ZARZADZENIE Nr 5" /2019
STROSTY LOWICKIEGO
z dnia 30 stycznia 2019 r.

w sprawie instrukcji obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w t.owiczu.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 995. poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432 i poz. 2500) w zwigzku z § 48
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 archiwdéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14. poz. 67 i Nr 27. poz. 140)

zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1 Ustalam .,Instrukcje obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w towiczu",
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu towickiego.
8 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 37/2015 z dnia 2 czerwca 2015 r. w sprawie instrukcji
obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w towiczu, zmienione Zarzadzeniem Nr

32/2016 z dnia 28 kwietnia 2016 r.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2019 r.

STARO






Zatacznik
do Zarzadzenia Nr /2019
Starosty towickiego
z dnia 30 stycznia 2019 r.

Instrukcja obiegu dokumentow w Starostwie Powiatowym w t.owiczu
Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1 Instrukcja obiegu dokumentow okresla zasady i tryb obiegu przesytek oraz pism

w Starostwie Powiatowym w t.owiczu w postaci papierowej i w formie elektronicznej.

1
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

8§ 2. Uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia oznaczajg:

Starostwo - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w towiczu;

wydziat - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro, samodzielne stanowiska pracy lub inng
komorke réwnorzedng w Starostwie;

instrukcja kancelaryjna - nalezy przez to rozumieC instrukcje kancelaryjng okreSlajaca
szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Starostwie, o ktorej
mowa W rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14. poz. 67.
zm. Nr 27. poz. 140);

obieg dokumentow - nalezy przez to rozumieé proces przekazywania korespondencji
w' Starostwie Powiatowym w towiczu;

korespondencja zewnetrzna - nalezy przez to rozumie¢ kazde pismo oraz przesyike,
ktérych nadawca lub odbiorcg jest podmiot zewnetrzny, okre$lane jako ,,korespondencja
wptywajgca” lub ,,korespondencja wychodzaca";

korespondencja wewnetrzna - nalezy przez to rozumie¢ kazde pismo oraz przesyike, ktore
sg przekazywane miedzy komorkami organizacyjnymi Starostwa. Starostg towickim.
Wicestarostg towickim. Zarzadem Powiatu +owickiego. Sekretarzem Powiatu
i Skarbnikiem Powiatu, powstajace na uzytek wewnetrzny Starostwa;

sekretariat - nalezy przez to rozumieC sekretariat Starosty towickiego oraz stanowisko
pracy w Wydziale Organizacyjnym, ktorego zadaniem jest realizowanie prac
kancelaryjnych Starostwa;

pracownik - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatatwiajgcego merytorycznie dang
sprawe, realizujagc w tym zakresie przewidziane prace kancelaryjne, w tym
w szczegOlnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektdw pism w sprawie,
dbanie o terminowo$¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu, kierownika biura lub inng
osobe kierujacg komorka organizacyjng Starostwa;

10) klient - nalezy przez to rozumie¢ osobe wnoszacg sprawe do Starostwa Powiatowego



w towiczu;

11) piecze¢ wptywu - nalezy przez to rozumieC odcisk pieczeci umieszczany na przesytkach
wptywajacych na nosniku papierowym, zawierajacy petng nazwe Starostwa, date
wptywu, numer z rejestru przesytek wptywajacych, iloS¢ zatgcznikow oraz parafke
pracownika sekretariatu;

12) piecze¢ wptywu - nalezy przez to rozumie¢ odcisk pieczeci umieszczany na przesytkach
wplywajgcych na nosniku papierowym, zawierajgcy peitng nazwe Starostwa, date
wptywu, numer z rejestru przesytek wplywajacych, iloS¢ zatgcznikéw oraz parafke
pracownika sekretariatu;

13) dekretacja - nalezy przez to rozumie¢ odreczng adnotacje na pisSmie lub przesyice,
wydang przez osobe do tego uprawniong, zawierajgcg wskazanie wydziatu lub osoby
wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ewentualne dyspozycje co do sposobu i terminu
zakatwienia sprawy wraz z datg i podpisem dekretujgcego;

14) korespondencja imienna - nalezy przez to rozumie¢ korespondencje zawierajaca
w adresie imie i nazwisko adresata;

15) dziennik korespondencyjny - nalezy przez to rozumiec¢ rejestr przesytek wptywajacych do
Starostwa.

§ 3. 1 Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie
okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Dyrektor zobowigzany jest do:
1) niezwtocznego umozliwienia nowozatrudnionemu pracownikowi zapoznania sie z trescig
instrukcji kancelaryjnej;
2) zapewnienia przestrzegania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw wydziatu:
3) udzielania pracownikom instruktazu w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz
zasad obiegu dokumentow w Starostwie.
3. Pracownik zobowigzany jest do pisemnego potwierdzenia zapoznania sie z instrukcja
kancelaryjna, ktore dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

8 4. Korespondencja kierowana do Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w towiczu i Przewodniczacego Zespotu jest sktadana i rejestrowana
bezposrednio w tym Zespole.
Rozdziat 2
Zasady przyjmowania korespondencji

8 5. 1 Sekretariat prowadzi nastepujgce rejestry:
1) dziennik korespondencyjny;
2) rejestr faktur i rachunkow;
3) rejestr korespondencyjny dla dokumentacji o roznych klauzulach niejawnosci ..Poufne”.
..Zastrzezone".

2. W rejestrach, o ktérych mowa w wust. 1 pracownik sekretariatu rejestruje
korespondencje wptywajacg do Starostwa:
1) za posrednictwem operatora uprawnionego do Swiadczenia ustug pocztowych;



2) ziozong bezposrednio w sekretariacie;

3) przekazang za posrednictwem wydziatow;

4) otrzymang pocztg elektroniczng lub faksem;

5) za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej.

3. Whioski w systemie Pojazd - rejestracja pojazdow i Kierowca - prawa jazdy klienci
Starostwa sktadajg bezposrednio w Wydziale Komunikacji, w ktorym wnioski podlegaja
rejestracji na stanowiskach pracy na zasadach okreslonych w przepisach szczegolnych.

4. Pracownik sekretariatu na zadanie osoby sktadajgcej pismo lub przesytke, potwierdza
jego otrzymanie.

5. Pracownik sekretariatu umieszcza na pierwszej stronie kazdego pisma lub przesyiki,
jesli to mozliwe w prawym gornym rogu, piecze¢ wptywu i sktada parafke, a w przypadku
korespondencji, ktora jest przekazywana adresatom bez otwierania, piecze¢ wplywu
umieszcza na kopercie.

6. Odbierajgc przesytki dostarczone w kopertach lub paczkach, zwiaszcza polecone
i wartosciowe, pracownik sekretariatu sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania oraz stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu
umozliwiajgcym osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢ przesyiki, pracownik sekretariatu
sporzadza w obecnosci dostarczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zada od dostarczajagcego sporzadzenia protokotu o doreczeniu
przesytki uszkodzonej lub podpisania protokotu sporzgdzonego przez siebie. Odmowe
ztozenia podpisu pracownik sekretariatu odnotowuje w protokole. O odbiorze uszkodzonej lub
naruszonej przesytki pracownik sekretariatu powiadamia niezwtocznie Sekretarza Powiatu.

8 6. 1 Po otwarciu koperty pracownik sekretariatu sprawdza:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
2) czy dotgczone sg wymienione w piSmie zatgczniki.

2. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego podmiotu) pracownik
sekretariatu zwraca bezzwiocznie dostawcy ustugi pocztowej lub dorecza bezposrednio do
wiasciwego adresata.

3. Brak zalgcznikdéw lub otrzymanie samych zatgcznikow bez pisma przewodniego
pracownik sekretariatu odnotowuje na danym pismie lub zatgczniku.

4. Sekretariat dotgcza koperty ze znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) do
pism:

1) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia;
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania;
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma;

4) mylnie skierowanych:

5) zalgcznikdw nadestanych bez pisma przewodniego;

6) w razie niezgodnosci zapiséw na kopercie z ich zawartoscia.

5. W przypadku korespondencji imiennej zawierajacej wskazanie wydziatu, adresowanej
do osoby, ktéra juz nie pracuje lub zmienita stanowisko pracy w Starostwie, korespondencja
po jej otwarciu podlega rejestracji i dekretacji na zasadach okreslonych w instrukcji.



6. Korespondencja imienna do pracownikdéw Starostwa, nie bedaca korespondencja
prywatng pracownika, powinna byC przez niego przekazana pracownikowi sekretariatu
prowadzacemu dziennik korespondencyjny w celu zarejestrowania.

§ 7. 1 Pracownik sekretariatu otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) imiennych, chyba ze posiada stosowne upowaznienie do ich otwierania;

2) tajnych, poufnych, zastrzezonych, chyba ze posiada stosowne uprawnienie do ich
otwierania (PoSwiadczenie Bezpieczenstwa);

3) wartosciowych, natomiast w przypadku, gdy adresat takiej przesyiki zostaje ustalony
dopiero po otwarciu przesyiki, powiadamia adresata 0 otrzymaniu przesytki
wartosciowej;

4) prawidtowo opisanych na zewnetrznej kopercie ofert skfadanych w postepowaniach
0 udzielenie zamowienia publicznego;

5) prawidlowo opisanych na zewnetrznej kopercie ofert sktadanych w postepowaniach
w sprawie naboru na stanowiska urzednicze lub w innych postepowaniach konkursowych
prowadzonych w Starostwie;

6) korespondencji z dopiskiem na kopercie ,,do rgk wiasnych".

2. Pracownik sekretariatu w przypadku odebrania ofert, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4

i 5. umieszcza piecze¢ wptywu na zewnetrznej kopercie oferty, wpisuje godzing otrzymania

oferty, rejestruje ja w dzienniku korespondencyjnym, a nastepnie przekazuje jg niezwiocznie

do wydziatu prowadzacego postepowanie.

8 8. 1 Pracownik sekretariatu po zarejestrowaniu pism i przesytek niezwiocznie, jednak
nie p6zniej niz w dniu wptywu do Starostwa, przekazuje je do dekretacji, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Dekretowaniu nie podlega wybrana korespondencja dotyczaca spraw rozpatrywanych
przez:

1)  Wydziat Komunikacji;

2) Wydziat Architektoniczno-Budowlany;

3) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa;

4) Wydziat Geodezji. Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami;

5) Wydziat Finansowy;

6) Wydziat Kontroli i Zarzgdzania Jednostkami;

7) Powiatowego Rzecznika Konsumentow;

8) Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w towiczu;

i po zarejestrowaniu w dzienniku korespondencyjnym jest przekazywana bezpo$rednio do
wydziatu zatatwiajgcego merytorycznie dang sprawe. Wykaz przedmiotowej korespondencji
stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.



Rozdziat 3
Dekretacja

8 9. 1 Wstepnej dekretacji. z zastrzezeniem ust. 2, dokonuje Starosta na:

1) Wicestaroste w odniesieniu do korespondencji dotyczacej wydziatdw i kierownikow
powiatowych jednostek organizacyjnych przez niego nadzorowanych:

2) Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu;

3) wydziaty i Kkierownikdw powiatowych jednostek organizacyjnych przez siebie
nadzorowanych.

2. W przypadku nieobecnosci Starosty wstepnej dekretacji dokonuje Wicestarosta, a pod
nieobecnos¢ Starosty i Wicestarosty Sekretarz Powiatu.

3. Pracownik sekretariatu wydziela z korespondencji zadekretowanej przez Staroste,
pisma i przesytki zadekretowane na Wicestaroste, a nastepnie przekazuje mu je celem dalszej
dekretaciji.

4. Pracownik sekretariatu dzieli korespondencje wedtug dyspozycji wynikajacych
z dekretacji.

8 10. 1 Zadekretowang wstepnie korespondencje z sekretariatu odbierajg pracownicy
wydziatdw wyznaczeni przez dyrektorow i zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Odbior korespondenciji jest czynnoscig codzienng wydziatow.

3. Pracownik odbierajacy korespondencje potwierdza jej odbior w dzienniku
korespondencyjnym poprzez ztozenie podpisu i daty odbioru.

§ 11. 1 Korespondencja dostarczona do wydziatu przez pracownika, o ktbrym mowa w 8
9 ust. 1jest obowigzkowo dekretowana przez dyrektora na poszczegolnych pracownikow
wydziatu, a w przypadku jego nieobecnosci przez zastepujgcego go pracownika wydziatu,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dyrektor moze przyja¢ wstepnie zadekretowang korespondencje do zatatwienia
bezposrednio przez siebie, dokonujac stosownego zapisu na korespondencji.

8 12. 1 Osoba dokonujaca dekretacji na wydziaty, postuguje sie przyjetymi

w regulaminie organizacyjnym Starostwa symbolami literowymi wydziatow.
2. Na przegladanej korespondencji, w celu przekazania ewentualnych dyspozycji co do

sposobu zatatwienia sprawy, moga by¢ umieszczane skroty:

1) pm - ,prosze mowic¢", co oznacza, Zze otrzymujagcy pismo powinien omowic
z dekretujgcym sposdb realizacji sprawy, przed przystapieniem do jej zatatwienia;

2) pop - ..prosze o propozycje”, co o0znacza, ze Otrzymujacy pismo przygotowuje swoje
propozycje na pismie i omawia z dekretujacym sposéb zatatwienia sprawy;

3) ma - ,moja aprobata”, co oznacza, ze dekretujgcy dokona ostatecznej aprobaty zatatwienia
sprawy;

4) mp - ,moj podpis”, co oznacza, ze dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania
czystopisu zatatwienia sprawy;

5) aa-,ad acta", co oznacza, ze pismo nalezy dotgczy¢ do akt sprawy.
3. Jezeli przesytka dotyczy sprawy nalezacej do kompetencji kilku wydziatow Ilub



pracownikow, w dekretacji wskazuje sie wytgcznie wydziat lub pracownika odpowiedzialnego
za ostateczne zalatwienie, z ewentualng dyspozycjg wigczenia innych wydziatdw lub
pracownikow w proces zatatwienia sprawy.

4. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, w dekretacji wskazuje sie wydziaty lub
pracownikow wiasciwych do zatatwienia poszczegdlnych spraw, przy czym wydziat lub
pracownik wskazany w dekretacji jako pierwszy otrzymuje oryginat pisma, a pozostate
wydziaty lub pracownicy jego kserokopie.

5 W przypadku btednej dekretacji pisma odpowiednio dyrektor lub pracownik
niezwiocznie zwraca je osobie dekretujgcej celem dokonania zmiany dekretacji.

Rozdziat 4
Postepowanie z korespondencjg elektroniczng

§ 13. 1 Sekretariat drukuje, rejestruje, nanosi i wypetnia piecze¢ wplywu na
korespondencji otrzymanej na skrzynke poczty elektronicznej starostwo”powiatlowicki.pl.
a nastepnie przekazuje jg do dekretacji.

2. Dekretacja korespondencji, o ktérej mowa w ust. 1 odbywa sie na zasadach
okres$lonych w Rozdziale 3 niniejszej instrukcji.

3. Przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracownikow
Starostwa, majgce istotne znaczenie dla zatatwienia sprawy, pracownik przesyta na wybrang
skrzynke poczty elektronicznej, o ktérych mowa w ust. 1

4. Z przesytkami przekazanymi na ESP i elektronicznym nosniku danych, sekretariat
postepuje zgodnie z wytycznymi okreSlonymi w instrukcji kancelaryjnej, z zachowaniem
zasad dotyczacych dekretacji okreslonych w Rozdziale 3 niniejszej instrukcji.

Rozdziat 5
Czynnosci kancelary jne pracownikow
8 14. W Starostwie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organdéw powiatu i starostw powiatowych, polegajacy
na tym. ze sprawe rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma wiasnego lub
zewnetrznego, a kolejnych dotyczacych danej sprawy nie wpisuje sie do spisu spraw, lecz
dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

8§ 15. Pracownik po przyjeciu zadekretowanego pisma, podejmuje czynnosci kancelaryjne
okreslone w instrukcji kancelaryjnej.
Rozdziat 6
Obieg dokumentacji wewnetrznej
§ 16. Dokumentacje wewnetrzng wydziaty przekazujg sobie za posrednictwem swoich
pracownikow, z pominieciem sekretariatu lub za posSrednictwem poczty elektronicznej.

8 17. 1 W wydziatach dokumentacje przyjmuje osoba lub osoby wskazane przez
dyrektora, z zastrzezeniem ust. 2.
2. W przypadku przekazywania dokumentu stanowigcego odpowiedZz na pismo,



przedmiotowg korespondencje moze przyja¢ pracownik lub pracownicy wskazani w piSmie, na
ktére wydziat udziela odpowiedzi.

3. Pracownik na zadanie osoby skiadajacej pismo lub przesytke, potwierdza jego
otrzymanie poprzez dokonanie adnotacji na drugim egzemplarzu pisma przewodniego
w sprawie lub jego kserokopii.

818. 1.Dokumentacja wewnetrzna przekazywana za posrednictwem poczty elektronicznej
nie wymaga bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu.

2. Dyrektorzy i pracownicy zobowigzani sg do biezacego przegladania zawartosci
skrzynki poczty elektronicznej oraz niezwiocznego potwierdzania otrzymania korespondencji
w przypadku zadania nadawcy.

3. Fakt wystania dokumentu za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej powinien
by¢ udokumentowany w aktach sprawy odpowiednim potwierdzeniem.

Rozdziat 7
Wysytanie korespondencji
§ 19. Wysytanie korespondencji do podmiotéw zewnetrznych odbywa sie:
1) na nosniku papierowym:
a) przez wiasciwego operatora pocztowego za posrednictwem sekretariatu.
b) poprzez osobiste doreczenie przez pracownika, kierowce Starostwa lub stazyste,
c) przez kuriera za posrednictwem sekretariatu;
2) w postaci elektronicznej przez poczte elektroniczng lub Elektroniczng Skrzynke
Podawcza.

§ 20. 1 Korespondencja przeznaczona do wysyiki za posSrednictwem sekretariatu powinna
by¢ wiasciwie przygotowana przez pracownika, a w szczegolnosci:

1) umieszczona w kopercie dopasowanej do wielkoSci przesytanych dokumentéw;
2) koperta powinna by¢ zamknieta i zawierac:

a) doktadny adres odbiorcy,

b) pieczatke Starostwa.

C) pieczatke z numerem umowy z operatorem pocztowym,

d) odpowiednig informacje wskazujgca, w jakim trybie ma zostaC nadana przesytka np.
polecony, polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, z wyjagtkiem listu
ekonomicznego tzw. ,,zwyktego".

3) do koperty przyklejony wypetniony formularz zwrotny, w przypadku pism wysytanych za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

2. W przypadku, gdy przesytka nie spetnia wymogdow okreslonych w ust. 1 pracownik
sekretariatu moze zwrdcic jg do wydziatu, celem prawidtowego przygotowania.

3. Korespondencje zawierajacg kilka spraw, adresowang do tego samego adresata
publicznego, wysytang z jednego wydziatu, nalezy wysta¢ w jednej kopercie. Na kopercie
wypisuje sie wszystkie znaki spraw przesytanych dokumentow.

4. Korespondencja przeznaczona do wysytki powinna by¢ dostarczona do sekretariatu do



godziny 14.00 kazdego dnia roboczego.

5. Korespondencja dostarczona po godz. 14.00 wysiana zostanie w nastepnym dniu
roboczym.

6. Korespondencje wychodzacg nalezy przekazywac sukcesywnie, w szczegélnosci
w przypadkach wysytania przez wydziat jednorazowo ponad 20 listow.

7. Sekretariat moze podjgé decyzje o dostarczeniu przekazanej przez wydziat
korespondencji do wystania, poprzez osobiste doreczenie przez kierowce Starostwa, jesli jest
to uzasadnione finansowo.

§ 21. Korespondencja, o ktorej mowa w § 19 pkt 1 lit. a wysytana jest w formie:

1) listow ekonomicznych (list polecony, list polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
list ekonomiczny tzw. ,list zwykty");

2) listdw priorytetowych (list priorytetowy, list priorytetowy polecony, list priorytetowy
polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru).

§ 22. 1 Decyzje o konieczno$ci przesiania przesytki przez kuriera podejmuje Sekretarz
Powiatu na ustny wniosek dyrektora uzasadniony sytuacjg nadzwyczajna, w szczegdlnosci
dotyczaca koniecznosci dochowania terminu lub ze wzgledu na wartosciowg zawarto$¢
przesyiki.

2. W przypadku pozytywnej decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 pracownik dostarcza do
sekretariatu przygotowang do wysiania przesytke wraz z wypetnionym drukiem zlecenia
nadania przesytki kurierskiej i informacjg o terminie dostarczenia do nadawcy.

8 23. 1 Wysytanie korespondencji w postaci elektronicznej odbywa sie z zachowaniem
zasad okres$lonych w instrukcji kancelaryjnej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Nie wymaga bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu korespondencja przekazywana za posrednictwem
poczty elektronicznej do powiatowych jednostek organizacyjnych lub na zyczenie klienta na
wskazany przez niego adres e-mail.

§ 24. 1 Sekretariat prowadzi:

1) rejestr przesytek wychodzacych;

2) pocztowy ksigzke nadawcza, w ktorej odnotowywane sg wszystkie kategorie listow
poleconych i listow poleconych priorytetowych;

3) zbiorcze zestawienie ilosciowe, w ktorym odnotowywane sg iloSciowo listy ekonomiczne
zwykte i listy priorytetowe.

2. Rejestr przesytek  wychodzacych  stanowi  zbiér  kart  korespondencji
przygotowywanych przez poszczegOlne wydziaty i przekazywanych do sekretariatu wraz
z korespondencjg przeznaczong do wystania. Wzor karty stanowi Zatgcznik Nr 2 do
niniejszej instrukcji.

3. Pracownik sporzgdzajacy karte uwzglednia w niej przesyiki przeznaczone do wystania
za posrednictwem sekretariatu oraz przez ESP.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu dokumentéw

w Starostwie powiatowym w towiczu
ustalonej Zarzadzeniem Nr $ /2019

Starosty t.owickiego z dnia 30 stycznia 2019 r.

Wykaz korespondencji nie podlegajgcej dekretacji

1 Korespondencja do Wydziatu Komunikacji:
zaSwiadczenia o0 demontazu pojazdow;
dowody rejestracyjne zatrzymane przez policje;

whnioski 0 wydanie zezwolenia przewoznika drogowego, licencji, zaswiadczen na
przewozy drogowego na potrzeby whasne oraz wypisow do tych dokumentéw;
wnioski 0 zmiang danych w zezwoleniu, licencji, zaSwiadczeniu;
wnioski 0 wydanie dodatkowych wypisow;
whnioski 0 wydanie zaswiadczenia potwierdzajgcego sytuacje finansowa przewoznika,
wnioski z ITD w sprawie udzielenia informacji o pojazdach zgtoszonych do licencji lub
zaSwiadczen;
wnioski 0 wpisanie instruktorow, wyktadowcdéw do ewidencji;
whnioski 0 wpisanie diagnostow do ewidenciji;

Whioski 0 udzielenie informacji z ewidencji ,,Pojazd" 1 Kierowca"™ podmiotom
wymienionym w art. 80c i IOOc ustawy z dn. z dnia 20 czerwca 1997 r. - Prawo 0 ruchu
drogowym (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 1137 ze zm.), o ile sg one niezbedne do realizacji ich
ustawowych zadan;

informacje o zajeciu i zniesieniu zajecia pojazdu przez komornika i Urzad Skarbowy.

2. Korespondencja do Wydziatu Architektoniczno-Budowlanego:
whnioski 0 pozwolenie na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektow budowlanych oraz
zmiane sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czesci;
whnioski 0 przeniesienie pozwolenia na budowe na rzecz innego inwestora;
whnioski o rozbiorke obiektéw budowlanych;
zezwolenia na wejscie w teren sasiedniej nieruchomosci w celu wykonania niezbednych
robét budowlanych;
zgtoszenia zamiaru przystgpienia do wykonywania robot budowlanych, rozbiérki, zmiany
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;
wnioski 0 wydanie zaswiadczenia potwierdzajgcego powierzchnie uzytkowa i
wyposazenie techniczne budynku mieszkalnego;
whnioski 0 wydanie zaSwiadczenia o samodzielnosci lokalu;
decyzje todzkiego  Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow przekazywane
do wiadomosci;
decyzje Powiatowego inspektora Nadzoru Budowlanego i tdédzkiego Wojewddzkiego
Inspektora Nadzoru Budowlanego przekazywane do wiadomosci.

3. Korespondencja do Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa:
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22)

whnioski 0 wydanie decyzji odpadowych:
wnioski 0 wydanie kart wedkarskich;
whnioski o wydanie duplikatu kart wedkarskich;
whnioski o rejestracje sprzetu ptywajacego;
whnioski 0 wydanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

wnioski 0 wydanie pozwolen zintegrowanych;
whnioski 0 wydanie decyzji na wprowadzanie gazoéw lub pytdéw do powietrza;

wnioski 0 wydawanie decyzji zmieniajacych pozwolenia w zakresie o0znaczenia
prowadzacego instalacje;

wnioski 0 wydawanie decyzji wytaczajgcych z produkcji uzytki rolne wytworzone z gleb
pochodzenia mineralnego i organicznego zaliczanych do klas 1. 1I. Il Ilia. lllb. oraz
uzytki rolne klas IV. IVa. 1Vb. V, VI wytworzonych z gleb pochodzenia organicznego;
whnioski 0 wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji gruntow rolnych zdewastowanych
przez nieznanych sprawcow:

whnioski 0 wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji gruntdéw rolnych i leSnych;

whnioski 0 wydawanie pozwolen wodnoprawnych;

whnioski 0 wydanie decyzji o legalizacji urzadzenia wodnego:

pisma dotyczace dziatalnosci spétek wodnych:

whnioski 0 wydanie decyzji okre$lajgcych zadania dla whascicieli laséw nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa;

o$wiadczenia o potwierdzeniu przez wiascicieli posiadania lasu (opracowanie wiasne
Wydziatu OS);

whnioski 0 wydanie decyzji w przypadku pozyskania drewna niezgodnie z uproszczonym
planem urzadzania lasu lub decyzja, o ktérej mowa w art. 19 ust. 3.;

whnioski 0 wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie chartow lub ich mieszancow.
pisma dotyczace wydzierzawiania obwodow towieckich polnych;

wnioski 0 wydawanie zaswiadczer potwierdzajagcych wpisanie do rejestru zwierzat, o
ktorych mowa w art. 61 ust. 1 | wnioski dotyczace wykre$lenia z tego rejestru:

whnioski 0 wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewOw z nieruchomosci bedacych
wiasnoscig gminy i pisma zwigzane z tym postepowaniem;

wnioski 0 udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin ze zi6z, jeSli obszar
udokumentowanego zfoza nieobjetego wiasnoscig gorniczg nie przekracza 2 ha. roczne
wydobycie nie przekroczy 20 000 nr' a dziatalno$¢ bedzie prowadzona metoda
odkrywkowg bez uzycia Srodkéw strzatowych:

23 ) wnioski 0 zmiany w/w koncesji, przenoszenie koncesji na rzecz innego podmiotu, cofanie

24)

25)
26)

27)

koncesji, ograniczanie jej zakresu, oraz wygaszanie koncesji;

wnioski dot. zatwierdzania w drodze decyzji projektéw oraz dodatkéw do projektow
robét geologicznych, ktérych wykonanie nie wymaga uzyskania koncesji, oraz
przyjmowanie zgtoszen o terminie rozpoczecia robot geologicznych;

zgtoszenia projektow robdt geologicznych obejmujgcych wiercenia w celu wykorzystania
ciepta Ziemi:

dokumentacja geologiczna i inna dokumentacja ciepta Ziemi, likwidacji otworow
studziennych;

wnioski o zatwierdzanie dokumentacji oraz dodatkow do dokumentacji geologicznej
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ztoza kopaliny, hydrogeologicznej oraz geologiczno-inzynierskiej:

28) pisma dotyczace utworzenia lub wyrazenie zgody na utworzenie Spotecznej Strazy
Rybackiej;
whnioski 0 udzielnie informacji publicznej z zakresu ochrony srodowiska.

4. Korespondencja do Wydziatu Geodezji. Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
1) akty notarialne;
) odpisy z ksiag wieczystych;
) wnioski 0 wypisy, wyrysy. mapy sytuacyjne;
4) zgtoszenia prac geodezyjnych;
5) informacje z operatu ewidencji gruntéw i budynkéw dla komornikdw.
5. Korespondencja do Wydziatu Finansowego:
1) sprawozdania miesieczne z wykonania budzetu (Rb-27S. R-28S, Rb-23);
2) sprawozdania okresowe z wykonania budzetu (Rb-27S. R-28S. Rb-23. Rb-27ZZ. Rb-50.
Rb-34, Rb-N. Rb-Z. Rb-UN. Rb-1JZ. Rb-ZN. Rb-WSa);
3) sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskow i strat jednostki, zestawianie zmian w
funduszu jednostki);
4) zapotrzebowania na srodki budzetowe;
5) noty obcigzeniowe z pobyt dzieci w placowkach opiekunczo-wychowawczych i rodzinach
zastepczych;
6) potracenia z kasy zapomogowo-pozyczkowej;
7) informacje z bankdw o terminach ptatnosci i wysokosci kwot naleznych odsetek od
zaciggnietych przez powiat kredytow i emisji obligacji.

6. Korespondencja do Wydziatu Kontroli i Zarzadzania Jednostkami:

1) informacje o aktualnej liczbie uczniow/wychowankdow szkét i placowek niepublicznych;

2) rozliczenia wykorzystania dotacji podmiotowych szkoét i placowek niepublicznych;

3) wnioski 0 wydanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do ewidencji uczniowskich
klubow sportowych i klubow sportowych dziatajagcych w formie stowarzyszenia, ktérych
statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

4) korespondencja elektroniczna z Os$rodka Rozwoju Edukacji w Warszawie dotyczaca
elektronicznego systemu  kierowania nieletnich do miodziezowych  osrodkow
wychowawczych.

7. Korespondencja kierowana do Powiatowego Rzecznika Konsumentéw dotyczaca
indywidualnych spraw konsumentow.

8. Korespondencja kierowana do Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w towiczu.






Uwaga: pola szare wypetnia Sekretariat

Lp.

Data nadania przesyiki

Zakgcznik Nr 2
do Instrukcji obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w t.owiczu
ustalonej Zarzadzeniem Nr 5 /2019 Starosty towickiego
z dnia 30 stycznia 2019 r.
WzOR

Karta korespondencji

Nazwa adresata Znak sprawy wysytanego - sposgb nadania przesytki
pisma (np. list zwykty, list
polecony. ESP)
3. 4. 5.

STAROSTA






