Zarzadzenie Nr 50/2019
Starosty Goldapskiego
Z dnia 30 grudnia 2019r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie instrukeji obiegu dokumentéw w Starostwie

Powiatowym w Goldapi.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2019 r,, poz. 511 tj.) w zwiazku z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt
oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67) zarzadzam, co nastepuje:
§1.

W zalaczniku do zarzadzenia Nr 1/2012 Starosty Goltdapskiego z dnia 10 stycznia 2012r.
w sprawie instrukcji obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Goldapi wprowadza

sig¢ nastepujace zmiany:

1/ § 1 otrzymuje brzmienie:

»§ 1. W celu ujednolicenia zasad obiegu dokumentacji w Starostwie Powiatowym w Goldapi
wskazuj¢ system tradycyjny jako podstawowy, kidry wspomagany jest systemem

elektronicznego obiegu dokumentdéw Proton.”

-2/ § 9 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,» 1. Pracownik kancelarii:

1} Rejestruje korespondencje w rejestrze korespondencji i umieszcza numer pisma z rejestru
w obrebie pieczeci wptywu w miejscu ,,L.dz.”

2) Skanuje pisma i wprowadza je do elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Proton.

3) Calg korespondencijg przekazuje do zadekretowania Sekretarzowi Powiatu, Wicestaroscie
Goldapskiemu lub Staro$cie Goldapskiemu.

4) Niezwlocznie informuje Naczelnikow Wydzialdéw o zadekretowanej korespondencii,
gotowej do rozpisania.

5) Po rozpisaniu przez Naczelnikéw, dzieli korespondencje na poszezegdlnych pracownikéw
starostwa i przekazuje w wersji papierowej oraz wysyla analogicznie w elektronicznym
systemie obiegu dokumentdéw Proton.

6) Przekazuje pismo za pisemnym potwierdzeniem odbioru, ktore odbywa sig przez wpis do

rejestru korespondenciji (data, podpis).”

3/ § 14 otrzymuje brzmienie:



»§ 14

1) Kancelaria odczytuje na biezaco wiadomosci e-mail.

2) Ankiety, informacje o konferencjach i szkoleniach przesyla w wersji elektronicznegj

na sekretariat@powiatgoldap.pl. Wiadomosci e-mail sa analizowane przez pracownika

sekretariatu i przesylane na skrzynke e-mail Starosty Goldapskiego.
3) Pisma oraz wnioski wymagajace zatatwienia drukuje 1 rejestruje w rejestrze korespondencii
i wprowadza do elektronicznego systemu obiegu dokumentow Proton.”

4/ § 20 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,,5. Korespondencja zewngtrzna przeznaczona do wysylki powinna by¢ dostarczona
do godziny 14 % kazdego dnia roboczego.”

5/ § 20 ust. 7 ofrzymuje brzmienie:
.. 7. Korespondencja dostarczona po godzinie 14% wystana zostanic w nastepnym dniu
roboczym.”

6/ § 20 ust. 9 pkt. 1 otrzymuje brzmienie:
,,1) Elektronicznym systemie Poczty Polskiej Elektroniczny Nadawca. W przypadku awarii
systemu istnicje mozliwo$¢ wpisania listow w Pocztowej Ksiazce Nadawczej (wszystkie
kategorie listow poleconych i listéw ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru).”

7/ Po § 20 dodaje si¢ § 20a w brzmieniu:
.9 20a Wysylka pism droga elektroniczna
1) Elektroniczna wysytka pism odbywa si¢ za pomocg programu Proton.
2) Po podpisaniu przez osobg upowazniona pisma, pracownik merytoryczny sklada je do
wysylki droga elektroniczna w aplikacji.
3) Synchronizacja aplikacji z platformy ePUAP odbywa sie automatycznie co godzing w dni

robocze.”
§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego.
§ 3.

Nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie do zarzadzenia Nr 50/2019 Starosty Goldapskiego z dnia 30 gradnia
2019r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie instrukcji obiegu dokumentéw w Starostwie

Powiatowym w Goldapi.

W Starostwic Powiatowym w Gotdapi dla korespondencji wptywajacej, jako wspomagajacy,
wprowadzono elektroniczny system obiegu dokumentéw Proton oraz dla korespondencji
wychodzacej Elektroniczny Nadawca.
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