Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 65/2026
Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Stupsku,
z dnia 27 pazdziernika 2026 roku

PROCEDURA PROWADZENIA ELEKTRONICZNEGO
REJESTRU PRZESYLEK WPLYWAJACYCH 1 WYCHODZACYCH
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE W SEUPSKU

I. Postanowienia ogdlne

1.

Niniejsza procedura okresla szczegdlowe zasady przyjmowania, ewidencjonowania w postaci
elektronicznej oraz rozdziatu przesytek wplywajacych (RPW) i1 wychodzacych (RPWy)
w Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie w Stupsku (zwanym dalej ,,MOPR”) w okresie
przejsciowym poprzedzajagcym petlne wdrozenie elektronicznego zarzadzania dokumentacija
(EZD).

. Sprawy w MOPR prowadzone sg nadal w trybie tradycyjnym (papierowym), a system EZDok

wykorzystywany jest jako narzedzie informatyczne wspierajace czynnos$ci kancelaryjne,
w szczegblnosci do prowadzenia centralnego rejestru przesylek wplywajacych (RPW) oraz
rejestru przesytek wychodzacych (RPWy).

. Centralnym punktem kancelaryjnym MOPR odpowiedzialnym za prowadzenie rejestracji

elektronicznej jest Sekretariat MOPR.

I1. Rejestracja przesylek wplywajacych

1.

3.

Wszelka korespondencja wptywajaca do MOPR na nos$niku papierowym, dorgczona osobiscie
przez interesantdOw, za posrednictwem operatora pocztowego lub kuriera, podlega
niezwlocznemu przekazaniu do punktu kancelaryjnego.

. Punkt kancelaryjny po sprawdzeniu prawidtowosci adresu 1 stanu opakowania otwiera

przesyike i rejestruje ja w systemie EZDok w rejestrze przesytek wptywajacych, z wytagczeniem
przesyltek niepodlegajacych otwarciu, do ktorych naleza:

* przesytki opatrzone klauzulami: ,,Do rak wiasnych”, ,,Poufne”, ,,Zastrzezone” lub
adresowane imiennie do pracownikdw, wskazujace na charakter prywatny;

» oferty sktadane w prowadzonych postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych oraz
naborach na wolne stanowiska pracy — do czasu ich formalnego otwarcia;

» os$wiadczenia majgtkowe oraz dokumentacja medyczna pracownikow;

» korespondencja adresowana do zaktadowych organizacji zwigzkowych;

» zgloszenia naruszen prawa kierowane w trybie ustawy o ochronie sygnalistow.

W systemie EZDok rejestruje si¢ co najmniej nastepujace dane przesyiki:
* liczbe porzadkowa (unikalny numer RPW generowany automatycznie),
* date wptywu przesytki do MOPR,

 tytul (zwigzle okreslenie sprawy/tresci),



* dane nadawcy (imi¢, nazwisko lub nazwe instytucji oraz adres),

* date widniejacg na piSmie oraz znak pisma nadawcy (jezeli wystepuje),
* liczbe zalacznikow,

* wskazanie odbiorcy merytorycznego / dekretowanego.

4. Bezposrednio po zarejestrowaniu przesylki w systemie EZDok pracownik punktu
kancelaryjnego nanosi na pierwszg stron¢ dokumentu (lub na koperte — w przypadku przesytek
niepodlegajacych otwarciu) etykiete z kodem kreskowym lub odcisk pieczeci wplywu
uzupehiony o wygenerowany numer RPW oraz dat¢ wptywu.

5. Nie podlegaja rejestracji w RPW przesylki niemajace znaczenia dla dokumentowania
dziatalnosci MOPR, w szczego6lnosci: druki reklamowe, ulotki, prospekty, zyczenia i katalogi
handlowe, spam.

I1I. Dekretacja i przekazywanie dokumentacji do komorek merytorycznych

1. Zarejestrowana korespondencja papierowa wraz z naniesionym numerem RPW przekazywana
jest do dekretacji Dyrektora MOPR lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Dekretacji dokonuje si¢ w systemie EZDok lub w sposéb tradycyjny (odrgcznie) na pierwszej
stronie pisma. W przypadku dokonania dekretacji wylacznie w systemie informatycznym, tres¢
dekretacji przenosi si¢ na papier w formie dekretacji zastgpczej wraz z datg i podpisem osoby
przenoszace;.

3. Po dokonaniu dekretacji korespondencja papierowa jest niezwlocznie przekazywana
wiasciwym kierownikom komorek organizacyjnych lub bezposrednio prowadzacym sprawy.

4. W przypadku przesylek wplywajacych w postaci papierowej:

1) dokumentacja papierowa po zarejestrowaniu 1 odzwierciedleniu cyfrowym w systemie EZDok
zostaje przekazana do odpowiednich przegrodek (potek) podawczych przypisanych
poszczegbdlnym komoérkom organizacyjnym lub pracownikom;

2) odbior dokumentacji papierowej z potek nastgpuje przez pracownikow merytorycznych bez
zbednej zwloki.

5. W przypadku przesylek wplywajacych droga elektroniczng (ePUAP, e-Dorg¢czenia, poczta
elektroniczna e-mail):

1) przesytka jest dystrybuowana do pracownika wylacznie w postaci elektronicznej w systemie
EZDok;

2) jezeli w jednostce przyjeto tradycyjny (papierowy) system prowadzenia akt sprawy, wydruku
tresci przesytki elektronicznej oraz ewentualnych zalacznikéw dokonuje pracownik
merytoryczny wyznaczony do prowadzenia i zatatwienia danej sprawy.

IV. Przygotowanie i wysylka korespondencji (e-Dor¢czenia, PURDE, PUH)

1. Podstawowym sposobem wysylki korespondencji wychodzacej z MOPR jest wysytka
elektroniczna z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego EZDok, zintegrowanego
z publiczng ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego (PURDE) oraz publiczng ustuga



hybrydowa (PUH). Tradycyjna wysytka na nos$niku papierowym prowadzona przez operatora
pocztowego dopuszczalna jest wytacznie w drodze wyjatku.

2. Pracownik merytoryczny przygotowujacy pismo wychodzace ma obowigzek w pierwszej
kolejnosci sprawdzi¢ w systemie EZDok obecnos¢ adresata w Bazie Adresow Elektronicznych
(BAE):

1) w przypadku posiadania przez adresata aktywnego adresu do dorgczen elektronicznych
(ADE) — pismo kierowane jest do wysylki za posrednictwem PURDE;

2) w przypadku braku adresu ADE w BAE, gdy przepisy odrgbne nakazujg lub dopuszczaja
dorgczenie za pokwitowaniem przez operatora wyznaczonego — pracownik kieruje pismo do
wysytki w ramach publicznej ustugi hybrydowej (PUH);

3) w przypadku gdy z przyczyn technicznych, formatu zatacznikow lub przepiséw odrebnych
doreczenie w trybie pkt 1 1 2 jest niemozliwe — pismo kierowane jest do tradycyjnej wysytki
papierowej.

3. Ustalanie parametrow wysytki i podpisywanie pism:

1) Prowadzacy sprawe sporzadza projekt pisma w postaci elektronicznej oraz ustala parametry
wysytki (wybor trybu PURDE / PUH, rodzaj potwierdzenia odbioru, termin wazno$ci
odbioru);

2) Pismo przeznaczone do wysytki za posrednictwem PURDE lub PUH jest podpisywane przez
Dyrektora MOPR lub osoby upowaznione kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym,;

3) W sprawach wysytanych elektronicznie (PURDE 1 PUH) nie tworzy si¢ papierowego
egzemplarza pisma ,,ad acta” — jego rol¢ petni dokument podpisany elektronicznie w systemie
teleinformatycznym wraz z wygenerowanym dowodem nadania/dor¢czenia.

4. Ekspedycja pism przez punkt kancelaryjny:

1) Pisma przygotowane w trybie PURDE i PUH s3 wysylane bezposrednio z systemu
teleinformatycznego (przez wyznaczonego pracownika lub punkt kancelaryjny/sekretariat);

2) Wszelkie dowody nadania, dowody wystania oraz dowody dorgczenia (w tym urzedowe
poswiadczenia) generowane w ramach PURDE oraz PUH s3 automatycznie wigzane
z wpisem w rejestrze przesylek wychodzacych (RPWy) oraz ze sprawa.

5. Tradycyjna wysylka papierowa jako wyjatek:

1) Wysytka korespondencji w tradycyjnej postaci papierowej (przygotowywanej i kopertowanej
w MOPR) moze nastapi¢ wylacznie w uzasadnionych przypadkach, w szczego6lnosci gdy:

a) przesytka zawiera dokumenty o cechach fizycznych uniemozliwiajacych ich
przetworzenie cyfrowe (np. oryginaly dokumentdw tozsamos$ci, druki S$cistego
zarachowania, probki, wielkoformatowe mapy),

b) nastgpita udokumentowana, trwala awaria systeméw teleinformatycznych
uniemozliwiajgca zachowanie termindw procesowych,

c) przepisy prawa powszechnie obowigzujacego wprost nakazuja doreczenie dokumentu
W postaci papierowej z wlasnorecznym podpisem,;



2) W przypadku, o ktorym mowa w pkt 1, prowadzacy sprawe przekazuje podpisane pismo wraz
z kopig ,,ad acta” do punktu kancelaryjnego, ktory rejestruje je w rejestrze przesylek
wychodzacych i1 przekazuje operatorowi pocztowemu.

3) Punkt kancelaryjny rejestruje pismo w systemie EZDok w rejestrze przesytek wychodzacych,
odnotowujac:

a) kolejny numer w rejestrze,

b) date przekazania do wysylki / operatorowi pocztowemu,
c¢) dane adresata,

d) znak sprawy wysytanego pisma,

e) sposob ekspedycji (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
kurier).

4) Pracownik punktu kancelaryjnego odnotowuje numer z rejestru przesytek wychodzacych na
egzemplarzu przeznaczonym do wysylki oraz na egzemplarzu ad acta, po czym egzemplarz
ad acta zwraca do prowadzacego sprawe.

6. Realizacja wysylki wychodzacej swobodne;:

1) W przypadkach niewymagajacych wszczecia nowej sprawy w rozumieniu instrukeji
kancelaryjnej (brak rejestracji w spisie spraw 1 brak powigzania z teczka aktowg),
korespondencja wychodzaca rejestrowana jest w systemie EZDok w trybie swobodnej
wysylki wychodzacej.

2) Przygotowujac przesytke w trybie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik merytoryczny:
a) wprowadza tytut dokumentu/pisma;
b) wskazuje adresata (odbiorce);

c) okresla parametry wysyltki poprzez kliknigcie prawym przyciskiem myszy na odbiorcy
(np. wybor operatora i rodzaju ustugi: PUH — przesytka rejestrowana);

d) wprowadza znak pisma r¢cznie (,,z palca”).

3) Przygotowany dokument jest kierowany w systemie EZDok do bezposredniego przetoZzonego
w celu uzyskania akceptacji.

4) Po zatwierdzeniu projektu pisma pracownik upowazniony lub przetozony dokonuje
bezposredniej wysytki elektronicznej z poziomu systemu EZDok, z pomini¢ciem punktu
kancelaryjnego (sekretariatu).

5) Po zrealizowaniu dorgczenia i wygenerowaniu przez operatora potwierdzenia odbioru —
HEPO (pehiacego funkcj¢ elektronicznego potwierdzenia odbioru / zwrotki) — pracownik
merytoryczny pobiera i dotacza dokument HEPO do przesytki w systemie EZDok oraz
dokonuje formalnego zamknigcia czynno$ci poprzez wybdr opcji ,,Oznacz jako
zakonczona”.



V. Bezpieczenstwo danych i kopie zapasowe

1. Dostep do elektronicznych rejestrow w systemie EZDok przystuguje wylacznie upowaznionym
pracownikom MOPR w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych obowigzkow
stuzbowych.

2. System EZDok musi zapewnia¢ mozliwo$¢ wyszukiwania danych, sporzadzania zestawien oraz
drukowania raportow rejestru przesytek wptywajacych i wychodzacych z zachowaniem daty
sporzadzenia wydruku.

3. Pracownik wlasciwy ds. informatyki zobowigzany jest do zapewnienia bezpieczenstwa danych
rejestrow prowadzonych w systemie EZDok, w szczegdlno$ci poprzez codzienne
wykonywanie automatycznych kopii zapasowych (backupéw) bazy danych na odrgbnym
no$niku lub macierzy serwerowe;.

VI. Obsluga przesylek przez pracownika merytorycznego
1. Pracownik merytoryczny wyznaczony do zatatwienia sprawy:

1) potwierdza odbior przesyltki w systemie EZDok dopiero po faktycznym pobraniu
odpowiadajacej jej dokumentacji papierowej z potki podawczej (w przypadku przesytek
papierowych);

2) w toku prowadzenia sprawy odnotowuje w systemie EZDok istotne informacje, uwagi oraz
przebieg czynnosci kancelaryjnych zgodnie z biezacymi potrzebami;

3) po przyjeciu przesytki 1 sprawy dokonuje formalnego jej zamknigcia w systemie EZDok
poprzez wybdr funkcji ,,Oznacz jako zakonczong”.

4) proceduje sprawe w trybie tradycyjnym (papierowym).



	Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 65/2026
	Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Słupsku, z dnia 27 października 2026 roku
	PROCEDURA PROWADZENIA ELEKTRONICZNEGO REJESTRU PRZESYŁEK WPŁYWAJĄCYCH I WYCHODZĄCYCH W MIEJSKIM OŚRODKU POMOCY RODZINIE W SŁUPSKU
	I. Postanowienia ogólne
	II. Rejestracja przesyłek wpływających
	III. Dekretacja i przekazywanie dokumentacji do komórek merytorycznych
	IV. Przygotowanie i wysyłka korespondencji (e-Doręczenia, PURDE, PUH)
	V. Bezpieczeństwo danych i kopie zapasowe


