacego w systemie 1 nakaza¢ mu natychmiastowe utweorzenic pisma
w systemie. W przypadku zgodnosci ilosci korespondencji papierowe] z elektroniczna,
pracownik sekretariatu moze wydrukowac w systemie pocztowa ksiazke nadawcza,

ROSTA
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uj) Boczarshki

.



