ZARZADZENIE

-----------------

---------------------------------

w sprawie zasad i trybu obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym
w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2019 poz. 511) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18

stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych na podstawie

zatgeznika nr 1 instrukcja kancelaryjna (Dz. U. z 2011 . Nr 14 poz. 67) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1.

W celu ujednolicenia zasad obiegu korespondenciji okresla sie zasady i tryb obiegu

przesylek wystepujagcych w  Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

W postaci papierowej.

§ 2.

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1.

b

e

urzad - Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim,

starosta - Staroste Ostrowieckiego,

kancelaria - Kancelarie Ogolng urzedu,

komoérka organizacyjna - wydzial, referat i stanowisko samodzielne utworzone
w urzedzie na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Ostrowcu Swietokrzyskim,

sekretariat - punkt obstugi Starosty i Wicestarosty, a takze poszczegdlnych komorek
organizacyjnych urzedu, w ktérym zatatwia si¢ m.in. sprawy biezace, korespondencje
1 interesantow,

przesylka/korespondencja/dokumentacja - pisma (dokumenty) oraz paczki
otrzymywane i wysylane za po$rednictwem poczty. firmy kurierskiej, gofica, poczty

elektronicznej itp.. a takze otrzymywane i nadawane telefaksy,



10.

L1

system obiegu dokumentacji - tradycyjny (papierowy) system stuzacy do zarzadzania
obiegiem informacji i dokumentacji w urzedzie,

rejestr - ksigzka korespondencyjna, w ktérej dokonuje si¢ wpisu dokumentacji
w kancelarii,

rejestracja - wpis do systemu obiegu dokumentacji.

dekretacja - dyspozycja dokonana przez Staroste  lub Wicestaroste celem
przekazania/skierowania sprawy do realizacji oznaczonej komérce organizacyjnej.
badz komorkom organizacyjnym, badz osobom, badz powiatowym jednostkom
organizacyjnym, zawierajgca réwniez podpis Starosty lub Wicestarosty oraz
ewentualnie sposob zatatwienia sprawy. termin, wyznaczenie koordynatora,

podmiot - komorke organizacyjng urzedu. pracownika urzedu, powiatowa jednostke

organizacyjng, dyrektora powiatowej jednostki organizacyjnej.

§ 3.

W celu zapewnienia sprawnego przyjmowania i wydawania przesylek w urzedzie

wyodrebnia sie::

L.
2.

ke

Kancelarig Ogolna urzedu,

Sekretariat Starosty i Wicestarosty.

§ 4.
Do zadan kancelarii nalezy:
1. przyjmowanie przesytek adresowanych do urzedu,
2. przyjmowanie przesytek przygotowanych do wystania przez komérki
organizacyjne urzedu.
otwieranie przesylek,
sprawdzanie zawartosci przesylek,

rejestracja przesylek w systemie obiegu dokumentacji

o vk W

przekazywanie przesytek do dekretacji Starosty i Wicestarosty, whasciwych
komorek organizacyjnych oraz wskazanych imiennie oséb, wysylanie
przesytek.,

7. przekazywanie za pisemnym pokwitowaniem przesylek zadekretowanych
przez Starostg lub Wicestarostg na wskazane podmioty,

8. udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do



wiasciwych podmiotdw,
9. petnienie funkcji stalego punktu wymiany przesylek przeznaczonych do
obiegu wewnetrznego migdzy komérkami organizacyjnymi urzedu

1 powiatowymi jednostkami organizacyjnymi.

. Sckretariat Starosty i Wicestarosty, w celu usprawnienia obiegu korespondencji
w urzedzie, moze wykonywa¢ zadania nalezace do kancelarii okreslone w ust. | pkt
1,3.4,6,9.

Sekretariaty utworzone w poszczegélnych komérkach organizacyjnych urzedu w celu
usprawnienia pracy tych komorek oraz wsparcia kancelarii wykonuja, w zakresie

obiegu dokumentacji, zadania okreslone w ust. 1 pkt 9.

§5.

. Przesytki wplywajace do urzedu przyjmuje kancelaria i sekretariat, z zastrzezeniem,
ze przesylki wplywajace droga pocztowa przyjmuje jedynie kancelaria,
z zastrzezeniem, o ktorym mowa w § 4 ust. 2.

. Przy przyjmowaniu przesylek w pierwszej kolejnosci sprawdza sie czy przesytke
dostarczono do wskazanego na przesylce adresata oraz stan opakowania. Przesytke
mylnie doreczona, tj. adresowana do innego adresata, zwraca si¢ bezzwlocznie do
urzgdu pocztowego, natomiast w razie stwierdzenia uszkodzenia sporzadza sig
adnotacje na opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu
pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesylki uszkodzonej. Ponadto stosuje
si¢ odpowiednio rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 13 pazdziernika 2003
r. w sprawie reklamacji powszechnej ustugi pocztowej w zakresie przesytki
rejestrowanej 1 przekazu pocztowego.

. Przyjecie przesylki przez urzad jest potwierdzane pisemnie na zadanie skladajacego
przez kancelarie i sekretariat.

§ 6.

Przyjete przesylki sa otwierane, za wyjatkiem: przesylek adresowanych imiennie,
przesylek objetych klauzula tajnosci, przesylek nadanych przez Prokurature, Policje,

Agencje Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencje Wywiadu lub Centralce Biuro



Antykorupcyjne, chyba ze na kopercie wskazana jest komérka organizacyjna urzedu,
do ktorej Wiﬁno trafi¢ pismo, przesylek warto$ciowych, ofert skladanych do
ogloszonego naboru na stanowisko urzednicze, ofert zlozonych w postepowaniu
0 udzielenie zamdéwienia, na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych oraz ofert
zozonych zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Ostrowieckiego nr Or.1.120.1.10.2011
zdnia 01.03.2011 r.

. Za przesylke adresowang imiennie uwaza si¢ przesylke, na ktérej widnieje imie
1 nazwisko pracownika urzedu bez podania stanowiska stuzbowego i nazwy instytucji
lub radnego powiatu. Taka przesylka nie jest rejestrowana w systemie obiegu
dokumentacji,

. Przesylki objete klauzulg tajnoscei. przekazuje sie odpowiednio osobie uprawnionej lub
odpowiednim adresatom po uprzednim ich zarejestrowaniu, umieszczeniu pieczatki
wplywu z data otrzymania, nadaniu numeru, dokonaniu adnotacji "przesylka tajna"
1 pobraniu pokwitowania jej wydania. Jezeli po otwarciu przesytki nie oznaczonej na
zewngtrz. napisem (stopier tajnosci) okaze sie, ze przesytka zawiera wiadomosci
stanowigce tajemnicg stuzbows. nalezy bezzwlocznie przekaza¢ ja w zamkniete]
kopercie wlasciwej do jej odbioru osobie lub komorce organizacyjnej z adnotacja
0 przyczynie otwarcia przesytki oraz po dokonaniu czynnosci wskazanych w zdaniu
pierwszym.

. Przesytki nadane przez Prokurature, Policje, Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencje Wywiadu lub Centralce Biuro Antykorupcyjne przekazuje sie nicotwarte
niezwlocznie do Sekretariatu Starosty 1 Wicestarosty celem podijecia decyzji co do
dalszej dekretacji przez Staroste lub Wicestaroste.

- Przesylki oznaczone jako wartosciowe, bez ich otwierania, przekazuje sie whasciwe;
osobie lub koméree organizacyjnej za pokwitowaniem po uprzednim zarejestrowaniu
jej w systemie obiegu dokumentacji, umieszczeniu pieczatki wplywu z data
otrzymania, nadaniu numeru, dokonaniu adnotacji "przesylka wartosciowa".
W przypadku ujawnienia przy przesylkach nie oznaczonych jako wartodciowe
pieni¢dzy itp. waloréw, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartodci oraz wpisaniu
do ksigzki depozytowej, sklada si¢ je do kasy podrecznej kancelarii. pismo opatruje
pieczgeia depozytows oraz dokonuje czynnoscei jak w zdaniu pierwszym, a nastepnie
wydaje wlasciwej komorce organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postepowanie
z depozytem. Na przesylkach nie otwieranych pieczatke wplywu okreélajaca date

otrzymania umieszcza si¢ na przedniej stronie opakowania kopetty.



&1

Na otrzymanych, podlegajacych otwarciu przesytkach, wplywajacych na nosniku
papierowym, umieszcza si¢ na pierwszej strony pieczatke wplywu okreslajaca date
otrzymania, numer z rejestru, ilos¢ zalgcznikéw oraz czytelny podpis osoby
przyjmujacej przesytke.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. | sprawdza si¢ w szezegdlnosci pod wzgledem
prawidlowego skierowania pisma oraz zgodno$ci dotaczonych zalacznikow

wymienionych w pismie przewodnim.

. W przypadku braku zalacznikéw lub otrzymania samych zalacznikéw bez pisma

przewodniego odnotowuje sie ich brak na danym pismie lub zalaczniku.

§ 8.

Do korespondencji otwartej dolacza si¢ koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym

(stemplem pocztowym).

Ie

§9.

Otrzymane przesylki, niezaleznie od formy przekazu (w tym faksy, paczki, telegramy,
poczta  elektroniczna  podpisana  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu), podlegaja
rejestracji w kancelarii, w funkcjonujagcym w urzedzie systemie obiegu dokumentacii,
pelniacym  jednoczesnie role m.in. rejestru kancelaryjnego. rejestru przesylek
specjalnego rodzaju, dziennika korespondencji. W pierwszej kolejnosci rejestracii
podlegajg faktury. rachunki i inne dowody ksiegowe, ktére niezwlocznie po tym
przekazywane sg do wlasciwej komorki organizacyjnej.

Rejestracja nastgpuje z uwzglednieniem daty otrzymania przesylki przed jej
zadekretowaniem. Po zadekretowaniu przez Staroste lub Wicestaroste w systemie
obiegu dokumentacji dokonuje si¢ dodatkowego wpisu uzupehiajacego poprzez

oznaczenie podmiotu, do ktérego pismo zostalo skierowane.

. Kancelaria nie rejestruje w systemie obiegu dokumentaciji i nie umieszeza pieczatki

wplywu okreslajgcej date wplywu na nizej wymienionych przesylkach, chyba ze
dostarczono je droga pocztowa:

a. operaty techniczne,



=

zgloszenia prac geodezyjnych,

projekty organizacji ruchu

2

akty notarialne,

®

zawiadomienia z ksigg wieczystych,

o

sprawy nalezgce merytorycznie do kompetencji Wydziatu Komunikaciji
(zawiadomienia/powiadomienia o przerejestrowaniu pojazdu, wnioskéw
o wydanie prawa jazdy. skierowania na badania kierowcow, przekazanie akt
kierowcéw oraz zadania akt kierowcow, pism o zatrzymaniu dokumentu
stwierdzajgcego uprawnienia do kierowania, pism o zatrzymaniu dowodu
rejestracyjnego oraz orzeczen o zastosowaniu srodka karnego w postaci zakazu
prowadzenia pojazdéw wobec osoby posiadajacej uprawnienia do kierowania
pojazdami); Stanowisko ds. Transportu (wnioskow o udzielenie - zmiang
licencji na krajowy transport rzeczy lub o0sdb) oraz Wydzialu Geodezji,
Katastru 1 Kartografii (wnioski o wypis lub wyrys z ewidencji gruntéw oraz

wnioski o wydanie materialéw z zasobow istniejacych ).

4. Rejestracji wplywajacych przesylek, korespondencji, dokumentacji oraz umieszczenia
daty wplywu, w przypadku ich nie rejestrowania w systemie obiegu dokumentaciji.
dokonuje bezposrednio Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru, Wydzial Rolnictwa,
Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosgciami, Wydzial Komunikacji i Stanowisko ds.

Transportu w funkcjonujacym w komorce organizacyjnej rejestrze.

5. Pieczatki wplywu okreslajacej date wplywu bez rejestracji w systemie obiegu
dokumentacji nie umieszcza si¢ na przesytkach zwyklych, w tym dostarczonych droga
pocztowa, jezeli sa to:

a. oferty szkolen i oferty reklamowe, ktére przekazuje sie bezposrednio komérce

merytorycznej,

b. publikacje (gazety, czasopisma. wydawnictwa). ktore przekazuje sie do

wiasciwej merytorycznie komorki,

C. zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze, ktére przekazuje

si¢ bezposrednio adresatowi.

4. Pieczatke wplywu okreslajgca date wplywu bez rejestracjii w systemie obiegu



dokumentacji umieszcza si¢ na przesytkach zwykltych, w tym dostarczonych drogg

pocztows, jezeli sg to:

a.

przesylki nadestane poczta elektroniczng bez podpisu elektronicznego
weryfikowanego za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, pPo jej
wydrukowaniu,

korespondencja naplywajaca droga elektroniczna na adres poczty e-mail

Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Sw. (starostwo(@powiat.ostrowiecki.eu).

Osoba odbierajaca (Sekretarz Powiatu lub pracownik Wydziatu Organizacyjno
- Prawnego) przesyla odebrana korespondencje drogg -elektroniczng do
kancelarii Starostwa lub po wydrukowaniu przekazuje Staroscie lub

Wicestaroscie.

§ 10.

. Przesylki zarejestrowane w systemie obiegu dokumentacji przekazywane sg do

dekretacji Starosty lub Wicestarosty zgodnie z ich kompetencjami wynikajgcymi

z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Ostroweu Swictokrzyskim.

. Do dekretacji nie przekazuje sie przesylek:

=

o

o o

adresowanych imiennie na pracownikéw urzedu,

stanowigcych sprawozdanie finansowe skladane przez powiatowe jednostki
organizacyjne, a takze informacje o budzecie jednostki, rozliczeniach,
dyspozycjach itp., ktore przekazuje si¢ bezposrednio i niezwlocznie do
Wydziatu Finansowego urzedu,

przesytek okreslonych w § 9 ust. 3, ust. 4 i ust. 5,

ofert skladanych w postepowaniu o udzielenie zaméwienia na podstawie
ustawy Prawo zamoOwiefi publicznych, przekazywanych bezposrednio do
Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych,

wnioskow o udostepnienie danych osobowych,

wnioskéw typowych wynikajacych z kompetencji komérek organizacyjnych.
ofert w postepowaniu konkursowym na stanowisko urzednicze,

wnioskéw o podjeciu badZz zakonczeniu czynnosci poszukiwawczych przez

Komendg Powiatowa Policji.



§ 11.

Sekretariat przyjmuje otrzymane do dekretacji przesylki, ktore sa niezwlocznie

przekazywane Starodcie lub Wicestaroscie.

. Przesylki zadekretowane przez Staroste i Wicestaroste sekretariat przekazuje do

kancelarii, ktéra nastepnie niezwlocznie przekazuje je podmiotom wskazanym

w dekretacji.

§12.

. Przekazanie przesylek zarejestrowanych w systemie obiegu dokumentacji odbywa sie
za pisemnym potwierdzeniem ich odbioru w rejestrze (ksiazce korespondencyjnej).

. W przypadku zadekretowania przesylki do wigcej niz jednego podmiotu, pracownik
sekretariatu wykonuje dodatkowe kopi¢ korespondencji oraz na formularzu, o ktérym
mowa w ust. 1, wskazuje kto pobrat oryginat, a kto kopie przesylki.

. Potwierdzenie odbioru przesytki nastgpuje poprzez zlozenie podpisu przez osobe,
ktora odbiera zadekretowang przesytke, w sposéb umozliwiajacy jej identyfikacje oraz

okreslenie daty odbioru.

§ 13.
Przekazanie przesylek przeznaczonych do obiegu wewnetrznego pomiedzy
komorkami organizacyjnymi urzedu odbywa sie za posrednictwem pracownikéw

poszezegdlnych komorek.
§ 14.

. Przyjmowanie przesylek przeznaczonych do wysylki nalezy do zadan kancelarii.
. Przyjmowanie przesylek odbywa si¢ bez pokwitowania odbioru. Kancelaria

1 sekretariat przyjmuja przesytki gotowe do wyslania.
§ 15,

Wysylka przesylek drogg pocztowa nalezy jedynie do kompetencji kancelarii.
Kancelaria dokonuje wysytki niezwlocznie.
. Przekazania przesylek w innej formie moga dokonaé. oprécz kancelarii, réwniez

sekretariaty 1 pracownicy komorek organizacyjnych urzedu.



3. Fakt wyslania przesylek droga pocztowa odnotowuje sie (rejestruje  sie)
w pocztowe] ksigzce nadawczej. Przesylki priorytetowe, polecone, za zZwrotnym
potwierdzeniem odbioru rejestruje si¢ z podaniem adresata. natomiast przesytki
zwykle rejestruje sie ilosciowo.

4. Przy przekazywaniu przesylek, w szczegdlnosci miejscowych poleconych do
instytucji, kancelaria korzysta z pomocy doreczyciela zatrudnionego na podstawie
odrebnej umowy.

5. Fakt wystania przesylki za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej powinien

by¢ udokumentowany odpowiednim potwierdzeniem.
§ 16.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu

Organizacyjno — Prawnego Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim.
§ 17.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Fukasz Witkeoski




