ZARZADZENIE NR 35/ 2017
STAROSTY WLOCLAWSKIEGO

z dnia 1 sierpnia 2017 r.

w sprawie szczegolowego sposobu wykonywania niektorych czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
Powiatowym we Wloctawku

Na podstawie § 1 ust. 3, § 2 ust. 2, § 42 ust. 3, § 48 i Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i zwigzkow
migdzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzadu wojewddztwa i organdw zespolonej administracji
rzadowej w wojewoOdztwie, atakze urzedow obstugujacych te organy stanowiacej zatacznik Nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67 zpozn. zm.) oraz § 8 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego we Wloctawku stanowigcego zatacznik do uchwaly Nr 196/16 Zarzadu Powiatu we Wioctawku
z dnia 08 kwietnia 2016 r. z p6zn. zm." zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zrzadzenie okresla :
1) wskazanie podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
2) wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
3) liste rodzajow przesytek wplywajacych, ktore nie sg otwierane przez punkty kancelaryjne,
4) innych czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z obstugg kancelaryjna starostwa.
§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczajg:

1) instrukcja kancelaryjna — zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

2) kancelaria starostwa — odpowiednie stanowisko pracy utworzone w wydziale witasciwym do spraw
organizacji,

3) sekretariat starostwa — odpowiednie stanowisko pracy utworzone w wydziale wiasciwym do spraw
organizacji,

4) starostwo — Starostwo Powiatowe we Whoctawku,
5) starosta — Starosta Wtoctawski,

6) przesytka — przesytke w rozumieniu § 2 pkt. 9 rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 1, atakze pisma
wewnetrzne kierowane do organdw powiatu i starosty oraz przewodniczacych tych organow.

§ 3. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w starostwie
jest system tradycyjny w rozumieniu przepisow instrukcji kancelaryjnej.

2. Od systemu okreslonego w ust. 1 nie ma wprowadzonych w starostwie wyjatkow.

§ 4. 1. Wyznacza si¢ Panig Agnieszk¢ Szarzankiewicz zatrudniong w na stanowisku podinspektora
w Wydziale Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa jako koordynatora czynno$ci kancelaryjnych.

2. Zakres zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna.

3. W zakresie realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 1 koordynator czynno$ci kancelaryjnych podlega
wylacznie staroscie.

! Zmiany wprowadzone uchwatami Zarzadu Powiatu we Wioctawku: nr 303/16 z dnia 15 wrzeénia 2016 r., nr 346/2016 z
dnia 31 pazdziernika 2016 r., nr 409/17 z dnia 5 stycznia 2017 r., nr 440/17 z dnia 17 lutego 2017 r., nr 468/17 z dnia 30
marca 2017 r., nr 546/17 z dnia 19 lipca 2017 r.



§ 5. 1. Ustala si¢ nastgpujace punkty kancelaryjne dla przyjmowania przesylek przychodzacych:
1) sekretariat starostwa,
2) kancelaria starostwa.

2. Zakres zadan na stanowiskach, o ktorych mowa w ust. 1 okreslaja regulaminy wewngtrzne wydziatow
oraz indywidualne zakresy czynno$ci.

3. Przepisow ust. 1 nie stosuje si¢ w przypadkach, w ktorych, ze wzgledow organizacyjnych zatatwianie
indywidualnych spraw interesantow odbywa si¢ na podstawie bezposrednio sktadanych podan, wnioskéw itp.
na stanowiskach pracy. Przedmiotowe wylaczenie dotyczy wylacznie spraw, ktore zatatwiane sg niezwlocznie
i nic wymagajg prowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

§ 6. 1. Sekretariat starostwa przyjmuje nastgpujace przesyiki:
1) oferty sktadane w postepowaniach zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska pracy,
2) oferty sktadane w postgpowaniach o udzielenie zamowien publicznych,
3) oferty sktadane w ramach innych postgpowan konkursowych prowadzonych przez starostwo.

2. Sekretariat starostwa przesylki, o ktorych mowa wust. 1 po wykonaniu czynno$ci zwigzanych
Z przyjeciem i zarejestrowaniem przekazuje przewodniczacemu wlasciwej komisji powolanej przez staroste,
aw przypadku nieobecnos$ci przewodniczacego komisji sekretarzowi odpowiedniej komisji lub wskazanemu
przez staroste pracownikowi starostwa.

3. Komorki organizacyjne starostwa merytorycznie odpowiedzialne za przeprowadzenie postgpowan,
w ramach ktoérych sktadane sa oferty, o ktérych mowa w ust. 1 informuja pracownika sekretariatu starostwa
oraz kancelarii starostwa o terminach, w ktorych sktadane sg przedmiotowe oferty.

4. Kancelaria starostwa lub inni nieupowaznienie pracownicy starostwa, ktorym dorgczono przesyiki,
0 ktérych mowa w § 6 ust. 1 sa zobowigzani niezwlocznie przekaza¢ przedmiotowe przesytki sekretariatowi
starostwa.

§ 7. 1. Kancelaria starostwa przyjmuje przesytki inne niz wymienione w § 6 ust. 1.

2. Kancelaria starostwa po wykonaniu czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przekazuje
przesyitki do dekretacji staro$cie.

3. Starosta moze upowazni¢ pracownika starostwa do dokonywania w jego imieniu dekretacji.
W przypadku braku osobistej dekretacji starosty lub pracownika upowaznionego przez staroste dekretacji
przesytek dokonuje sekretarz.

4. Przesytki dotyczace spraw nalezacych do wilasciwosci komorek organizacyjnych starostwa
i powiatowych jednostek organizacyjnych nadzorowanych merytorycznie przez staroste dekretuje sie ze
wskazaniem odpowiedniej komoérki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia
sprawy, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Przesylki dotyczace spraw nalezacych do wlasciwosci samodzielnych stanowisk do spraw
architektoniczno - budowlanych nadzorowanych merytorycznie przez staroste dekretuje sie ze wskazaniem
konkretnego pracownika wyznaczonego do zatatwiania sprawy.

6. Przesylki inne niz te, o ktorych mowa w ust. 4 i 5 dekretuje si¢ ze wskazaniem wicestarosty i etatowego
cztonka zarzadu odpowiednio do zakresu sprawowanego nadzoru merytorycznego nad poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi lub powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz ze skazaniem konkretnego
pracownika, komorki organizacyjnej lu powiatowej jednostki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia
sprawy.

7. Kancelaria starostwa koordynuje proces dekretacji okreslony w ust. 4, 5i 6 oraz dokonuje rozdziatu
ostatecznie zadekretowanych przesylek do wskazanych pracownikow, komorek organizacyjnych
i powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 8. 1. Punkty kancelaryjne oraz osoby dokonujace czynnos$ci zwigzanych z dekretacjg nie otwieraja
nastepujacych przesytek:

1) zawierajacych dopisek ,,do rak wtasnych”,

2) zawierajacych informacje niejawne oznaczone odpowiednig klauzula,



3) ofert sktadanych na ogloszony nabor pracownikow,

4) ofert ztozonych w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

5) ofert sktadanych w ramach innych postepowan konkursowych prowadzonych przez starostwo,

6) doreczonych z krajowego rejestru karnego,

7) pisma kierowane do radcéw prawnych zatrudnionych w starostwie,

8) informacje gtoéwna Komisji Orzekajacej w sprawie 0 naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

2. Punkty kancelaryjne, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 prowadza odrgbne rejestry, ktorych obowigzek
prowadzenia w zwiazku z realizowanymi zadaniami wynika z przepiséw instrukcji kancelaryjne;.

§ 9. Korespondencje wytworzong w starostwie, atakze inne dokumenty i materiaty przeznaczone do
wystania sg kompletowane, kopertowane i adresowane w komorkach organizacyjnych, oraz przekazywane
sukcesywnie pracownikowi kancelarii starostwa do godz. 14.00.

§ 10. 1. Przesyltki skierowane do adresatow na terenie miasta Wloctawek, okreslonych w zataczniku do
zarzadzenia, dorgczaja wyznaczeni pracownicy starostwa lub inne upowaznione osoby w kazdy poniedziatek,
srodg 1 piatek.

2. Przesytki, o ktorych mowa w ust. 1 przekazywane sa celem dorgczenia do wskazanych adresatéw przez
pracownikéw starostwa pracownikowi Kancelarii starostwa w dniach jej doreczenia do godz. 10.30.

3. Wyznaczony pracownik lub inna upowazniona osoba dorecza przesylki, o ktérych mowa
w ust. 1 bezposrednio do odbiorcow, uzyskujagc potwierdzenia odbioru korespondencji na odpowiednim
potwierdzeniu odbioru.

4. Przesylki, ktore nie zostaly doreczona zgodnie z ust. 1 lub wobec ktorych nie mozna byto uzyskaé
potwierdzenia odbioru zgodnie z ust. 3 przekazywane sg pracownikowi Kancelarii starostwa. Dorgczenie
tychze przesylek odbywa si¢ poprzez operatora pocztowego w ramach obowigzujacej umowy.

5. Dorgczanie, o ktorym mowa w ust. 1 na nie obejmuje:

1) przesytek warto$ciowych,

2) przesytek o znacznym cigzarze lub objetosci,

3) przesytek zawierajacych informacje niejawne w mysl odpowiednich przepisow,

4) przesytek, wobec ktorych osoba podpisujaca przesytke zadecydowata doreczeniu przesytki przez operatora
pocztowego.
6. Pracownik kancelarii starostwa stosuje odpowiednie formularz potwierdzenia odbioru spetniajgce

wymogi okreslone przepisami prawa.

§ 11. 1. Przesyltki przeznaczone do wyslania ze starostwa za posrednictwem telefaksu wysylaja:

1) pracownicy Biura Rady i Ochrony Informacji - dotyczaca wytacznie spraw zwigzanych z dziatalno$cig rady
i radnych powiatu;

2) pracownicy Wydziatu Komunikacji — dotyczaca spraw z zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji,

3) pracownik Wydzialu Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa realizujagcy zadania z zakresu
bezpieczenstwa — W zakresie realizowanych zadan;

4) pracownik Kancelarii starostwa — pozostate przesyiki, ktore nie zostaly wymienione w pkt. 1-3.

2. Przesylki przeznaczone do dorgczenia za pomoca skrzynek poczty elektronicznej inne niz przesyiki,
0 ktorych mowa w § 12 ust. 1, droga elektroniczng wysylajg pracownicy starostwa obstugujacy poszczegolne
skrzynki adresowe tej poczty oraz inne osoby wyznaczone do tego przez starost¢ w odrgbnym trybie.

§ 12. 1. Projekty pism przeznaczone do podpisu elektronicznego starosty, wicestarosty, cztonka zarzadu,
sekretarza przedstawia si¢ do podpisu wylacznie w postaci elektronicznej. Projekt pisma w wersji
elektronicznej przekazywany jest do kancelarii starostwa. Do projektu pisma w wersji elektronicznej dotacza
si¢ do wgladu projekt pisma w formie papierowej, posiadajacy odpowiednia aprobatg.

2. Regulaminy wewngtrzne wydziatow okreslajg tryb przekazywania pism przeznaczonych do akceptacji
naczelnikow wydzialdw lub innych upowaznionych pracownikow wydziatow.



§ 13. W przypadku spraw prowadzonych przez samodzielne stanowiska utworzone w strukturze
organizacyjnej starostwa - przy oznakowaniu pisma znakiem sprawy stosuje si¢ przepisu § 5 ust. 8 instrukcji
kancelaryjnej.

§ 14. Zobowiazuje si¢ pracownikow Starostwa, ktorzy w zakresie posiadanych obowigzkéw realizuja
zadania zwigzane zczynno$ciami lub obstuga kancelaryjng do przestrzegania przepisow instrukcji
kancelaryjnej, aw zakresie nieuregulowanym przez instrukcja kancelaryjng postanowien niniejszego
zarzadzenia.

§ 15. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia oraz przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej powierza sig
sekretarzowi powiatu.

§ 16. Traci moc zarzadzenie nr Zarzadzenie Nr 9/2017 Starosty Wloctawskiego z dnia 15 lutego 2017 r.
W sprawie szczegotowego sposobu wykonywania niektorych czynno$ci kancelaryjnych, wtym czynnoS$ci
zwigzanych z elektroniczng skrzynka podawcza w Starostwie Powiatowym we Wioctawku .

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2017 r.



Zatacznik do zarzadzenia Nr ... /2017
Starosty Wtoctawskiego
z dnia 01 sierpnia 2017 r.

WYKAZ ADRESATOW NA TERENIE MIASTA WEOCLAWEK, KTORYM DORECZANE SA
PRZESYLKI PRZEZ PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO LUB UPOWAZNIONE

OSOBY.

L.p. Nazwa instytucji, adres

1 Sad Rejonowy, ul Kilinskiego 20, 87-800 Wtoctawek;

2 Komenda Miejska Policji we Wtoctawku, ul. Okrezna 25, 87-800 Wioctawek;

3 Urzad Gminy we Wtoctawku, ul. Krélewiecka 7, 87-800 Wioctawek;

4 Urzad Miasta Wloctawek, Zielony Rynek 11/13, 87-800 Wiloctawek;

5 Samorzadowe Kolegium Odwotawcze, ul Kilinskiego 2, 87-800 Wioctawek,;

6 Prokuratura Okregowa we Wloctawku, ul Orla 2, 87-800 Wioctawek;

7 Urzad Skarbowy we Wioctawku, ul. Okrzei 72B, 87-800 Wtoctawek;

8 Kujawsko-Pomorski Zarzad Melioracji i Urzadzen Wodnych we Wiloctawku,
ul. Okrzei 74 A, 87-800 Wtoctawek;

9 MOPR, ul. Kosciuszki 26, 87-800 Wtoctawek;

10 Miejski Zarzad Drog, ul. Chopina 1, 87-800 Wioctawek;

11 Komornicy Sagdowi ul. POW 21, 87-800 Wiloctawek;

12 Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkow Delegatura we Wioctawku, ul. Legska 42,
87-800 Wioctawek;

13 Powiatowa Inspekcja Sanitarno-Epidemiologiczna, ul. Kilinskiego 16, 87-800 Wtoctawek;

14 Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, ul. Plac Wolnosci 18/19, 87-800 Wtoctawek;

15 Kuratorium Oswiaty i Wychowania Delegatura we Wtoctawku, ul. Okrzei 64, 87-800

Wioctawek




