ZARZADZENIE

w sprawie okreslenia zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu §wigt0krzyskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 roku poz. 920 z pdézn. zm.) oraz § 2 zalacznika do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zaktadowych (Dz. U. z2011 r. Nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie

Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Ostrowieckiego.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr Or.1.120.1.29.2021 Starosty Ostrowieckiego z dnia
27 kwietnia 2021 roku w sprawie okreslenia zasad i trybu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w  Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim, zmienione
Zarzadzeniem Nr Or.1.120.1.88. 2021 Starosty Ostrowieckiego z dnia 27 wrzesnia 2021 roku
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr Or.1.120.1.29.2021 Starosty Ostrowieckiego z dnia
27 kwietnia 2021 roku w sprawie okreslenia zasad i trybu wykonywania czynnodci

kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swictokrzyskim ,

§4.

RASTA

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zsi}qcznik do
Zarzadzenia Nr . Q0L A0 4. 114, W02

Starosty Ostrowieckiego

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym

w Ostrowcu Swigtokrzyskim

§ 1.

Zarzadzenie ma zastosowanie do przesylek wptywajacych do Starostwa
Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim w postaci papierowej, elektronicznej przestanej
droga e-mail, za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej

(e -PUAP) lub telefaxem.

§ 2.

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okre$lenia oznaczajg:
1. urzad - Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim,
starosta - Staroste Ostrowieckiego,

kancelaria - Kancelari¢ Ogolng urzedu,

= B

stanowisko obslugi interesanta KM - Stanowisko Obstugi Interesantow w Wydziale

Komunikacji,

5. stanowisko obstugi interesanta GK - Stanowisko Obstugi Interesantow w Wydziale
Geodezji, Kartografii i Katastru ul. Wardynskiego 1,

6. komorka organizacyjna - wydzial, referat, zespét i samodzielne stanowisko pracy

utworzone w urzedzie na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim,
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10.

1
12,

13,

sekretariat - Sekretariat Starosty i Wicestarosty, obstugujacy takze poszczegodlne
komorki organizacyjne urzedu, w ktérym zalatwia si¢ m.in. sprawy biezace,
korespondencje i interesantow,

przesytka/korespondencja/dokumentacja - pisma (dokumenty) oraz paczki
otrzymywane i wysylane za posrednictwem poczty, firmy kurierskiej, gofica, poczty
elektronicznej, e-PUAP, a takze otrzymywane i nadawane telefaksy,

system obiegu dokumentacji - system stuzacy do zarzadzania obiegiem informacji
i dokumentacji w urzedzie,

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

rejestracja - wpis do systemu obiegu dokumentacji lub rejestru,

dekretacja - dyspozycja dokonana przez Staroste, Wicestaroste lub osobe upowazniong
celem przekazania/skierowania sprawy do realizacji oznaczonej komorce
organizacyjnej, badz komoérkom organizacyjnym, badZ osobom, badz powiatowym
jednostkom organizacyjnym, zawierajaca rowniez podpis Starosty lub Wicestarosty
albo osoby upowaznionej oraz ewentualnie sposob zalatwienia sprawy, termin,
wyznaczenie koordynatora,

podmiot - komdrke organizacyjna urzedu, pracownika urzedu, powiatowg jednostke

organizacyjna, dyrektora powiatowej jednostki organizacyjne;j.

§ 3.
W celu zapewnienia sprawnego przyjmowania i wydawania przesylek w urzedzie
wyodrebnia si¢:
1. Kancelarie Ogo6lng urzedu,

Sekretariat Starosty i Wicestarosty

Stanowisko Obstugi Interesantow w Wydziale Geodezji, Kartografii i Katastru ul.
Wardynskiego 1, w zakresie kompetencji tego Wydziatu,

Stanowisko Obstugi Interesantéw w Wydziale Komunikacji, w zakresie kompetencji

tego Wydziatu.




1)
2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)

9)

§ 4.

Do zadan kancelarii nalezy:

przyjmowanie przesytek pocztowych adresowanych do urzedu,

przyjmowanie innej korespondencji naptywajacej do urzedu, otwieranie przesylek
i sprawdzanie ich zawartosci,

przyjmowanie poczty elektronicznej przesytanej na adres
starostwo(@powiat.ostrowiecki.eu

obstuga skrzynki ePUAP,

odbieranie dokumentéw przesylanych przez oferentéw w zwigzku z postepowaniami

prowadzonymi przez Referat Zamowien Publicznych,

przyjmowanie przesylek z poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu,
przygotowanych do wystania za posrednictwem operatora pocztowego,

rejestracja przesylek w systemie obiegu dokumentacji,

przekazywanie przesytek do dekretacji Starosty, Wicestarosty lub osoby upowaznionej,
a nastepnie przekazywanie zadekretowanych przesyltek za pisemnym potwierdzeniem
do wlasciwych komorek organizacyjnych oraz wskazanych imiennie osob,
przekazywanie za pisemnym potwierdzeniem przesylek zadekretowanych przez

Staroste lub Wicestarostg albo osobe¢ upowazniong do wskazanych podmiotow,

10) petnienie funkcji stalego punktu przekazywania przesytek przeznaczonych do obiegu

2.

wewngtrznego migdzy komoérkami organizacyjnymi urzgdu i powiatowymi

jednostkami organizacyjnymi.

Sekretariat Starosty i Wicestarosty, w celu usprawnienia obiegu korespondencji

w urzgdzie, moze wykonywac zadania nalezace do kancelarii okre$lone w ust. 1 pkt 1).

Sekretariaty utworzone w poszczegélnych komorkach organizacyjnych urzedu, w celu
usprawnienia pracy tych komoérek oraz wsparcia kancelarii wykonuja, w zakresie
obiegu dokumentacji, zadania polegajace na odbieraniu korespondencji z Kancelarii,
przekazywaniu do Naczelnika Wydziatu, a po dekretacji do wskazanych pracownikéw.
Korespondencja przyjmowana na stanowisku obstugi interesantow GK i stanowisku
obstugi interesantow KM, po dekretacji Naczelnikow Wydziatéw zostaje przekazana

do wskazanych pracownikéw.




§ 5.

. Przesytki wplywajace do urzedu przyjmuje kancelaria, sekretariat oraz stanowisko
obstugi interesantow GK 1 stanowisko obstugi interesantéw KM (w zakresie
kompetencji Wydziatow) z zastrzezeniem, ze przesylki wptywajace drogg pocztowa,
elektroniczng i za posrednictwem e-PUAP przyjmuje kancelaria, a przesytki

wplywajace pocztg i telefaxem — sekretariat.

. Przy przyjmowaniu przesylek w pierwszej kolejnosci sprawdza sie czy przesyltke
dostarczono do wskazanego na przesylce adresata oraz stan opakowania. Przesytke
mylnie dorgczong (adresowang do innego adresata) zwraca si¢ bezzwlocznie do urzedu
pocztowego, natomiast w razie stwierdzenia uszkodzenia sporzadza sie adnotacje na
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda od pracownika urzedu pocztowego
spisania protokotu o dorgczeniu przesylki uszkodzonej. Ponadto stosuje sie
odpowiednio rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada

2013 roku w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 474).

. Przyjecie przesylki przez urzad jest potwierdzane na zadanie sktadajgcego pisemnie,
odpowiednio przez kancelari¢, sekretariat lub stanowisko obstugi interesantow GK

1 stanowisko obstugi interesantow KM.

§ 6.

Przyjete przesylki sa otwierane, za wyjatkiem przesylek adresowanych imiennie,
przesylek objetych klauzulg tajnodci, przesylek nadanych przez Prokurature, Policje,
Agencje Bezpieczenstwa Wewngetrznego, Agencje Wywiadu lub Centralne Biuro

Antykorupcyjne.

Nie otwiera si¢ przesytek wartosciowych, ofert sktadanych do ogloszonego naboru na
stanowisko urzednicze oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia
publicznego, w tym ofert ztozonych zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Ostrowieckiego
nr Or.1.120.1.1.2021 z dnia 12 stycznia 2021 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu
udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zlotych netto oraz
Zarzgdzeniem nr Or.1.120.1.5.2021 z dnia 21 stycznia 2021 roku w sprawie udzielania

zamoOwien publicznych o warto$ci réwnej lub wyzszej od 130 000 ztotych netto.
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3. Za przesylke adresowang imiennie uwaza si¢ przesylke, na ktorej widnieje imie
i nazwisko pracownika urzedu bez podania stanowiska stuzbowego i nazwy instytucji
lub imi¢ i nazwisko radnego powiatu bez podania funkcji. Taka przesylka nie jest

rejestrowana w systemie obiegu dokumentacii.

4. Przesyiki objete klauzula tajnosci, przekazuje si¢ odpowiednio osobie uprawnionej lub
odpowiednim adresatom po uprzednim ich zarejestrowaniu (bez ich otwierania),
umieszczeniu pieczatki wplywu z datg otrzymania, nadaniu numeru, dokonaniu
adnotacji ,przesytka tajna” lub ,przesylka poufna” i pobraniu pokwitowania jej
wydania. Jezeli po otwarciu przesytki nie oznaczonej na zewnatrz stopniem tajnosci
okaze si¢, ze przesylka zawiera wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowa, nalezy
bezzwlocznie przekazaé ja w zabezpieczonej kopercie whasciwej do jej odbioru osobie
lub koméree organizacyjnej z adnotacjg o przyczynie otwarcia przesylki oraz po

dokonaniu czynnosci wskazanych w zdaniu pierwszym.

5. Przesylki nadane przez Prokurature, Policje, Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencje Wywiadu lub Centralne Biuro Antykorupcyjne przekazuje sie nieotwarte
niezwlocznie do Sekretariatu Starosty i Wicestarosty celem podjecia decyzji co do

dalszej dekretacji przez Staroste lub Wicestaroste.

6. Przesylki oznaczone jako wartosciowe, bez ich otwierania, przekazuje sic wlasciwe;j
osobie lub komérce organizacyjnej za pokwitowaniem po uprzednim zarejestrowaniu
Jjej w systemie obiegu dokumentacji, umieszczeniu pieczatki wptywu z data otrzymania,
nadaniu numeru i dokonaniu adnotacji ,przesytka wartosciowa”. W przypadku
ujawnienia przy przesytkach nie oznaczonych jako warto$ciowe pieniedzy, lub innych
waloréw, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci przesytke wydaje si¢ wlasciwej
komoérce organizacyjnej, ktora zarzadzi dalsze postepowanie z depozytem. Na
przesytkach nie otwieranych, pieczatke wplywu okreslajaca date otrzymania umieszcza

si¢ na przedniej stronie opakowania koperty.
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. Na otrzymanych, podlegajacych otwarciu przesytkach, wplywajacych na nosniku
papierowym, umieszcza si¢ na pierwszej stronie, u géry po prawej stronie, pieczatke
wplywu okreslajgca date otrzymania, numer z rejestru, ilos$¢ zatacznikow oraz czytelny

podpis osoby przyjmujacej przesytke.

Przesylki, o ktéorych mowa w ust. 1 sprawdza si¢ w szczegolnosci pod wzgledem
prawidlowego skierowania pisma oraz zgodnosci dotaczonych zalgcznikéw

wymienionych w pismie przewodnim.

W przypadku braku zalgcznikéw lub otrzymania samych zalgcznikéw bez pisma

przewodniego odnotowuje si¢ ich brak na danym pismie lub zataczniku.

. Do korespondencji otwartej dolacza si¢ koperty z nienaruszonym znaczkiem

pocztowym (stemplem pocztowym).

§ 8.

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

organizacyjnej.

Rejestracja nastgpuje w dacie otrzymania przesylki przed jej zadekretowaniem.
Po zadekretowaniu przez Staroste lub Wicestaroste w systemie obiegu dokumentacji
dokonuje si¢ dodatkowego Wpisu uzupetniajagcego poprzez oznaczenie podmiotu, do

ktorego pismo zostato skierowane.




3. Kancelaria nie rejestruje w systemie obiegu dokumentacji i nie umieszcza pieczatki
wplywu okre$lajacej date wplywu na nizej wymienionych przesytkach, chyba ze
dostarczono je droga pocztowa:

a. operaty techniczne,
b. zgloszenia prac geodezyjnych,

c. akty notarialne,

-

zawiadomienia z ksigg wieczystych,

e. sprawy nalezace merytorycznie do kompetencji Wydzialu Komunikacji
(zawiadomienia/powiadomienia o przerejestrowaniu pojazdu, wnioskow
o wydanie prawa jazdy, skierowania na badania kierowcéw przekazanie akt
kierowcoéw oraz zadania akt kierowcdéw, pism o zatrzymaniu dokumentu
stwierdzajacego 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); oraz Wydzialu Geodezji, Katastru i Kartografii (wnioski o wypis
lub wyrys z ewidencji gruntéw oraz wnioski o wydanie materialéw z zasobow

istniejgcych).

4. W przypadku nierejestrowania przesylki w systemie obiegu dokumentacji, rejestracji
wplywajacych przesylek/korespondencji/dokumentacji oraz umieszczenia daty
wplywu, dokonuje bezposrednio Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru, Wydziat
Rolnictwa, Srqdowiska 1 Gospodarki Nieruchomo$ciami, Wydzial Infrastruktury
1 Rozwoju Powiatu, Wydzial Komunikacji, w funkcjonujagcym w komorce

organizacyjnej rejestrze.

5. Pieczatki wpltywu okreSlajacej datg¢ wplywu bez rejestracji w systemie obiegu
dokumentacji nie umieszcza si¢ na przesyltkach zwyktych, w tym dostarczonych droga
pocztows, jezeli sg to:

a. oferty szkolen i oferty reklamowe, ktore przekazuje sie bezposrednio komorce

merytorycznej,

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

wlasciwej merytorycznie komorki,




C.

zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze, ktére przekazuje

si¢ bezposrednio adresatowi.

6. Pieczatke wplywu okreslajaca date wplywu bez rejestracji w systemie obiegu

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

pocztowa, jezeli sg to:

a.

przesytki nadestane poczta elektroniczna bez podpisu elektronicznego
weryfikowanego za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu, po jej
wydrukowaniu,

korespondencja naplywajaca droga elektroniczng na adres poczty e-mail

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

korespondencj¢ elektroniczng pracownik Kancelarii rozsyla droga elektroniczng
zgodnie z kompetencjami do poszczegélnych komérek organizacyjnych lub po

wydrukowaniu przekazuje Staroscie lub Wicestaroscie.

§9.

1. Przesylki zarejestrowane w systemie obiegu dokumentacji przekazywane sa do

dekretacji Starosty lub Wicestarosty albo osoby upowaznionej zgodnie z ich

kompetencjami wynikajacymi z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Ostrowcu Swietokrzyskim.

2. Do dekretacji nie przekazuje sie przesytek:

a.

b.

adresowanych imiennie na pracownikow urzedu,

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

przesytek okreslonych w § 8 ust. 3, ust. 4,

ofert sktadanych w postepowaniu o udzielenie zaméwienia na podstawie ustawy
Prawo zamowiefi publicznych, ktére przekazuje sie bezposrednio do Referatu
Zamoéwien Publicznych,

wnioskow  charakterystycznych (typowych) wynikajacych z kompetencii

komorek organizacyjnych,




f. ofert w postepowaniu konkursowym na stanowisko urzednicze,
g. wnioskéw o podjeciu badz zakoficzeniu czynnosci poszukiwawczych przez

Komende Powiatowa Policji.
§ 10.

Sekretariat przyjmuje otrzymane do dekretacji przesytki i niezwlocznie przekazuje

Staro$cie lub Wicestaro$cie albo osobie upowaznionej.

. Przesytki zadekretowane przez Starostg¢ i Wicestaroste sekretariat przekazuje do
kancelarii, ktéra nastepnie niezwlocznie przekazuje je komorkom wskazanym

w dekretacji.

§ 11.

. Przekazanie przesylek zarejestrowanych w systemie obiegu dokumentacji odbywa si¢

za pisemnym potwierdzeniem ich odbioru w rejestrze (ksigzce korespondencyjne;j).

. W przypadku zadekretowania przesylki do wigcej niz jednego podmiotu
kancelaria wykonuje dodatkowe kopie korespondencji, dla wskazanych 0s6b

pobierajacych oryginat i kopie.

. Potwierdzenie odbioru przesytki nastepuje poprzez zlozenie czytelnego podpisu przez

osobe, ktéra odbiera zadekretowana przesylke oraz okreslenie daty odbioru.

. Przekazanie przesylek przeznaczonych do obiegu wewngtrznego pomiedzy komorkami
organizacyjnymi urzedu odbywa si¢ za posrednictwem pracownikow poszczegolnych
komorek.

. Przyjmowanie przesytek gotowych do wystania odbywa si¢ bez pokwitowania odbioru.

§ 12.

. Wysylka przesylek droga pocztowa nalezy jedynie do kompetencji kancelarii.

Kancelaria dokonuje wysytki niezwlocznie.




Kibtoteitik Re!
t

Wystania przesylek w innej formie niz droga pocztowa mogg dokona¢, oprocz

kancelarii, rowniez sekretariaty i pracownicy komdrek organizacyjnych urzedu.

Fakt wyslania przesylek droga pocztowa odnotowuje si¢ (rejestruje  sig)
w pocztowej ksiazce nadawczej. Przesylki priorytetowe, polecone, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru rejestruje si¢ z podaniem adresata, natomiast przesytki zwykle

rejestruje si¢ ilosciowo.

Przy przekazywaniu przesylek, w szczegélnosci miejscowych poleconych do
instytucji, kancelaria moze dorgczaé przesylki przez pracownikéw zatrudnionych

w urzedzie.

Fakt wyslania przesytki za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej powinien

by¢ udokumentowany odpowiednim potwierdzeniem.
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Powiatu Ostrowieckiege 10
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