ZARZADZENIE NR 46/2020
STAROSTY WLOCLAWSKIEGO

z dnia 26 sierpnia 2020 r.

w sprawie zasad i trybu obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym we Wloclawku

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 2, § 42 ust. 3, § 48 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik Nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. 22011 r., Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140) oraz § 6 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego we Wloctawku stanowiacego zalacznik do uchwaty Nr288/20 Zarzadu Powiatu
we Wioctawku z dnia 17 sierpnia 2020 r. zarzadza sie¢, co nastgpuje:

§ 1. Celem zarzadzenia jest wprowadzenie zasad i trybu obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym
we Wioctawku stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych starostwa.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi powiatu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 14/2019 Starosty Wloctawskiego z dnia 11 marca 2019 r. w sprawie
szczegotowego sposobu wykonywania niektorych czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym
we Wioctawku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 sierpnia 2020 .

Starosta Wtloclawski

Roman Golebiewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 46/2020
Starosty Wtoctawskiego
z dnia 26 sierpnia 2020 r.

Zasady i tryb obiegu dokumentéw Starostwie Powiatowym we Wloclawku

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Celem niniejszego zarzadzenia jest okreslenie zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz ich
dokumentowania w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem narzg¢dzi informatycznych.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne;

2) starostwie nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe we Wtoctawku;
3) staroscie nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Wloctawskiego;
4) sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu;

5) Administratorze Systemu Informatycznego nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego za
prawidtowe funkcjonowanie systemu informatycznego, zwany w dalszej cz¢éci zasad administratorem;

6) aktach sprawy nalezy przez to rozumie¢ w szczego6lnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwickowa,
filmowa, multimedialng, zawierajagcg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz
odzwierciedlajgca przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania;

7) archiwi$cie nalezy przez to rozumie¢ pracownika starostwa realizujacego zadania archiwum zaktadowego;

8) koordynatorze czynno$ci kancelaryjnych nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego za
biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w starostwie, w szczegolno$ci
w zakresie doboru klas zwykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakltadania spraw oraz
prowadzenia akt spraw;

9) dekretacji nalezy przez to rozumie¢ umieszczone na pisSmie, zawierajgce wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
i sposobu zalatwienia sprawy;

10) dokumencie elektronicznym nalezy przez to rozumie¢ dokument stanowiacy odrebng cato$¢ znaczeniowa,
zbior danych uporzadkowanych w okreslonej strukturze wewngtrznej izapisany na informatycznym
nosniku danych;

11) dostawcy ushug pocztowych nalezy przez to rozumie¢ podmiot gospodarczy lub jego przedstawiciela
wykonujacego ushugi pocztowe, w szczegdlnosci Poczta Polska S.A;

12) elektronicznej platformie ustug administracji publicznej (ePUAP) nalezy przez to rozumie¢ system
teleinformatyczny, w ktorym instytucje publiczne udostepniaja ustugi przez pojedynczy punkt dostepowy
w sieci Internet (definicja na podstawie ustawy);

13) elektronicznej skrzynce podawczej (ESP) nalezy przez to rozumie¢ dostgpny publicznie $rodek
komunikacji elektronicznej stuzacy do przekazywania dokumentu elektronicznego do podmiotu
publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostepnego systemu teleinformatycznego (definicja na
podstawie ustawy);

14) elektronicznym systemie obiegu dokumentow nalezy przez to rozumie¢ mozliwe do zastosowania
narzedzie informatyczne wspierajace realizacje czynnos$ci kancelaryjnych oraz ich dokumentowanie, zwany
w dalszej czesci zasad systemem;

15) informatycznym no$niku danych nalezy przez to rozumie¢ material lub urzadzenie shuzace do
zapisywania, przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej (definicja na podstawie ustawy);
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16) kancelarii nalezy przez to rozumie¢ gltéwny punkt kancelaryjny, stanowisko pracy zatatwiajgce sprawy
z zakresu obstugi przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz punkt wymiany przesylek przeznaczonych
do obiegu wewnetrznego w starostwie;

17) punkcie informacyjnym nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy zalatwiajace sprawy z zakresu
obstugi klientow, przyjmujacy iwysylajacy przesylki dla wydziatdw starostwa mieszczacych si¢
w budynku przy ul. Stodélna 68;

18) komorce organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska pracy;
19) kierownikach nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow/kierownikow referatow;

20) komorce merytorycznej nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng zakltadajaca sprawe,
odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zatatwienie;

21) pieczeci wplywu nalezy przez to rozumie¢ odcisk pieczeci lub nadruk umieszczany na przesytkach
wplywajacych na no$niku papierowym, zawierajacy nazwe urzedu, nazwe punktu kancelaryjnego/punktu
informacyjnego, date wptywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru przesytek wplywajacych
i informacje o liczbie zalacznikow jesli wystepuja;

22) piSmie nalezy przez to rozumie¢ wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrgbng cato$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia;

24) przesylce nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje¢ otrzymang lub wysytana, w kazdy mozliwy sposob,
w tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej,
okreslonej w ustawie;

25) rejestrze przesytek wplywajacych nalezy przez to rozumie¢ rejestr sluzgcy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesytek otrzymywanych przez starostwo;

26) rejestrze przesytek wychodzacych nalezy przez to rozumie¢ rejestr stuzacy do ewidencjonowania
przesytek wysytanych (wydawanych) przez starostwo, prowadzony w systemie tradycyjnym, przez glowny
punkt kancelaryjny/punkt informacyjny;

27) rejestrze dorgczen przesytek miejscowych nalezy przez to rozumieé rejestr stuzacy do ewidencjonowania
przesytek skierowanych w szczegolnosci do nastgpujacych adresatéw na terenie miasta Whoctawek;

28) rozporzadzeniu nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 Nr 27 poz.140);

29) sekretariacie nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy, do ktérego nalezy migdzy innymi obstuga
techniczno-kancelaryjna starosty i wicestarosty;

30) sprawie nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie lub stan rzeczy, wtym zzakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia ipodjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do
wiadomosci;

31) systemie tradycyjnym nalezy przez to rozumie¢ system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji Ww postaci
nieelektronicznej, z mozliwosciag korzystania z narzgdzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci;

32) srodkach komunikacji elektronicznej nalezy przez to rozumie¢ rozwigzania techniczne, w tym urzgdzenia
teleinformatyczne 1 wspotpracujagce znimi narzedzia programowe, umozliwiajace indywidualne
porozumiewanie si¢ na odlegtos¢ przy wykorzystaniu transmisji danych migdzy systemami
teleinformatycznymi, a w szczegolno$ci poczte elektroniczna;

33) urzgdowym poswiadczeniu odbioru nalezy przez to rozumie¢ dane elektroniczne dotaczone do dokumentu
elektronicznego dorgczonego podmiotowi publicznemu lub potaczone z tym dokumentem w taki sposob, ze
jakakolwiek pozniejsza zmiana dokonana w tym dokumencie jest rozpoznawalna, okreslajace: petng nazwe
podmiotu publicznego, ktéremu dorgczono dokument elektroniczny, dat¢ i godzine dorgczenia dokumentu
elektronicznego, date iczas wprowadzenia albo przeniesienia dokumentu elektronicznego do systemu
teleinformatycznego podmiotu publicznego, date igodzing wytworzenia urzedowego poswiadczenia
odbioru (definicja na podstawie ustawy);

34) skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu.
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§ 3. W starostwie, w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postgpowania z dokumentacja
spraw, majg zastosowanie przepisy okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt organdw powiatu i starostw powiatowych, stanowiacym zatacznik nr
3 do rozporzadzenia;

3) instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatagcznik nr 6 do rozporzadzenia.

§ 4. Czynnosci kancelaryjne w starostwie s3 wykonywane w systemie tradycyjnym, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.

§ 5. Przyjecie systemu tradycyjnego oznacza, ze spisy spraw odktada si¢ do wtasciwych teczek aktowych,
dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej a catos¢ dokumentacji gromadzi si¢
1 przechowuje w teczkach aktowych.

§ 6. Narzedziem wspomagajacym realizacje czynnosci kancelaryjnych moze by¢ system informatyczny,
ktory wykorzystywany bedzie w celu prowadzenia rejestru przesylek wplywajacych, rejestru przesytek
wychodzacych, rejestru doreczen przesylek miejscowych oraz udostepniania irozpowszechniania pism
wewnatrz starostwa.

§ 7. Zasady swym zakresem obejmujg wszystkie komorki organizacyjne starostwa i maja zastosowanie do
cato$ci dokumentacji powstajacej i naplywajacej do starostwa.

Rozdzial 2.
Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia

§ 8. Naczelnik Wydzialu Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa odpowiedzialny jest za aktualno$é
zarzadzenia.

§ 9. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznacza si¢ archiwistg.
§ 10. Kierownik odpowiedzialny jest za:
1) zapoznanie nowo zatrudnionego pracownika z tre§cig rozporzadzenia oraz niniejszymi zasadami;
2) prawidtowy obieg przesytek w komorce organizacyjne;j;
3) prawidlowe prowadzenie spisow oraz dokumentacji spraw w komorce organizacyjnej;
4) terminowe zatatwianie spraw w komorce organizacyjnej;
5) prawidlowe stosowanie pieczeci i blankietow korespondencyjnych;

6) udzielanie pracownikom komorki organizacyjnej wskazoéwek w zakresie stosowania rozporzadzenia
i zarzadzenia;

7) terminowe przekazywanie akt do archiwum zakladowego.
Rozdzial 3.
Opis czynnoSci

§ 11. 1. Przesylki dorgczone przez dostawcow ustug pocztowych, ustug kurierskich, faksy a takze przesytki
przekazane za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej (w tym poczta elektroniczng), pisma od organow
powiatu, przesytki od instytucji panstwowych, samorzadowych oraz jednostek organizacyjnych powiatu
przyjmuje i rejestruje kancelaria.

2. Punkt informacyjny przyjmuje i rejestruje przesytki dorgczone przez dostawcow ustug kurierskich, faksy
a takze przesylki przekazane za pomoca srodkow komunikacji elektronicznej (w tym poczta elektroniczng).

3. Kancelaria/punkt informacyjny wydaje na zadanie skladajacego przesytke potwierdzenie jej otrzymania,
poprzez umieszczenie na jej kopii pieczeci wplywu wlasciwej dla tego punktu.

4. Przesytki od indywidualnych klientow wydziatdéw znajdujacych si¢ w budynku starostwa przy
ul. Stoddlnej 68 przyjmowane sa w punkcie informacyjnym.

5.Kazda przesytka podlega zarejestrowaniu za wyjatkiem przypadku, w ktorym, ze wzgledow
organizacyjnych, zatatwiania indywidualnych spraw interesantow odbywa si¢ na podstawie bezposrednio
sktadanych podan, wnioskow:
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1) w Wydziale Komunikacji dotyczy to:
a) rejestracji pojazdow,
b) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
¢) wyrejestrowywania pojazdow z powodu demontazu, wywozu za granice lub kradziezy,
d) zgloszenia nabycia/zbycia pojazdow.
2) w Wydziale Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami dotyczy to:
a) wydawania wypisow i wyrysow z ewidencji gruntow i budynkow,
b) sprzedazy map ewidencyjnych, zasadniczych i glebowo-rolnych.

6. Rejestracja przesytek wplywajacych odbywa si¢ w systemie tradycyjnym lub elektronicznym obiegu
dokumentow zawierajacym nastgpujace elementy:

1) liczbg porzadkowa;

2) date wptywu przesytki;

3) tytul, czyli zwigzle odniesienia si¢ do tre$ci przesytki (pisma);

4) nazwe podmiotu, od ktoérego pochodzi przesyltka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy osoba fizyczna;
5) date przesyiki;

6) znak przesyiki;

7) wskazanie, komu przydzielono przesytke, w szczegdlnosci moga to by¢ pracownik, komorka organizacyjna
lub, w przypadku przesytek mylnie doreczonych, dostawca ustug pocztowych lub wiasciwy adresat;

8) liczbe zalacznikow, jezeli zostaly dotgczone do przesyiki.
7. W starostwie prowadzone sg 2 rejestry przesytek wptywajacych.

8. Wzdbr rejestru przesylek wpltywajacych prowadzony przez kancelarie¢ okresla zalacznik nr 1 do
niniejszych zasad.

9. Wzor rejestru przesytek wptywajacych prowadzony przez punkt informacyjny okresla zatacznik nr 2 do
niniejszych zasad.

10. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit osobom trzecim
ingerencj¢ w zawarto$¢ przesytki, sporzadza si¢ w obecnosci doreczajacego notatk¢ na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, a takze sporzadza si¢ protokédt o dorgczeniu przesytki uszkodzonej,
ktory podpisuje pracownik kancelarii/punktu informacyjnego.

11. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki pracownik kancelarii/punktu informacyjnego
powiadamia sekretarza, a w przypadku jego nieobecnosci powiadamia kierownika wlasciwego wydziatu.

12. Protokot o doreczeniu przesyiki uszkodzonej pracownik kancelarii/punktu informacyjnego dotacza do
przesyiki.

13. Przesytki mylnie dorgczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub przesyla
bezposrednio do wlasciwego adresata bez ich rejestracji.

14. Kancelaria/punkt informacyjny otwiera wszystkie otrzymane przesyiki, za wyjatkiem przesytek:

1) opatrzonych klauzulg ,,zastrzezone” i ,,poufne” w rozumieniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 r. poz. 742). Jezeli po otwarciu przesyiki, nieoznaczonej na kopercie
klauzulg ,,poufne” lub ,,zastrzezone”, okaze si¢, ze przesytka zawiera takie informacje, nalezy bezzwtocznie
po rejestracji przekaza¢ ja w zamknigtej kopercie Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych
z notatkg o przyczynie otwarcia koperty;

2) ofert przetargowych skladanych wtoku prowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

3) zawierajacych dopisek "do rak wlasnych";

4) ofert sktadanych na ogloszony nabdr pracownikows;
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5) ofert sktadanych w ramach innych postepowan konkursowych prowadzonych przez starostwo;
6) doreczonych z krajowego rejestru sgdowego;
7) Gownej Komisji Orzekajacej w sprawie naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

15. Przesytki kancelaria/punkt informacyjny rejestruje na podstawie:

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

2) danych na kopercie, w ktérej sa zamknigte pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci otwarcia
koperty.

16. Rejestracji podlegaja takze przesytki anonimowe, przy czym pozostawia si¢ je bez rozpoznania chyba,
ze starosta zdecyduje inaczej.

17. W przypadku przesytek tej samej tresci, pochodzacych od tych samych podmiotow, dostarczonych za
posrednictwem roznych srodkoéw komunikacji (np.: za posrednictwem dostawcoOw ustug pocztowych, faksem
lub poczta elektroniczng) wszystkie podlegaja zarejestrowaniu zgodnie zchronologia wpltywu, oile —
w odniesieniu do poczty elektronicznej — maja istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw przez starostwo.

18. W przypadku pism, w ktorych brak jest daty, przy rejestracji za dat¢ pisma przyjmuje si¢ date wpltywu
do starostwa.

19. Przy rejestracji przesylek odnotowuje si¢ brak zatacznikow jes§li zostaly oznaczone w pismie
przewodnim, niezgodno$¢ liczby zatacznikow faktycznie otrzymanych zoznaczonymi na piSmie lub
otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego.

20. W przypadku kilku przesylek nadestanych w jednej kopercie, przesylki rejestruje si¢ oddzielnie
a koperte dotacza sie do jednej z nich, dotaczajac do pozostatych, notatke o przesylce, do ktorej koperta zostata
dotaczona (np. poprzez podanie numeru z rejestru przesytek wptywajacych), o ile koperta ma znaczenie dla

sprawy.
21. Koperty znienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ do przesytek
(a nastgpnie do akt sprawy):

1) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za potwierdzeniem odbioru;
2) dla ktérych istotna jest data nadania;

3) dla ktérych brak nadawcy lub daty pisma;

4) mylnie skierowanych;

5) zawierajacych zalaczniki bez pisma przewodniego;

6) dla ktérych zapisy na kopercie sg niezgodne z zawartoscig przesyiki;

7) innych istotnych dla sprawy (decyduje pracownik prowadzacy sprawe).

22. Po zarejestrowaniu przesytki kancelaria umieszcza i wypetnia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie,
w prawej gbérnej czgsci pisma, a w przypadku gdy nie ma mozliwo$ci otwarcia koperty, na przedniej stronie
koperty.

23. Punkt informacyjny po przyjeciu przesyltki od klienta umieszcza na niej piecze¢ wplywu, ktora zawiera:
1) nazwe punktu informacyjnego;
2) date wptywu;
3) parafke
4) ul. Stododlna 68.
24. Kancelaria po przyjeciu przesylki umieszcza na niej piecze¢ wptywu, ktora zawiera:
1) nazwe kancelarii;
2) date wplywu;

3) liczbg zatacznikow;

Id: 239BC16F-A7C4-4D55-ACB8-735075A44DBS5. Podpisany Strona 6 z 32



4) liczbe porzadkowa z rejestru przesytek;
5) parafke.

25. Zarejestrowang przesytke pracownik kancelarii/punktu informacyjnego gromadzi zgodnie z adresatem
(lub zakresem prowadzonych spraw przez komodrke organizacyjna) w teczce ,,Korespondencja wplywajaca”
i przekazuje do dekretacji sekretarzowi, a w przypadku jego nieobecno$ci wicestaroscie.

26. Wyjatek od reguly wynikajacej zust. 25 stanowig przesylki, ktorych dekretacji na komorki
organizacyjne  dokonuje pracownik kancelarii/ punktu informacyjnego poprzez wskazanie symbolu
odpowiedniej komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy
i naniesienia swojej parafki z wylaczeniem sposobu zalatwienia sprawy.

27. Starosta w drodze indywidualnego upowaznienia dla pracownika kancelarii/ punktu informacyjnego
okresli zakres dekretowanych przesytek.

28. Przesytki w zakresie okreslonym przez starostg, po dekretacji, trafiajg do wicestarosty.
29. Przesytki z zakresu edukacji i spraw spotecznych, po dekretacji, trafiajg do etatowego cztonka zarzadu.
30. Sekretariat starostwa przyjmuje nastepujace przesyiki:

1) oferty sktadane w postgpowaniach zwigzanych z naborem pracownikow na wolne stanowiska pracy;

2) oferty sktadane w postgpowaniach o udzielenie zamowien publicznych;

3) oferty sktadane w ramach innych postgpowan konkursowych prowadzonych przez starostwo.

31. Sekretariat starostwa prowadzi rejestr ofert okreslonych w ust. 30, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszych zasad.

32. Sekretariat starostwa przekazuje przesytki, o ktorych mowa wust. 30, po wykonaniu czynnos$ci
zwigzanych zich przyjeciem i zarejestrowaniem, przewodniczacemu wlasciwej komisji powolanej przez
staroste, aw przypadku nieobecnosci przewodniczacego komisji sekretarzowi tej komisji lub innemu
wskazanemu przez starost¢ pracownikowi starostwa.

33. Komorki organizacyjne starostwa merytorycznie odpowiedzialne za przeprowadzenie postepowan,
w ramach ktdérych sktadane sg oferty, o ktorych mowa w ust. 30, informujg pracownika sekretariatu starostwa
oraz kancelarii starostwa o terminach, w ktorych przedmiotowe oferty sa sktadane.

34. Sekretariat starostwa, po przyjeciu przesytki, umieszcza na niej piecz¢¢ wptywu, ktora zawiera:
1) nazwe sekretariatu;
2) date wplywu;
3) liczbe zatacznikow;
4) liczbe porzadkowa z rejestru ofert;
5) parafke.

35. W przypadku przesylek, dla ktorych istotna jest godzina wplywu (np. ofert w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego), w obrgbie pieczeci wptywu odnotowuje si¢ takze doktadna godzing ich
otrzymania.

36. Kancelaria Iub inni nieupowaznieni pracownicy starostwa, ktorym doreczono przesyiki, o ktorych
mowa w ust. 30, s3 zobowigzani niezwtocznie przekaza¢ przedmiotowe przesyltki do sekretariatu starostwa.

37. W przypadku btednej dekretacji, jej zmiany dokonuje dekretujacy.

38. W przypadku przesylek dotyczacych sprawy wchodzacej w zakres zadan roéznych komorek
organizacyjnych lub réznych pracownikow, w dekretacji na pierwszym miejscu nalezy wskaza¢ komorke
organizacyjng lub pracownika prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy; tak
wyznaczona komoérka organizacyjna lub pracownik prowadzacy sprawe stanowi komorke merytoryczna.

39. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw w dekretacji wskazuje si¢ komorki organizacyjne wilasciwe do
zalatwienia poszczegélnych spraw, przy czym tylko pierwsza znich otrzymuje calos¢ dokumentacji
W oryginale.
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40. Pracownik lub komoérka merytoryczna otrzymuje oryginal przesyiki, pozostate podmioty wskazane
w dekretacji otrzymuja jej kserokopig, potwierdzong przez pracownika kancelarii/punktu informacyjnego za
zgodnos¢ z oryginatem.

41. W przypadku przesytek o duzej objetosci zadekretowanych na kilka podmiotéw, pracownik
kancelarii/punktu informacyjnego wykonuje kserokopie wylacznie pisma przewodniego zamieszczajac na nim
notatke o lokalizacji kompletnej przesyiki.

42. Przy przesylce przekazywanej na podstawie dekretacji poza starostwo, pracownik przekazujacy
zamieszcza informacj¢ o odbiorcy, dacie i sposobie przekazania, i konczy obstuge korespondencji.

43. Przesytki zadekretowane do zatatwienia przez komodrke organizacyjng przekazuje si¢ na rgee jej
kierownika, ktory moze przyja¢ je do realizacji lub ponownie zadekretowa¢ na pracownika swojej komorki
organizacyjne;j.

44. Kierownicy po otrzymaniu informacji z kancelarii/punktu informacyjnego dokonujg odbioru przesylek.
45. Pracownicy starostwa wskazani przez sekretarza w dekretacji imiennej odbieraja przesytki osobiscie.

46. W przypadku niepodjecia przez kierownikow przesytek pracownik kancelarii/punktu informacyjnego
informuje o tym sekretarza.

47. Pod nieobecnos¢ kierownikow przesyltki odbierajg upowaznieni zastepcy.

48. Sekretarz na wniosek kierownika wyznacza inne osoby, ktore beda upowaznione do odbioru
korespondencji.

49. Kierownik lub pracownik umocowany na podstawie odrebnych uméw lub upowaznien odbiera od
dostawcy ustug pocztowych konkretne przesytki np.: dowody rejestracyjne, prawa jazdy, dokumentacje
projektowe.

50. Kierownik po otrzymaniu przesytki potwierdza jej przyjecie 1 zgodnie ze swoja decyzja przekazuje ja
osobiscie, pracownikowi wiasciwemu do ostatecznego zatatwienia sprawy.

51. Dekretacja kierownika nie moze zmienia¢ dyspozycji przetozonego wyzszego rzedu zawartej
w pierwszej dekretacji w zakresie dotyczacym sposobu i terminu zatatwienia sprawy.

52. Pracownik w komorce organizacyjnej po otrzymaniu przesyiki, niezwlocznie rejestruje przesytke
w spisie spraw badz dolacza ja do akt sprawy.

53. Pracownik po zarejestrowaniu niezwlocznie przystepuje do zalatwienia sprawy zgodnie z chronologia
wplywu dokumentow.

54. Pracownik, ktory otrzymal przesytke w zamknigtej kopercie obitej urzedowa pieczgcia wplywu
i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw shuzbowych jest zobowigzany niezwtocznie po jej otrzymaniu uzupetnié
w kancelarii/ punkcie informacyjnym pieczg¢ wplywu na pisSmie oraz dane w rejestrze przesytek
wplywajacych, aw przypadku otrzymania koperty nie obitej pieczecia wplywu przekaza¢ celem
opieczgtowania i zarejestrowania.

§ 12. 1. Pracownik, ktory posiada indywidualng skrzynke poczty elektronicznej na urzedowym serwerze
poczty, sprawdza jg codziennie, minimum dwukrotnie.

2. Kierownik informuje administratora systemu o nieobecno$ci pracownika podajac zastepstwo w celu
umieszczenia odpowiedniej informacji na poczcie elektroniczne;.

3. Przyjmujac przesyltki przekazane poczty elektroniczna, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu.

4. Przesytki przekazane poczta elektroniczng na adres: starostwo@powiat.wloclawski.pl otwiera
kancelaria, ktéra dokonuje ich selekcji, nastepnie drukuje, rejestruje inanosi piecze¢ wplywu na pierwszej
stronie wydruku przesytki.

5. Przy rejestracji przesylki, postanowienia § 11 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Z zarejestrowang pocztg elektroniczng postepuje jak z kazda przesytka na no$niku papierowym, a w slad
za nig przesyta korespondencj¢ na konto poczty elektronicznej zgodnie z dekretacjg.

§ 13. 1. Elektroniczng  Skrzynke Podawcza (ESP) obsluguje (odbiera 1iwysyla) pracownik
kancelarii/punktu informacyjnego na platformie ePUAP: /5w620jeyrt/skrytka.
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2. W przypadku wptywu przesytki na ESP, pracownik ja obstugujacy drukuje przesytke wraz z Urzegdowym
Poswiadczeniem Odbioru (UPO). Nosnik papierowy rejestruje i nanosi piecze¢ wptywu na pierwszej stronie
wydruku przesytki.

3. Wydruk UPO sporzadzajacy opatruje datag wydruku i czytelnym podpisem.
4. Przy rejestracji, dekretacji i przekazaniu przesyiki, postanowienia § 11 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Komorki organizacyjne posiadajg skrytki ESP, z ktérych dokonuja wysyltki przesylek z Urzedowym
Poswiadczeniem Przedtozenia (UPP).

6. Pracownicy komorek organizacyjnych sporzadzaja dzienng zbiorcza ewidencje przesylek wysytanych
w ramach skrytki ESP i przekazuja ja pracownikowi kancelarii/punktu informacyjnego.

§ 14. 1. W komorkach organizacyjnych obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny wynikajacy
z rozporzadzenia, co oznacza, ze sprawe rejestruje si¢ w spisie spraw tylko raz na podstawie pierwszego pisma
a kolejne dotacza si¢ do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

2. Dokumentacje otrzymywang i powstajaca w starostwie dzieli si¢ ze wzgledu na sposdb jej rejestrowania
i przechowywania na:

1) tworzacg akta spraw,
2) nietworzgacg akt spraw.

3. Dokumentacja tworzaca akta sprawy otrzymuje znak sprawy, ktory jest stala cecha rozpoznawcza catosci
akt danej sprawy.

4. Znak sprawy nadaje pracownik prowadzacy sprawe¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu.

5. Dokumentacj¢ nietworzaca akt spraw, ktora nie zostala przyporzadkowana do sprawy, jedynie do klasy
z wykazu akt, stanowig w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, o ile nie stanowig czgsci akt sprawy;
2) niezamawiane przez starostwo oferty, z ktorych starostwo nie korzysta;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz inne druki,
chyba ze stanowig zatgcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa (np.: rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe);
5) listy obecnosci,

6) wydruk rozmow telefonicznych;

7) karty urlopowe;

8) dokumentacja magazynowa;

9) srodki ewidencyjne archiwum zakladowego.

6. Komorka merytoryczna, wspolpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi,
informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

7. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy migdzy komorkami
organizacyjnymi, komodrki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy komorki merytorycznej, uzywajac
znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng.

8. Pracownik w komorce organizacyjnej przyjmujac przesytke bezposrednio lub w drodze dekretacji
sprawdza czy:

1) dotyczy ona sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.

9. W przypadku przesytki dotyczacej sprawy wszczetej pracownik prowadzacy sprawe dotacza przesytke
do akt sprawy.

10. W przypadku, gdy przesytka rozpoczyna nowg sprawe, pracownik prowadzacy sprawe traktuje
przesytke jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw.

11. Spis spraw prowadzi si¢ na formularzu, ktorego wzor okresla zatacznik nr 4 do niniejszych zasad.
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12. Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

13. Sposob opisu teczki aktowej okresla zatacznik nr 5 do niniejszych zasad.
14. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.

15. Dopuszcza sig, w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciggu roku dla danej klasy koncowej
w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy niz jeden rok, przy czym
dla kazdego roku zaktada si¢ odrebny spis spraw.

16. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

17. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to znaczy
nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki
lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date
ostatecznego zalatwienia sprawy.

18. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

19. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ wlatach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku; elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

20. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero
wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji,
akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka organizacyjna.

21. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 20, sprawe¢ wpisuje si¢ w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt

w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do znaku sprawy....”, i przenosi si¢ akta
sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom
sprawy.

22. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, anie wynika to ztresci przesytki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.
23. W trakcie zalatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:
1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesylek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub z czynnos$ci dokonanych poza siedziba
starostwa, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) przesyiki przestane za pomoca faksu;
4) wydruki tresci dokumentéw elektronicznych;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw, sekretarza, skarbnika, staroste oraz uwagi
i adnotacje tych 0sob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

24. Akceptacja przygotowanego pisma moze by¢ jedno lub wieloetapowa.

25. Akceptacja wieloetapowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne osoby, az do
ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobg upowazniong do jego podpisania.

26. Zakresy uprawnien starosty, wicestarosty, sekretarza, skarbnika oraz pozostalych pracownikow
w sprawie akceptacji i podpisywania pism okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we
Wioctawku - Zasady podpisywania pism.

27. Projekty pism do akceptacji przedktada si¢ w postaci papierowej, z zastrzezeniem, ze projekty pism
przeznaczone do wysytki za pomocg §rodkéw komunikacji elektronicznej moga by¢ przedstawione do podpisu
w postaci elektroniczne;.
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28. Na drugim egzemplarzu projektu pisma prowadzacy sprawe, a w przypadku akceptacji wieloetapowej
takze pracownik nieupowazniony do podpisania konkretnego pisma, umieszcza swdj odreczny czytelny podpis
(skrot podpisu — tylko w przypadku jesli dodatkowo uzywa pieczeci) i datg jego zlozenia.

29. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje pismo
w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do wlaczenia do akt), chyba zZe jest
wymagana wieksza liczba egzemplarzy.

30. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej podpisujacy:
1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;

2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej (egzemplarz przeznaczony do
wlaczenia do akt sprawy).

31. Wszystkie egzemplarze pism wychodzacych na zewnatrz starostwa, z wylgczeniem pism
promocyjnych, pism okolicznosciowych, materiatbw promocyjnych, sporzadza si¢ na blankietach
korespondencyjnych formatu A4 w uktadzie pionowym lub poziomym i powinny zawieraé:

1) pole nagldowkowe — zawiera nazwe i adres nadawcy pisma (pieczg¢ nagldwkowa);
2) pole adresata — zawiera nazwe i siedzib¢ firmy lub miejsce zamieszkania adresata;
3) miejscowosc 1 date (w prawej gornej czgsci pisma);

4) w pismach urzedowych, w ktorych wystepuje prosba o dokonanie czynnosci prawnej, nalezy napisac
czego dotyczy sprawa;

5) tre$¢ pisma;

6) podpis wraz z pieczgcia;

7) listg zatgcznikow, jezeli wystepuja;

8) liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.
32. W pismach urzgdowych stosuje sig:

1) klasyczng czcionke Times New Roman o wielkosci:
a) tekst zasadniczy — 12 pkt,

b) elementy, ktore nie stanowig integralnej czesci tekstu, np. spis zalgcznikow — wielko$¢ czcionki moze
wynosi¢ 10 pkt,

c) tytut — 14 pkt,

d) w celu estetycznego rozmieszczenia tresci pisma na stronie dopuszczalna jest zmiana wielkosci czcionki
(od 11 do 14 pkt).

2) interlini¢ - 1,5 wiersza;
3) wcigcia - 1,5 cm;

4) akapity;

5) justowanie tekstu;

6) regute niepozostawiania na koncu wiersza jednoliterowych spojnikow i1 przyimkow (a, i, o, u, w, z A, I, O,
U,W.,2).

33. Wybrana czcionka powinna by¢ stosowana w pismie konsekwentnie.

34. Korespondencja reprezentacyjna zawiera herb powiatu, moze zawiera¢ zwroty grzeczno$ciowe, jak
réwniez inng strukture i formatowanie.

35. Wzory pism korespondencyjnych okresla zalacznik nr 6 do niniejszych zasad.
36. Poczatkowy i koncowy zwrot grzeczno§ciowy mozna zapisac:
1) odrecznie jako gest skierowany do adresata;

2) komputerowo przy uzyciu pisma pochylego (kursywy), przypominajacego pismo odr¢czne.
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§ 15. Zasady zamawiania pieczeci urzedowych 1ipieczatek, oraz sposdéb ich przechowywania,
przeznaczenie poszczegélnych rodzajow wraz z zasadami uzywania, atakze tryb postepowania w razie ich
utraty w Starostwie Powiatowym we Wloctawku okresla Zarzadzenie nr 68/2011 Starosty Wloctawskiego
z dnia 13.12.2011 r. oraz uchwata nr XXVII/292/05 Rady Powiatu we Wloctawku z dnia 27 stycznia 2005 r.
w sprawie zasad uzywania herbu, flagi i pieczgci Powiatu Wtoctawskiego.

§ 16. 1. Obstuge przesylek wychodzacych na nosniku papierowym prowadzi kancelaria/punkt
informacyjny.

2. Korespondencja wytworzona w starostwie, a takze inne dokumenty i materiaty przeznaczone do wystania
sa kompletowane, kopertowane iadresowane w komorkach organizacyjnych a nastgpnie przekazywane
sukcesywnie pracownikowi kancelarii/punktu informacyjnego.

3. Przesylki przeznaczone do wysyltki w postaci elektronicznej mogg by¢ wysytane automatycznie po ich
podpisaniu podpisem elektronicznym.

4. Przesylki na nosniku papierowym przekazywane sg do kancelarii/punktu informacyjnego w dniach od
poniedziatku do czwartku do godz. 14:00, w piatki do godz. 13:00, i wysylane sa tego samego dnia, natomiast
ztozone po wskazanych godzinach wysylane sa nastgpnego dnia roboczego.

5. W pojedynczych, wyjatkowych przypadkach, w ktorych data nadania przesytki ma znaczenie procesowe
badz terminowe, po czasie przekazania poczty, pracownicy kancelarii/punktu informacyjnego lub komorek
organizacyjnych moga je nada¢ osobiscie w Urzedzie Pocztowym we Wloctawku, po uprzednim
zarejestrowaniu przez pracownika kancelarii/punktu informacyjnego.

6. Przesylki skierowane do adresata na terenie miasta Wtoclawek sa rejestrowane przez pracownika
kancelarii/punktu informacyjnego w rejestrze dorgeczen przesylek miejscowych, ktorych wzory stanowia
zatgczniki nr 7 1 nr 8 do niniejszych zasad.

7. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 6 dorgczaja upowaznieni pracownicy w kazdy poniedziatek, $rode
i piatek.

8. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 6 przekazywane sg celem dorgczenia do wskazanych adresatow,
okreslonych przez sekretarza w odrgbnym dokumencie, przez pracownikow starostwa pracownikowi
kancelarii/punktu informacyjnego w dniach jej doreczenia w dniach poniedziatek i $sroda do godz. 10:30 aw
piatek do godz. 10:00.

9. Przesyltki wychodzace dzieli si¢ na:
1) listy ekonomiczne — przesytane przez Pocztg Polska S.A. w ,,zwyczajnym” trybie, nie priorytetowo:
a) list polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
b) list polecony,
c) list ekonomiczny (tzw. ,.list zwykty”).

2) listy priorytetowe — jesli zostaly nadane tego samego dnia do godziny 15:00 Poczta Polska S.A. powinna
dostarczy¢ do adresata dnia nastepnego, a nadane po godz. 15:00 traktowane sg jako nadane w dniu
nastepnym:

a) list priorytetowy — polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
b) list priorytetowy — polecony,
c) list priorytetowy.

10. Przesytki polecone, polecone priorytetowe, polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru oraz
przesytki zwykte wysytane za posrednictwem Poczty Polskiej S.A. sa rejestrowane przez pracownikow
kancelarii/punktu informacyjnego w rejestrze przesytek wychodzacych, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 9 dla
kancelarii oraz zatacznik nr 10 dla punktu informacyjnego do niniejszych zasad.

11. Przesytki nadawane sa zgodnie z dyspozycja przekazang przez pracownika komorki organizacyjne;.
Brak dyspozycji oznacza, iz przesytka ma by¢ wystana jako zwykla.

12. Przesytka przekazywana do wysylki przez pracownika komorki organizacyjnej powinna by¢ przekazana
w zamknigtej kopercie, (w szczegoélnych przypadkach wzmocnionej tasma zabezpieczajaca przed otwarciem
podczas transportu) poprawnie i wyraznie zaadresowana; na kopercie nalezy umiesci¢ takze znak sprawy,
ktorej dotyczy przesytka, niezaleznie od dotaczonego potwierdzenia odbioru.
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13. Do pism wysytanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru nalezy dotaczy¢ wypekliony druk
potwierdzenia odbioru (tzw. "zwrotke") w ktérym umieszcza si¢ znak sprawy.

14. W przypadku, gdy przekazane do wystania przesytki nie spelniaja w/w wymogdéw, pracownik
kancelarii/punktu informacyjnego zwraca ja do komorki organizacyjnej celem poprawy.

15. Pracownicy kancelarii/punktu informacyjnego posredniczg takze w wymianie przesylek pomiedzy
komorkami organizacyjnymi i lokalizacjami starostwa.

16. Korespondencje adresowang do tego samego adresata pracownik kancelarii/punktu informacyjnego
pakuje w jedng koperte i wysyla jako jedna przesytke.
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Wzor rejestru przesylek wplywajacych prowadzony przez kancelarie

Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

Lp. | Data wplywu | Nazwa podmiotu | Przesytka Tytul Przesytke przydzielono / data, podpis odbiorcy | Informacje o zatacznikach
(zwigzte okreslenie przesytki)
data | znak
1 2 3 4 5 6 7 8
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Wzor rejestru przesylek wplywajacych prowadzony przez punkt informacyjny

Zatacznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 1

Lp.

Data wplywu

Nazwa podmiotu

Przesytka

data | znak

Tytut
(zwigzte okreslenie przesytki)

Przesytke przydzielono / data, podpis odbiorcy

Informacje o zatacznikach

4 5

I/1

12

1/3

1/4

/5

/6

/7

1/8

1/9

/10

I/11

1/12

1/13

/14

I/15

I/16

/17

/18

/19

1/20

1/21

1/22

1/23
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Wzor rejestru ofert

Zatacznik Nr 3 do Zalgcznika Nr 1

Lp. Data i godzina Od kogo wptyneto Sprawa Oferte przydzielono/data
otrzymania (krotka trese) i podpis odbiorcy
1 2 3 4 5
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Wz6r formularza spisu spraw

Zalgcznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

rok | referen | symbol kom. oznacz. tytut teczki wg wykazu akt
t org. teczki
Lp. OD KOGO DATA UWAGI
WPLYNELA sposob
SPRAWA (krotka tresé) znak z dnia wszczgeia ostatecznego zatatwienia
pisma sprawy zalatwienia
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Zalacznik Nr 5 do Zatacznika Nr 1

Wzér opisu teczki aktowej
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STAROSTWO POWIATOWE WE WLOCLAWKU

Kategoria archiwalna

Symbol komorki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

TYTUL TECZKI

(hasto klasyfikacyjne z wykazu akt poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

rok zatozenia teczki

roczne daty skrajne dokumentacji

............................................ ewentualnie kolejny numer tomu
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Zalacznik Nr 6 do Zatacznika Nr 1

WZORY PISM KORESPONDENCYJNYCH
Wzor blankietu korespondencyjnego pisma
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Pole naglowkowe Miejsce 1 data sporzadzenia pisma

Okreslenie/ nr sprawy:

Pole adresata

Tres$¢ pisma

Piecze¢ i podpis

Zalgczniki:

Do wiadomosci:
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Wzér pisma reprezentacyjnego
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STAROSTA WLOCLAWSKI

ul. Cyganka 28 87-800 Wloclawek
Tel. 54 230 46 00, 54 230 46 01; Fax. 54 230 46 71; e-mail: starostwo@powiat.wloclawski.pl
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STAROSTWO POWIATOWE

ul. Cyganka 28 87-800 Wloctawek
Tel. 54 230 46 00, 54 230 46 01; Fax. 54 230 46 71; e-mail: starostwo@powiat.wloclawski.pl
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PRZEWODNICZACY RADY
POWIATU WE WLOCLAWKU

ul. Cyganka 28 87-800 Wloctawek
Tel. 54 230 46 04, 54 230 46 07; Fax. 54 230 46 68; e-mail: starostwo@powiat.wloclawski.pl
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Wzor rejestru doreczen przesylek miejscowych dla kancelarii

Zatacznik Nr 7 do Zalgcznika Nr 1

Lp. Nadawca Adresat List: Potwierdzenie odbioru listu i data Data zwrotu listu
Nazwa komorki organizacyjne;j Z- zwykty
P-polecony
PPr-polecony
priorytet
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Wzor rejestru doreczen przesylek miejscowych dla punktu informacyjnego

Zatacznik Nr 8 do Zalgcznika Nr 1

Lp.

Nadawca
Nazwa komorki organizacyjnej

Adresat

List:
Z- zwykly
P-polecony
PPr-polecony priorytet

Potwierdzenie odbioru listu i data

Data zwrotu listu

I/1

12

1/3

1/4

/5

1/6

/7

1/8

1/9

/10

/11

/12

1/13

1/14

I/15

I/16

/17

/18

1/19

1/20

121

1/22

1/23

1/24

/25

1/26

1/27
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Wzor rejestru przesyltek wychodzacych z kancelarii - listy zwykle

Zatacznik Nr 9 do Zalgcznika Nr 1

Lp. Adresat Dokladne miejsce doreczenia Nadawca Sygnatura Rodzaj listu: Uwagi | Sygnatura
(imie¢ i nazwisko) Nazwa komorki organizacyjnej Z- zwykly
Pr - Priorytet
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Wzor rejestru przesylek wychodzacych z kancelarii - listy polecone

Lp. Adresat Dokladne Kwota zadeklarowanej | Uwagi Nr Masa | Oplata Kwota Sygnatura Poczatek Czesé
(imig i miejsce wartoSci (zl, gr) nadawczy | kg | g pobrania sygnatury dalsza
nazwisko) doreczenia
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Wzor rejestru przesylek wychodzacych z punktu informacyjnego - listy zwykle

Zatacznik Nr 10 do Zatacznika Nr 1

Lp.

Adresat
(imie¢ i nazwisko)

Dokladne miejsce doreczenia

Nadawca
Nazwa komérki organizacyjnej

Sygnatura

Rodzaj listu:
Z- zwykly
Pr - Priorytet

Uwagi

Sygnatura

I/1

12

/3

1/4

/5

/6

/7

I/8

/9

1/10

I/11

1/12

I/13

1/14

/15

I/16

/17

I/18

1/19

1/20

1/21

1/22

/23

1/24

/25

1/26

/27
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Wzor rejestru przesyltek wychodzacych z punktu informacyjnego - - listy polecone

Lp.

Adresat
(imie i
nazwisko)

Dokladne
miejsce
doreczenia

Kwota zadeklarowanej
wartosci (zl, gr)

Uwagi

Nr
nadawczy

Masa

kg | g

Oplata

Kwota
pobrania

Sygnatura

Poczatek
sygnatury

Czes¢
dalsza

/1

1/2

I/3

1/4

I/5

1/6

/7

/8

1/9

1/10

/11

/12

I/13

1/14

I/15

I/16

/17

I/18

1/19

1/20

121

1/22

1/23

1/24

/25

1/26

/27

1/28

1/29

1/30

/31
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UZASADNIENIE

Przedmiotem regulacji niniejszego zarzadzenia jest okreSlenie zasad i trybu obiegu dokumentoéw
w Starostwie Powiatowym we Wtoctawku.

Zarzadzenie szczegdélowo okresla zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz ich
dokumentowanie w systemie tradycyjnym lub z wykorzystaniem narz¢dzi informatycznych.

Istota wprowadzonych zapisow jest m.in.: uregulowanie pracy Kancelarii i Punktu Informacyjnego
w zakresie rejestracji przesytek wychodzacych i przychodzacych oraz dekretacji.

Jednoczes$nie na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wskazano archiwiste.

Ponadto wprowadza si¢ nast¢pujgce wzory: rejestru przesylek wpltywajacych, rejestru ofert,
formularza spisu spraw, opisu teczki aktowej, pism korespondencyjnych, rejestru przesytek wychodzacych -
listy zwykte, rejestru przesylek wychodzacych - listy polecone, rejestru dorgczen przesytek miejscowych.

Wprowadzenie zarzadzenia uznaje si¢ za zasadne.
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