ZARZADZENIE Nr 3/2022
STAROSTY ROPCZYCKO-SEDZISZOWSKIEGO
z dnia 5 stycznia 2022 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Ropczycach.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 920 z p6Zn. zm.) w zwigzku Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

Zarzadzam, co nastepuje:

§1. Ustalam instrukcje okreslajgcg zasady wykonywania wybranych czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Ropczycach i jego zamiejscowych
komorkach organizacyjnych w Sedziszowie Mip. oraz organizacje obiegu
korespondencji, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Wskazuje system tradycyjny jako podstawowy system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Ropczycach i jego zamiejscowych
komérkach organizacyjnych w Sedziszowie Mip., ktéry wspomagany jest przez system
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw PROTON.

§3. Zobowigzuje Dyrektorow Wydziatdbw, Kierownikow Referatéw/Biur oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy do:

1) statego nadzoru nad rejestrowaniem korespondencji wptywajgcej do Wydziatu/
Referatu/Biura/samodzielnego stanowiska pracy;

2) przechowywaniem dokumentéw zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r., Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.);

3) nadzorowania jakosci obstugi klientéw Urzedu z punktu widzenia terminowos$ci
zatatwianych spraw oraz zgodno$ci dziatania z przepisami prawa;

4) przekazania niniejszego zarzadzenia podleglym stuzbowo pracownikom, w celu
zapoznania i stosowania sie do okreslonych w nim zasad postepowania;

5) udzielania instruktazu w zakresie obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentéw
PROTON.

§4. Zobowigzuje pracownikéw Biura Informatycznego do zapewnienia infrastruktury
informatycznej oraz technicznej, niezbednej do prawidiowego dziatania i utrzymania
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw PROTON.

§5. Wyznaczam Panig Barbare Regufe - Gtéwnego Specjaliste w Referacie
Gospodarczym do biezgcego koordynowania czynnoSci  kancelaryjnych,
w szczegodlnosci do nadzoru nad doborem klas z wykazu akt, wiasciwym zaktadaniem
spraw i prowadzeniem akt.



§6. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorom Wydziatéw, Kierownikom
Referatéw/ Biur oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§7. Traci moc obowigzujacg Zarzadzenie Nr 107/2020 Starosty Ropczycko -
Sedziszowskiego z dnia 29 grudnia 2020 roku.

§8. Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2022

Starosty Ropczycko-Sedziszowskiego
Z dnia 5 stycznia 2022r.

Instrukcja okreslajaca zasady wykonywania wybranych czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Ropczycach i jego
zamiejscowych komérkach organizacyjnych w Sedziszowie Mip.
oraz organizacje obiegu korespondenciji

Rozdziat |
Postanowienia ogoéine

§1. Jezeli w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Ropczycach;

2) Wydgziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat i rownorzedne komorki organizacyjne
okreslone jako Referat, Biuro oraz samodzielne stanowisko pracy;

3) instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng
stanowigcg zatgcznik 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 (Dz. U. z 2011, Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.);

4) wybranych czynnosciach kancelaryjnych - nalezy przez to rozumiec
przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek, prowadzenie ewidencji
wplywow specjalnych i wartosciowych, wysytanie korespondencji i przesytek,
przyjmowanie i nadawanie fakséw, obstuge poczty elektroniczne;j;

5) obiegu korespondencji w Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ proces
przekazywania korespondencji w Starostwie i jego zamiejscowych komorkach
organizacyjnych;

6) Kancelarii Ogolnej - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy realizujgce
zadania z zakresu obstugi kancelaryjnej Starostwa;

7) Sekretariacie - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy do ktérego nalezy
obstuga organizacyjna Starosty, Wicestarosty i Etatowego Cztonka Zarzadu Powiatu;
8) EOD PROTON - Elektroniczny Obieg Dokumentéw PROTON. Zintegrowany
pakiet oprogramowania do zarzadzania korespondencjg. System ten jest oparty
o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcjg kancelaryjna.
EOD PROTON umozliwia sprawny dostep do dokumentéw i informaciji, kontroluje
droge ich obiegu oraz stan realizacji, usprawnia obstuge petenta oraz wspomaga
kontrole terminowosci zatatwianych spraw;,

9) ESP - Elektroniczna Skrzynka Podawcza na Platformie ePUAP ;

10) korespondencji przychodzgcej - wszelkie wnioski, pisma i inne dokumenty
wptywajgce do Starostwa, zaréwno w formie papierowej jak i elektronicznej;
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11) korespondencji wychodzacej - wszelkie wnioski, pisma i inne dokumenty
wychodzgce ze Starostwa, zaréwno w formie papierowej jak i elektroniczne;j;

12) lisScie poleconym - indywidualnie  rejestrowany list wychodzgcy,
posiadajacy niepowtarzalny numer nadawczy operatora pocztowego, co do ktérego
istnieje mozliwos¢ $ledzenia drogi przesytki oraz ztozenia reklamacji w placéwce
pocztowej, w sytuacji budzacej watpliwosé dostarczenia listu do adresata;

13) lisScie ZPO - posiada identyczne parametry jak list okreslony w pkt 12, a
dodatkowo opatrzony jest ,zwrotka", ktéra po doreczeniu tego listu wraca do adresata
- do Starostwa i stanowi dowéd na okoliczno$¢ doreczenia listu;

14) liscie zwyklym - list, kt6ry nie posiada zadnych cech wskazanych w pkt 12 i 13;
15) RKP - Rejestr Korespondencji Przychodzacej, ktéry prowadzony jest w EOD
PROTON i ksigzce kancelaryjnej przeznaczonej do rejestracji korespondencii
w formie tradycyjnej (tj. papierowej);

16) RKW - Rejestr Korespondencji Wychodzacej, ktéry prowadzony jest w EOD
PROTON i ksigzce kancelaryjnej;

17) RKPzO - Rejestr Korespondencji Przychodzacej, ktory jest prowadzony w ksigzce
kancelaryjnej i jest wytaczony z EOD PROTON;

18) dokumencie elektronicznym - dokument w postaci pliku tekstowego lub
graficznego, bedacy wynikiem pracy z danym programem komputerowym, dajgcy sie
zapisac, a nastepnie odczyta¢. Od pojecia dokument elektroniczny nalezy wyraznie
odrézni¢ dokument podpisany kwalifikowanym podpisem cyfrowym;

19) podpisie elektronicznym - zgodnie z art. 3 pkt. 1 ustawy o podpisie
elektronicznym, podpis stanowi dane w postaci elektronicznej, ktére wraz z innymi
danymi, do ktorych zostaty dotagczone lub z ktérymi sa logicznie powigzane, stuzg do
identyfikacji osoby skfadajgcej podpis elektroniczny. W celu podpisania dokumentu
elektronicznego wymagana jest karta kryptograficzna wraz z czytnikiem;

20) PIN - unikalny ciag 4 cyfr, dzieki ktérym nastepuje autoryzacja i podpisanie
dokumentu elektronicznego kwalifikowanym podpisem cyfrowym;

21) logowaniu- (login) unikalna nazwa uzytkownika nadana przez administratora;

22) hasle - unikalny ciag znakéw zbudowany w oparciu o odpowiedni poziom
trudnosci;

23) skanowaniu - proces polegajgcy na odzwierciedleniu dokumentu tradycyjnego
(papierowego) w formie dokumentu elektronicznego;

24) JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt;

25) teczce - zbidér spraw wchodzacych w sktad jednego numeru JRWA;

26) sprawie - zbiér pism o unikalnym numerze JRWA. Sprawa skiada sie
z dokumentéw (pism), ktoére dotycza danej sprawy.

27) grupie spraw - sprawy wydzielone z danej klasy w wykazie akt w osobne zbiory,
dla ktorych zaktada sie oddzielny spis spraw, zachowujgc kategorie archiwalng
gtéwnej klasy spraw.

Rozdziat Il
Zasady ogolne obiegu korespondencji

§2.1. Niniejsza instrukcja okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, obieg dokumentéw, w tym korespondencji przychodzace;
i wychodzgcej oraz prowadzenie spraw, uwzgledniajgc specyfike pracy komoérek
organizacyjnych Starostwa.
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2.Dyrektor Wydziatu zobowigzany jest:

1) niezwiocznie umozliwi¢ nowo zatrudnionemu pracownikowi zapoznanie sie
z treScig niniejszej instrukcji oraz nadzorowaé prawidtowos$¢ jej stosowania przez
pracownikow;

2) udziela¢ pracownikom wskazéwek dotyczacych stosowania instrukgciji,
a w szczegdlnosci w zakresie prawidtowosci obiegu dokumentéw, prowadzenia
spisOw spraw i rejestrow;

3) pracownik zobowigzany jest do pisemnego potwierdzenia, ze zapoznat sie
z instrukcjg kancelaryjng. Potwierdzenie dotacza sie do prowadzonej w kazdym
Wydziale teczki rzeczowej prowadzonej zgodnie z JRWA.

§3. Celem instrukcji jest zapewnienie jednolitego, terminowego, sprawnego
i zgodnego z instrukcjg kancelaryjng obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Ropczycach.

§4.1. Korespondencja przychodzaca do Starostwa dostarczana jest w szczegoéinosci
w nastepujacy formach:
1) przesytek pocztowych i kurierskich, a takze wnioskéw i pism sktadanych
bezposrednio przez klientow;
2) poprzez ESP;
3) e-mailem -na stuzbowe adresy komorek organizacyjnych lub pracownikéw
Starostwa;
4) poprzez platforme zaméwien publicznych;
5) poprzez programy/systemy/platformy dedykowane do konkretnych projektow/
programow;
2. Korespondencja moze by¢ przyjmowana:
1) w Referacie Komunikacji w Sedziszowie Matopolskim;
2) w Biurze Geodezji w Sedziszowie Matopolskim.
3. Korespondencja, o ktérej mowa w §4 ust. 2 pkt 1) i 2) zostaje przekazywana do
Sekretariatu w Starostwie, celem rejestracji w RKP lub RKPzO.

§5. System obiegu dokumentéw w Starostwie opiera sie na systemie tradycyjnym -
papierowym wspomaganym przez EOD PROTON

Rozdziat Ill
Zasady dotyczace przyjmowania korespondenciji
przez pracownikéw Kancelarii Ogéinej

§6.1.Pracownik Kancelarii Ogélnej przyjmuje korespondencje, o ktérej mowa w §4.

2. Korespondencja przychodzgca zostaje opatrzona kancelaryjng pieczecig wplywu.
3. Pracownik Kancelarii Ogoélnej na zadanie osoby sktadajgcej pismo, potwierdza
otrzymanie pisma.

§7.1. Kancelaria Ogoéina otwiera wszystkie przesytki, za wyjgtkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom (przez korespondencje
imienng nalezy rozumie¢ korespondencje zawierajacg na kopercie tylko
imie i nazwisko adresata lub adnotacje ,do rgk wtasnych");

2) wartoSciowych, ktére przekazuje wilasciwej komorce organizacyjnej Ilub
wiasciwej osobie za potwierdzeniem;
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3) ofert w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych realizowanych w Starostwie
Powiatowym w Ropczycach, ktérych wartosé nie przekracza 130.000 zt netto.

4) ofert w postepowaniach konkursowych;

§) ofert dotyczgcych naboru na stanowiska urzednicze;

6) ofert dotyczgcych konkurséw na dyrektorow jednostek organizacyjnych
powiatu;

7) przesytek zawierajgcych informacje niejawne.

2. Wszystkie nie otwarte koperty opatruje sie pieczecig wptywowa.

§8. Korespondencja przychodzaca, zlozona w Sekretariacie zostaje opatrzona
pieczecig wptywu oraz parafg pracownika Sekretariatu.

§9. Korespondencjg, o ktérej mowa §8 pracownik Sekretariatu przekazuje
niezwiocznie do Kancelarii Ogdlnej w celu rejestracii.

Rozdziat IV
Zasady rejestracji korespondencji przychodzacej

§10.1. Korespondencja przychodzgca do Starostwa jest rejestrowana w RKP Iub
RKPzO przez pracownikéw Kancelarii Ogolnej.

2. Korespondencja wskazana w zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji nie podiega
rejestracji w RKP.

3. Korespondencja, wskazana w zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji podlega
rejestracji w RKPzO.

2. Rejestracji korespondencji w RKPzO moze dokonywaé pracownik Sekretariatu.

§11.Kancelaria Ogélna po otwarciu koperty sprawdza:

1) czy nie zawiera mylnie skierowanego pisma;

2) czy znajdujg sie w niej wszystkie pisma, ktérych symbole wskazano na kopercie;

3) czy dotgczone sg wymienione w piSmie zatgczniki (w przypadku braku
zatgcznikbw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego,
pracownik Kancelarii Ogélnej odnotowuje ten fakt na otrzymanym pismie.

§12. Ujawnione przy przesytkach lub pismach nie oznaczonych jako wartosciowe,
pienigdze itp. walory, po ustaleniu ich wartosci oraz sporzadzeniu protokotu
pracownik Kancelarii Ogéinej przekazuje Sekretarzowi Powiatu, ktéry zarzadzi dalsze
postepowanie.

§13.1. Do korespondenciji dotgcza sie koperty. Wyjatek stanowig przesytki zwykte.

2. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza
sie do pism: niejawnych, wartosciowych, poleconych, priorytetéw, za dowodem
doreczenia, dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi,
odwofania, w ktérych brak nadawcy lub daty pisma, mylnie skierowanych,
zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego, w razie niezgodnosci zapis6w na
kopercie z ich zawartoscig.
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§14.1.W RKP umieszcza sie niezbedne informacje dotyczgce danej korespondencii,
a w szczegolnosci:

1) date wptywu korespondenciji;

2) temat - czego dotyczy;

3) dane nadawcy, wnioskodawcy, strony;

4) numer lub znak pisma jezeli taki istnieje.
2. Korespondencje przychodzacg skanuje pracownik Kancelarii Ogoinej. Skan
dotgczany jest do rejestrowanego pisma w RKP.
3. W przypadku korespondencji o znacznej objetosci do systemu wprowadzane
jest tylko pismo przewodnie, z tym zastrzezeniem, ze bez wzgledu na objeto$é do
RKP w cato$ci wprowadzane sa:

1) podanig;

2) wnioski;

3) skargi;

4) odwotania;

5) decyzje;

6) wyroki bez uzasadnienia.

§15. Dla korespondencji ponadwymiarowej (powyzej A4) do RKP wprowadzane jest
pismo przewodnie z krétkim opisem tresci i zaznaczeniem, ze korespondencja jest
ponadwymiarowa.

§16. Do RKP wprowadzana jest wytgcznie pierwsza strona oSwiadczen majgtkowych
oséb wymienionych w art. 25c. ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
0 samorzgdzie powiatowym.

§17. Interpelacje i zapytania Radnych Powiatu Ropczycko - Sedziszowskiego oraz
projekty uchwat Rady Powiatu zgtoszone na wniosek Klubu Radnych podlegaja
wprowadzeniu do RKP.

§18.1. Wprowadzona do RKP korespondencja przychodzgca otrzymuje swoj
niepowtarzalny numer, ktéry generowany jest z EOD PROTON.

2. Numer, o ktorym mowa w §18. ust. 1, pracownik Kancelarii Ogoélnej nanosi na
korespondencje przychodzgcg w miejscu do tego przeznaczonym {j. w granicy
pieczeci wptywu, gdzie pracownik umieszcza réwniez swojg parafke.

§19. Korespondencja przychodzgca stanowigca ten sam dokument, wptywajaca tego
samego dnia w réznej formie, np. drogg mailowg i faksem, otrzymuje ten sam numer
wygenerowany z EOD PROTON.

§20. Po dokonaniu rejestracji poczte przekazuje sie do dekretacji.

§21. Do RKP nie wprowadza sie korespondencji przychodzgcej (wnioskow), ktore sg
zatatwiane bezposrednio po ztozeniu, przy stanowiskach obstugi. Dotyczy to
w szczegolnosci czesci spraw:

1) Wydziatu Geodezji;

2) Wydziatu Komunikacji i Transportu;

3) Wydziatu Ochrony Srodowiska.
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Rozdziat V
Rejestracja korespondencji przychodzacej wplywajacej na ESP

§22.1. Korespondencja wplywajaca na ESP jest otwierana i pobierana z ESP przez
pracownika Kancelarii Ogélnej. Korespondencja z ESP nie stanowi skanu i jest
rejestrowana w RKP.

2. Pracownik Kancelarii Ogoélnej drukuje pismo przewodnie wptywajgce na ESP oraz
opatruje je kancelaryjng pieczecig wptywu. W razie koniecznosci drukuje roéwniez
pierwszg strone zatgcznika.

3. Numer, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik Kancelarii Ogolnej dokonujgcy
rejestracji nanosi na korespondencije przychodzacg w miejscu do tego
przeznaczonym tj. w granicy pieczeci wplywu, gdzie pracownik umieszcza réwniez
swojg parafke.

4. Korespondencja wplywajgca na ESP w zakresie dot. zbycia i nabycia pojazdu jest
otwierana i pobierana z ESP przez pracownika Wydziat Komunikacji w Starostwie.

§23. Po dokonaniu rejestracji korespondencje przychodzaca przekazuje sie do
dekretaciji.

Rozdziat Vi
Weryfikacja podpisu elektronicznego

§24.1. Przyjmuje sie jako zasade, iz korespondencja przychodzaca wplywajgca na
ESP opatrzona jest prawidtowym podpisem elektronicznym skiadajacego.

2. Wstepnej weryfikacji podpisu elektronicznego dokonuje pracownik Kancelarii
Ogdine;j.

3. Pozytywnie zweryfikowana, pod wzgledem podpisu elektronicznego,
korespondencja przychodzaca otrzymuje bieg zgodny z postanowieniami niniejszej
instrukgji.

4. W przypadku, gdy korespondencja przychodzaca nie zostata pozytywnie
zweryfikowana pod wzgledem podpisu elektronicznego, pracownik Kancelarii Ogolnej
konsultuje sie z pracownikiem Biura Informatycznego.

S. Kiedy w wyniku konsultacji, o ktérej mowa w §24 ust. 4, nastapi pozytywna
weryfikacja korespondencji przychodzacej pod wzgledem podpisu elektronicznego,
otrzymuje ona bieg zgodny z postanowieniami niniejszej instrukcji.

6. Kiedy w wyniku konsultacji, o ktérej mowa w §24 ust. 4, korespondencja
przychodzgca nie zostanie pomys$inie zweryfikowana pod wzgledem podpisu
elektronicznego, otrzymuje ona bieg zgodny z postanowieniami niniejszej instrukcii
z jednoczesnym dotgczeniem do niej wydruku weryfikacji podpisu elektronicznego.

7. Komoérka organizacyjna, do ktérej zostanie skierowane pismo, ktére nie zostato
pozytywnie zweryfikowane pod wzgledem podpisu elektronicznego zobowigzana jest
do dalszego prowadzenia sprawy, biorac pod uwage informacje, o ktérych mowa
w §24 ust. 6.
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Rozdziat VII
Faktury

§25.1. Faktury wptywajgce do Starostwa rejestrowane sg w Rejestrze Faktur,
prowadzonym przez Sekretariat lub Kancelarie Ogéina.

2. Kazda wptywajgca do Starostwa faktura opatrzona zostaje pieczecig wptywu, a po
jej zarejestrowaniu otrzymuje swoj niepowtarzalny numer z Rejestru Faktur.

3. Numer, o ktérym mowa w §25 ust. 2, pracownik dokonujgcy rejestracji nanosi na
fakture w miejscu do tego przeznaczonym tj. w granicy pieczeci wplywu, gdzie
pracownik umieszcza réwniez swojg parafke.

4. Zarejestrowana faktura zostaje przekazana do dekretaciji.

5. Po zarejestrowaniu i zadekretowaniu, faktury sg przekazywane bezposrednio do
komorki organizacyjne] odpowiedzialnej za merytoryczng realizacje wydatku,
w celu ich weryfikacji i opisania.

§26. Na odwrocie faktur umieszcza sie nastepujace pieczecie:
1) sprawdzono pod wzgledem merytorycznym;
2) zamowienie na podstawie Ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§27. Faktury sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz opisane w odpowiedni
sposdb przekazywane sg do Wydziatu Finansowego, do sprawdzenia pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz do koncowej realizacji i ksiegowania.

§28. Komorki organizacyjne uczestniczace w obiegu faktur zobowigzane sg do
przestrzegania rygoru terminu i ptatnosci faktur.

§29. Pracownicy Starostwa sg zobowigzani do przekazywania faktur dostarczanych
osobi$cie do komorek organizacyjnych lub wptywajgcych mailem do Sekretariatu lub
Kancelarii Ogoélnej, w celu ich rejestracii.

Rozdziat VI
Korespondencja w sprawie zamowien publicznych

§30. Oferty w sprawie zamowien publicznych w postepowaniach prowadzonych
w trybach zgodnych z Ustawg Prawo zaméwien publicznych skiada sie poprzez
dedykowang Platforme zaméwien publicznych w formie lub postaci elektroniczne;.

§31. Oferty w sprawie zamoéwien publicznych w postepowaniach prowadzonych
zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwienn publicznych realizowanych
w Starostwie Powiatowym w Ropczycach, ktérych warto$¢ nie przekracza 130.000 zt
netto sktada sie w jednej z form przewidzianych w tym Regulaminie.

§32. Oferty i korespondencja przychodzgca w sprawach o udzielenie zamoéwienia
publicznego w trybach przewidzianych w § 30 i §31 jest drukowana i przekazywana
do Kancelarii Ogolnej.

§33. Pracownik Kancelarii Ogoéinej rejestruje oferty i korespondencje w RKPzO.
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Rozdziat IX
Korespondencja niejawna

§34.1. Pracownik Sekretariatu lub Kancelarii Ogoélnej po otwarciu koperty
i stwierdzeniu, ze wewnatrz znajduje sie druga koperta oznaczona odpowiednig
klauzula tajnosci, rejestruje ja w rejestrze kancelaryjnym, nanoszac na zewnetrznej
kopercie pieczeé wptywu.

2. Koperty wewnetrznej nie otwiera sie.

3. Wplyniecie korespondencji niejawnej pracownik Sekretariatu Ilub Kancelarii
Ogoblnej niezwtocznie zgtasza do Referatu do spraw Obronnych i Zarzgdzania
Kryzysowego.

Rozdziat X
Umowy

§35.1.Wszystkie umowy zawierane przez Powiat Ropczycko-Sedziszowski
i Staroste Powiatu, za wyjagtkiem uméw o prace podlegaja rejestracji w rejestrze
umow.

2. Wszelkie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych zaréwno te dla ktérych
Starosta jest administratorem, a takze te zwigzane z dostepem do danych osobowych
powierzonych Staroscie jako podmiotowi przetwarzajgcemu przez podmiot zewnetrzny
bedacy administratorem danych osobowych nalezy rejestrowaé w rejestrze umow
powierzenia prowadzonym przez IOD.

3. Rejestr uméw znajduje sie w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.

4. Rejestracja umowy w Rejestrze umoéw nastepuje po podpisaniu umowy.

5. Za zarejestrowanie umowy odpowiedzialni sg Dyrektorzy i Kierownicy
poszczegoOlnych komérek organizacyjnych Starostwa, a takze pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie nalezagcym do ich kompetenciji.

6. Rejestr uméw zawiera: liczbe porzadkowag, numer umowy, rodzaj umowy, strony
umowy, przedmiot umowy, date zawarcia, czas trwania umowy, aneksy i uwagi.

7. Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie kazdego oryginalnego
egzemplarza umowy, ktoéry pozostaje w dokumentacji strony, pieczecig z nadanym
numerem umowy, datg =zarejestrowania i podpisem osoby merytorycznie

odpowiedzialnej za prowadzenie rejestru umow.

8. Umowy wymagajg zaparafowania pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa dokonuje radca prawny lub adwokat sprawujgcy obstuge prawng
Starostwa.

9. Akceptacji umowy w zakresie oceny co do obowigzku zastosowania procedury
okre$lonej ustawg - Prawo zaméwien publicznych, dokonuje specjalista ds.

zaméwien publicznych, poprzez zaparafowanie i odci$niecie odpowiedniej pieczeci.

10.Umowa po zastosowaniu procedur okreslonych w §35 ust. 7, 8 i 9 przedktadana
jest do podpisu Starosty/upowaznionych Cztonkéw Zarzgdu Powiatu.
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Rozdziat XI
Korespondencja wplywajaca do Starostwa niezgodnie z wltasciwoscia

§36.1. Korespondencja wptywajgca do Starostwa niezgodnie z wlasciwoscig zostaje
przekazana do wiasciwego adresata, na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Przekazania, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje pracownik Kancelarii Ogéinej lub
pracownik komorki organizacyjnej, do ktérej taka korespondencja zostanie
zadekretowana.

Rozdziat XIi
Czynnosci kancelaryjne w zakresie
przyjmowania i przekazywania korespondencji

§37. Dekretacji korespondencji przychodzacej w zaleznosci od tresci dokonuija;
1) Starosta;
2) Wicestarosta;
3) Etatowy Czionek Zarzgdu Powiatu;
4) Sekretarz Powiatu.

§38. Bezposrednio po wykonaniu obowigzkéw zwigzanych =z rejestracja
korespondencji  przychodzacej, pracownik Kancelari Ogéinej przekazuje
korespondencie w wersji elektronicznej do dekretujgcych wymienionych w §37
niniejszej instrukciji.

§39.1. Pracownik Kancelarii Ogolnej przekazuje korespondencje w wersji papierowej
do Sekretariatu w teczkach biurowych podzielonych wg. wiasciwosci merytoryczne;
dekretujgcych co najmniej dwukrotnie w ciggu dnia, w godz. 8.00 i 13.00.

2. Pracownik Sekretariatu przekazuje korespondencie w wersji papierowej
dekretujgcym.

3. Wersje papierowg zadekretowanej korespondencji, dekretujgcy przekazuje
pracownikowi Sekretariatu, celem przekazania wg dyspozycji do komérek
organizacyjnych.

§40.1. Dekretacji korespondencji w EOD PROTON dokonuje osoba wiasciwa
merytorycznie, wymieniona w §37.

2. Starosta moze na podstawie odrebnego upowaznienia wskazaé osobe, ktéra
bedzie dokonywac dekretacji korespondencji w EOD PROTON lub na wersji
papierowej wg zalecen.

3. Dekretacja korespondencji w EOD PROTON dokonywana jest bezposrednio po
zarejestrowaniu korespondencji w RKP z jednoczesng dekretacjg pisma w wers;ji
papierowej.
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§41.Starosta Powiatu, dokonuje dekretacji nastepujgcej korespondencii:
1) dotyczgcej spraw o charakterze reprezentacyjnym;
2) od organéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewodztwa;
3) dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania Starostwa;
4) skargi, wnioski, dotyczace dziatalnosci Starostwa i jego pracownikow;
5) protokoty i zalecenia  pokontrolne z kontroli  przeprowadzonych
w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu;
6) zastrzezone przez Staroste do przegladniecia, {j.
a. decyzje wydawane przez organy Il instanciji,
b. wyroki i postanowienia sadéw, z wytgczeniem postanowien dotyczgcych wpisow
w ksiegach wieczystych,
€. umowy i pisma dotyczgce umow i porozumien, w ktérych strong postepowania jest
Powiat Ropczycko-Sedziszowski,
d. psma od Rad Powiatbw i Gmin oraz Starostow, Prezydentéw,
Wojtéw i Burmistrzow,
e. pisma nie posiadajgce podpisu i adresu wnoszgcego (anonimy).

§42. Wicestarosta, Etatowy Cztonek Zarzadu i Sekretarz Powiatu moze dokonywac¢
wstepnej dekretacji korespondencji adresowanej do Starosty podczas jego
nieobecnosci (urlop, zwolnienie chorobowe, delegacja.)

§43. Pracownik Sekretariatu korespondencje dotyczacg Wydziatu Geodezji - akty
notarialne i odpisy zawiadomien o =zatoZzeniu ksiegi wieczystej oraz inng
korespondencje zlecong przez Staroste przekazuje do dekretacji Sekretarzowi
Powiatu.

§44.1. Osoba uprawniona do dekretacji korespondencji, postuguje sie zgodnie
z przyjetymi w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ropczycach
symbolami literowymi Wydziatéw.
2. Na dekretowanej korespondencji, mogg zosta¢ umieszczone nastepujgce skroty:

1) .pm" - prosze moéwi¢ (otrzymujacy pismo, powinien omédwic
z dekretujgcym sposob realizacji sprawy);

2) ,pr'- prosze referowaé (otrzymujacy pismo, po przygotowaniu projektu
odpowiedzi powinien go oméwic¢ z dekretujgcym);

3) ,ma" - moja aprobata (dekretujgcy dokona ostatecznej aprobaty);

4) ,mp" - moj podpis (dekretujgcy zastrzega sobie prawo podpisania
czystopisu zatatwienia sprawy);

5) ,aa" - ad acta (pismo nalezy dofaczy¢ do sprawy).
3. Dekretujac korespondencie w EOD PROTON, dekretujacy zaznacza wtasciwe
polecenie adekwatne do skrétéw uzytych na korespondencji w wersji papierowej
oraz termin wykonania.
4. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania réznych
komorek organizacyjnych, dekretujacy wskazuje odpowiednich odbiorcow zaréwno
na wersji papierowej korespondencji jak i w EOD PROTON. Oryginat
korespondencji w wersji papierowej pracownik Sekretariatu przekazuje do komérki
organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie oraz zatatwienie sprawy wskazanej
przez dekretujgcego. Kopie korespondencji pracownik Sekretariatu przekazuje do
komorek/ jednostek wspoétpracujacych.
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§45.1.Korespondencja dotyczgca spraw wchodzacych w zakres dziatania réznych
komérek organizacyjnych powinna zosta¢ zadekretowana w EOD PROTON
w nastepujacy sposob:
1) dekretacja w wiadomosci do Dyrektora/Kierownika Komérki Organizacyjnej
odpowiedzialnego za prowadzenie oraz zatatwienie sprawy;
2) duplikat pisma Iub kopia pisma (wytacznie do odczytu) do
Dyrektora/Kierownika Komérki Organizacyjnej wspotpracujgcego.
2. W przypadku korespondencji niewtasciwie zadekretowanej, Dyrektor/ Kierownik
komorki organizacyjnej odrzuca pismo w EOD PROTON, jednocze$nie z wersjg
papierowg przedmiotowej korespondencji bezzwiocznie zwraca sie do
dekretujgcego o zmiane dekretac;i.
3. Korespondencja wewnetrzna nie podlega rejestraciji.
4. W uzasadnionych przypadkach korespondencja wplywajgca do Starostwa
rejestrowana jest w oddzielnych rejestrach, prowadzonych przez poszczegodlne
komorki organizacyjne.

Rozdziat XIlI A
Obieg dokumentéw w komérce organizacyjnej, w tym zaktadanie spraw w EOD
PROTON

§46.1.Wprowadza si¢ obowigzek prowadzenia spraw, oprécz systemu tradycyjnego
(papierowego) réwniez w EOD PROTON od momentu wptywu korespondencii,
poprzez zatatwienie sprawy, az do wysytki.

2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwy obieg dokumentéw od momentu przekazania, po
dekretacji do wiasciwej komoérki organizacyjnej oraz za dalsze prowadzenie sprawy,
az do momentu przekazania do Kancelarii Ogéinej w EOD PROTON i w wers;ji
papierowej ponosi dyrektor/kierownik komorki organizacyjnej.

3.Kierownik/dyrektor komérki organizacyjnej moze wyznaczy¢ pracownika, ktory
w jego imieniu bedzie wykonywat czynno$ci zwigzane z obiegiem dokumentoéw
w EOD PROTON, w tym przekazywat korespondencje do wiasciwych pracownikow.
4 Kierownik/Dyrektor komorki organizacyjnej, ktory sam wykonuje czynnosci
zwigzane z obiegiem dokumentéw w EOD PROTON zobowigzany jest na czas swojej
nieobecnosci do wyznaczenia pracownika, ktory bedzie go zastepowat.
5.Kierownik/dyrektor komorki. organizacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona
(w zastepstwie) dokonuje odbioru korespondencji przychodzacej w EOD PROTON
i przekazuje do zatatwienia pracownikowi zajmujgcemu sie dang sprawg lub
pozostawia do zatatwienia u siebie. )

§47.1. Kierownik komérki organizacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona

(w zastepstwie) jest zobowigzany do biezgcego odbioru i przekazywania
korespondencji w EOD PROTON.

2. Zobowigzuje sie Kierownikéw/Dyrektoréw komérek organizacyjnych do biezgcego,
systematycznego przekazywania korespondencjiw EOD PROTON.

3. Po zatatwieniu danej sprawy i uzyskaniu wymaganego podpisu na dokumencie
wychodzacym, pracownik zatatwiajgcy sprawe dokonuje czynno$ci zwigzanych
z przygotowaniem korespondencji wychodzacej wg zasad okreslonych w niniejszej
instrukcji.

4. Sposéb przygotowania pisma wychodzgcego drogg elektroniczng zostat opisany

w instrukcji dot. ,EOD PROTON?". Instrukcja dostepna na dysku ,PUBLICZNYM".
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Rozdziat XIV
Zasady wysylania korespondencji

§48.1.Wysylanie korespondencji w Starostwie odbywa sie w nastepujacy sposéb:
1) papierowo poprzez placéwke pocztows;
2) poprzez doreczenie osobiste;
3) e-mailem;
4) poprzez ESP;
5) poprzez platforme zaméwien publicznych;
6) poprzez programy/systemy/platformy dedykowane do konkretnych projektow/
programow.

2. Korespondencja wychodzgca, w przypadku ktérej w EOD w sposobie wystania
zdefiniowana zostanie pozycja ,dostarczono osobiscie", jest zakonczona na etapie
danej komorki organizacyjnej. W zwigzku z tym nie przekazuje sie jej do Kancelarii
Ogdinej.

§49.1. Zadaniem Dyrektoréw/Kierownikéow komoérek organizacyjnych oraz
pracownikow przygotowujgcych  korespondencje do wysylki jest dokonanie
wiasciwej oceny i podziatu przesyiek na:

1) zwykie;

2) zwykte priorytetowe;

3) polecone;

4) polecone priorytetowe;

5) polecone ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

6) polecone priorytetowe;

7) paczki pocztowe.
2. Korespondencje wychodzacg tradycyjnie - papierowo, pracownicy komorek
organizacyjnych przekazujg do Kancelarii Ogélnej w prawidiowo zaadresowanych
kopertach, na ktérych powinien znajdowaé sie réwniez symbol komorki
organizacyjnej i numer sprawy.
3. W przypadku, kiedy na kopercie przeznaczonej do wysyiki nie bedzie widniat
symbol komorki organizacyjnej, pracownik Kancelarii Ogélnej nie przyjmuje danej
korespondencji do wysytki.
4. Pracownik danej komorki organizacyjnej moze otrzymaé potwierdzenie
przekazania (piecze¢ wyptywowa) z  Kancelari  Ogodlnej  korespondencji
wychodzgcej, na papierowym egzemplarzu pozostajgcym w Starostwie.
5. Zapis6éw ust. 2, 3 nie stosuje sie do wysyiki:

1) listéw zwykiych;

2) kartek $wigtecznych;

3) zaproszen.

§50.1. Elektronicznej wysyiki korespondencji wychodzacej w EOD PROTON dokonuje
pracownik danej komoérki organizacyjnej, ktory weryfikuje jej poprawno$é.

2. Pracownik Kancelarii Ogolnej odpowiedziainy za wysytke poczty, po otrzymaniu
prawidtowo zaadresowanej i wiasciwie oznaczonej koperty dokonuje odbioru
korespondencji wychodzgcej w EOD PROTON.
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3. Korespondencje wychodzacg pracownicy Kancelarii Ogoélnej przyjmujg do godz.
14:00 kazdego roboczego dnia.

4. W wyjatkowych przypadkach, w sytuacji duzej ilosci korespondencji wychodzacej,
pracownik Kancelarii Ogdélnej moze dokonaé¢ wysytki w dniu nastepnym, po
uzgodnieniu tego z dang komérkg organizacyjng.

5. W przypadku nie dotrzymania terminu, o ktérym mowa w ust. §50 ust. 3,
pracownik Kancelarii Ogélnej dokonuje wysytki nastepnego dnia roboczego.

§51.1. Dla korespondencji wychodzgcej prowadzony jest RKW.

2. Korespondencje wychodzaca wprowadza do RKW pracownik Kancelarii Ogdlinej.

3. Po wprowadzeniu do RKW catej korespondencji wychodzgcej danego dnia,
pracownik Kancelarii Ogdlnej przekazuje korespondencje do wiasciwego Urzedu
Pocztowego.

Rozdziat XV
Zasady postepowania z korespondencja wplywajaca za
posrednictwem poczty elektronicznej

§52.1. Korespondencja przychodzgca za posrednictwem poczty elektronicznej wptywa
do Starostwa bezposrednio na imienne skrzynki stuzbowe pracownikéw lub na e-mail

Starostwa: sekretariat@spropczvce.pl

2. Korespondencje przychodzacg do Starostwa za posrednictwem adresu e-mail:
sekretariat@spropczyce.pl weryfikuje pracownik uprawniony do odbierania
wiadomosci ze skrzynki poczty elektronicznej Starostwa.

3. Korespondencja, o ktérej mowa w §52 ust. 1 rozpoczynajgca sprawe lub majgca
istotne znaczenie dla przebiegu zatatwiania i rozstrzygania prowadzonych spraw,
podlega rejestracji w RKP lub RKPzO.

4. Nie wymagajg rejestracji e-maile, ktére dotycza: ofert w zakresie organizowanych

.....

5. E-malie, o ktérych mowa w §52 ust. 4 uprawniony pracownik Starostwa przekazuje
do Dyrektoréow/ Kierownikéw komérek organizacyjnych Starostwa bezposrednio na
imienne skrzynki stuzbowe.

6. Dyrektorzy/Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa po odczytaniu
wiadomosci przekazanej na podstawie §52 ust. 4 podejmujg decyzje o ewentualne;j
rejestracji korespondenciji albo o przekazaniu jej do innej jednostki organizacyjnej lub
witasciwego pracownika. _

7. Wiadomosci z poczty elektronicznej wplywajace na indywidualne adresy poczty
elektronicznej, ktére majg robocze znaczenie dla rozstrzyganych spraw, pracownik
prowadzacy sprawe wigcza bezposSrednio do akt wlasciwej sprawy nie rejestrujgc
w RKP lub RKPzO.

Rozdziat XVI
Biuletyn Informacji Publicznej
§53. Przepisy prawa miejscowego, Uchwaly Zarzadu i Rady Powiatu, Zarzadzenia

Starosty i ogloszenia zamieszczane sg w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie
z odrebnymi przepisami.
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Rozdziat XVII
Wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych

§55.1.Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w czynno$ciach
kancelaryjnych  Starostwa pod warunkiem zapewnienia ochrony danych
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych, w tym 2zwiaszcza danych
osobowych.
2.Dane przechowywane w pamigci komputerbw  zabezpiecza  Biuro
Informatyczne przez:

1) dopuszczenie do dostepu wytgcznie upowaznionych pracownikéw;

2) odpowiednie archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych.
3. Dostep do zbiorow danych zawartych w komputerach zabezpiecza sie przez
system haset identyfikujgcych pracownika, ograniczajacych dostep do danych
osobom nieposiadajgcym odpowiednich uprawnien.
4. W przypadku przetwarzania danych osobowych do ich zabezpieczania nalezy
stosowacé przepisy o ochronie danych osobowych oraz obowigzujgce w tym zakresie
wewnetrzne procedury i instrukcje.

Rozdziat XVIlI
Postanowienia korficowe

§56.1.0dbioru korespondencji przychodzacej z Urzedu Pocztowego w Ropczycach
dokonuje upowazniony pracownik Kancelarii Ogoélne;.

2.Pracownicy Komoérek Organizacyjnych mogag pisemnie upowazni¢ pracownikow
Kancelarii Ogélnej do otwierania ich korespondencji imiennej wptywajgcej do
Starostwa.

3. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w §56 prowadzi Wydziat Organizacyjny i Kadr.

§57.1. W sytuacji wystgpienia awarii technicznej uniemozliwiajgcej dziatanie EOD
PROTON, wszystkie czynnosSci zwigzane z obiegiem dokumentéw w tym
rejestrowanie korespondencji przychodzacej, rejestrowanie faktur, zwrotow listow,
przekazywanie korespondencji do komoérek organizacyjnych, zaktadanie spraw,
rejestrowanie korespondencji wychodzgcej, prowadzi sie tradycyjnie - papierowo.

2. Po usunieciu awarii, wszystkie wykonane czynnos$ci, o ktérych mowa w §57 ust.1
nalezy wprowadzi¢ niezwiocznie do EOD PROTON.

§58.1. Obieg dokumentédw miedzy komérkami organizacyjnymi w Starostwie odbywa
sie za po$rednictwem EOD PROTON z wyjatkiem korespondenciji, ktéra wymaga
pokwitowania lub przedtozenia jako oryginalny dokument w wersji tradycyjnej
(tj. papierowej).

2. Zasada okre$lona w §58 ust. 1 ma zastosowanie do:

a) pism o charakterze informacyjnym, indywidulanych interpretacji i innych
dokumentéw majgcych wptyw na prawidlowe zatatwianie spraw lub wiasciwe
funkcjonowanie Starostwa;

b) Zarzadzen Starosty Ropczycko — Sedziszowskiego, z wyjatkiem sytuacji
w ktorych komérka organizacyjna powinna dysponowac oryginalnym dokumentem;

c) Uchwat Zarzadu Ilub Rady Powiatu Ropczycko — Sedziszowskiego
z wyjatkiem sytuacji, w ktérych komorka organizacyjna powinna dysponowac
oryginalnym dokumentem;
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§59. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie Rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm).
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Zatgcznik nr 1 do instrukcji okre$lajgcej zasady
wykonywania wybranych czynnosci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Ropczycach i jego
zamiejscowych komorkach organizacyjnych

w Sedziszowie Mip. oraz organizacje obiegu
korespondencji

Wykaz korespondencji wylaczonej z Elektronicznego Obiegu Dokumentéw PROTON

1. Wydziat Komunikacji i Transportu:

1) wnioski przyjmowane bezposrednio przez Wydziat Komunikacji i Transportu, zwiazane
z Centralng Ewidencjg Pojazdéw i Kierowcow rejestrowane w odrebnych rejestrach spraw;

2) przekazania i zgdania przekazania akt kierowcy;

3) postanowienia i wyroki prokuratur oraz sgdéw dotyczgce kierowcow;

4) zaswiadczenia o demontazu pojazdu;

5) orzeczenie lekarskie i psychologiczne z WOMP-u;

6) zawiadomienia o nabyciu i zbyciu pojazdu.

2. Wydziat Ochrony Srodowiska:

1) wnioski o wydanie informacji czy dziatka jest objeta uproszczonym planem urzadzenia
lasu lub inwentaryzacjg stanu lasu;

2) zgtoszenia zamiaru pozyskania drewna z lasu niestanowigcego wiasnosci Skarbu
Panstwa.

3. Wydziat Drég Powiatowych:

1) wnioski, uzgodnienia, postanowienia i decyzje oraz pozostata korespondencja zwigzana
z przygotowaniem i realizacjg inwestycji drogowo -mostowych;

2) wnioski i pozostata korespondencja zwigzana z zimowym utrzymaniem drég i ulic
powiatowych;

3) wnioski i zawiadomienia zwigzane z aktualizacja uzytkdéw gruntowych w obrebie pasa
drogowego - rozgraniczenia i ustalanie granic pasa drogowego;

4) wnioski i zezwolenia na korzystanie z drég w sposéb szczegdlny, w tym
zezwolenia na przejazdy nienormatywnych oraz przejazdy po drogach o ograniczonej no$nosci;

5) wnioski i projekty czasowej lub statej organizacji ruchu przedktadane do
zaopiniowania lub zatwierdzenia.

4. Wydziat Organizacyjny i Kadr:

1) dokumentacja przedktadana do Starostwa przez zleceniobiorcow realizujgcych zadania
z zakresu NPP i NPO (karty czasu pracy, o$wiadczenia os6b korzystajgcych z NPP, NPO dot.
dochodowosci, inne dokumenty zwigzane z realizacjg ustug NPP, NPO przedktadane do
Starostwa) oraz wnioski o udzielenie porady prawnej sktadane przez osoby chcace skorzystac z
NPP, NPO, majgce charakter przejSciowy zwigzany ze zdalng formg $wiadczenia ustug NPP,
NPO w okresie stanu epidemii;

2) wnioski o urlopy macierzynskie, rodzicielskie, wychowawcze, bezptatne, wypoczynkowe,
inne pisma i wnioski pracownikow z zakresu szeroko pojetych uprawnien i obowigzkoéw
pracowniczych, w tym sprawy z zakresu prawa pracy objete postepowaniem sgdowym;

3) dokumentacja zwigzana z funkcjonowaniem ZFSS przedktadana przez pracownikéw
Starostwa.



5. Wydzial Finansowy:

sprawy, ktérych przygotowanie, prowadzenie i realizacja nastepuje za pomoca
odrebnych programéw komputerowych majacych wiasne bazy danych i nie
potgczonych funkcjonalnie z EOD PROTON.

6. Wydziat Architektury, Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej:
wszelkie zatgczniki do wnioskéw ztozone w formie tradycyjnej (tj. papierowej) do
Wydziatu Architektury i Budownictwa.

Referat Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego:
1) dokumenty zawierajgce informacje niejawne, przetwarzane zgodnie
z odrebnymi przepisami;
2) orzeczenia Powiatowej Komisji Lekarskiej.

7. Wszystkie komorki organizacyjne Starostwa:
oferty i korespondencja w sprawie zamoéwien publicznych w postepowaniach
prowadzonych w trybach zgodnych z Ustawg Prawo zamoéwien publicznych.




