
ZARZqDZENlE Nr 501201 6 
STAROSTY ROPCZYCKO-SEDZISZOWSKIEGO 

z dnia I sierpnia 2016 r. 

Na podstawie art. 34 ust. 7 ustawy z dnia 5 czerwca 7998 roku o samorzqdzie powiatowym 
(Dz.U. z 2076 r., poz. 874) oraz Zarzqdzenia Nr 15 Starosty Ropczycko-S~dziszowskiego z dnia 
4 marca 2017 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu 
zala twiania i rozs trzygania spra w oraz wyznaczenia koordyna tora czynnosci kancelaryjnych 
w Starostwie Powiatowym w Ropczycach. 

Zarzqdzam, co nastqpuje: 

51 .Ustalam lnstrukcjq okreslajqcq zasady wykonywal-~ia wybranych czynnosci 
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Ropczycach i jego zamiejscowych 
komorkach organizacyjnych w Sqdziszowie Mlp. oraz organizacjq obiegu 
korespondencji, w brzmieniu okreslonym w zalqczniku Nr 1 do niniejszego 
zarzqdzenia. 

52.Zobowiqzujq dyrektorow wydzialow, kierownikow referatow i biur oraz 
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy do: 

1)Sprawowania stalego nadzoru nad rejestrowanieni korespondencji wplywajqcej do 
wydzialu, referatu, biur i samodzielnych stanowisk pracy i przechowywaniem 
dokumentow zgodnie z przepisami lnstrukcji kancelaryjnej; 
2)Nadzorowania jakosci obslugi klientow Urzedu z punktu widzenia terminowosci 
zalatwianych spraw oraz zgodnosci dzialania z przepisami prawa; 
3)Prowadzenia monitoringu realizowanych zadari w poszczegolnych komorkach 
organizacyjnych. 

53.0bieg korespondencji pomiqdzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi 
odbywa siq wedlug zasad okreslonych w zalqczniku nr 1 do r~iniejszego zarzqdzenia. 

54.Wykonanie zarzqdzenia powierza siq Dyrektorom Wydzialow, Kierownikom 
Referatow, Biur i Zespolow oraz samodzielnym stanowiskom pracy. 

55.Traci moc obowiqzujqcq Zarzqdzenie Nr 861201 1 Starosty Ropczycko- 
Sqdziszowskiego z dnia 17 listopada 201 1 roku w sprawie zasad organizacji obiegu 
korespondencji w Starostwie Powiatowym w Ropczycach. 

56.Nadzor ndd wykonaniem zarzqdzenia powierza siq Sekretarzowi Powiatu. 

57.Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 



Zalqcznik Nr I do Zarzqdzenia Nr 50/2016 Sfarosfy 
Ropczycko-Sqdziszo wskiego 

z dnia I sierpnia 2016 r. 

lnstru kcja 
okreslajqca zasady wykonywania wybranych czynnosci 

kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Ropczycach 
oraz zamiejscowych komorkach organizacyjnych 

w Sqdziszowie Malopolskim 

Postanowienia ogolne 

51 .Jezeli w zarzqdzeniu jest mowa o: 

1)Starostwie - nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Ropczycach; 
2)wydziale - nalezy przez to rozumiec wydziat i rownorzqdne komorki organizacyjne 
okreslone jako referat, biuro, zespol oraz samodzielne stanowisko pracy; 
3)instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumiec instrukcjq kancelaryjnq 
stanowiqcq zalqcznik nr 1 do Rozporzqdzenia Prezesa rady Ministrow z dnia 18 
stycznia 201 1 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow zakladowych 
(I3z.U. z 201 1 r. nr 14, poz. 67); 
4)wybranych czynnosciach kancelaryjnych - nalezy przez to rozumiec 
przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesytek, prowadzenie ewidencji 
wptywow specjalnych i wartosciowych, wysytanie korespondencji i przesylek, 
przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramow, faksow, obstugq poczty 
elektronicznej; 
5)obiegu korespondencji w Urzqdzie - nalezy przez to rozumiec proces 
przekazywania korespondencji w Starostwie Powiatowym w Ropczycach i jego 
zamiejscowym referacie i biurze w Sqdziszowie Mlp. ; 
6)korespondencji zewnqtrznej - nalezy przez to rozumiec kazdq korespondencjq 
oraz przesylkq, ktorej nadawcq lub odbiorcq jest podmiot zewnqtrzny, okreslanq jako 
,,korespondencja wptywajqca" lub ,,korespondencja wychodzqca"; 
7)korespondencji wewnqtrznej - nalezy przez to rozurr~iec kazdq korespondencjq 
oraz przesytkq ktore sq przekazywane Zarzqdowi Powiatu Ropczycko- 
Sqdziszowskiemu, Staroscie Powiatu, Wicestaroscie, Etatowemu Cztonkowi Zarzqdu 
Powiatu, Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu, pomiqdzy wydzialami, 
referatami, biurami lub pracownikami Starostwa i jego Filii; 
8)Dzienniku Podawczym (kancelarii) - nalezy przez to rozumiec stanowiska pracy 
w Wydziale Organizacyjnym i Promocji (WOiP), ktorych zadaniem jest zalatwianie 
spraw obslugi kancelaryjnej Starostwa; 
9)Sekretariacie - nalezy przez to rozumiec stanowisko pracy do ktorego nalezy 
obstuga organizacyjna Starosty, Wicestarosty i Etatowego Cztonka Zarzqdu Powiatu; 
10)referencie - nalezy przez to rozumiet: pracownika zalatwiajqcego merytorycznie 
danq sprawq i przechowujqcego dokumentacjq sprawy w trakcie jej zatatwiania; 



1l)dekretacji pisma - nalezy przez to rozumiec wydanq przez osobq do tego 
uprawnionq, pisemnq dyspozycjq przydzielenia do rozpatrzenia sprawy przez 
wskazanie wydziatu lub osoby, a takze w szczegolnosci dyspozycje co do sposobu 
zalatwienia sprawy , terminu jej zatatwienia, aprobaty zalatwienia sprawy bqdz 
podpisania czystopisu; 
12)korespondencji imiennej - nalezy przez to rozumiec korespondencjq 
zawierajqca na kopercie imiq i nazwisko adresata; 
13)korespondencji Scisle tajnej, tajnej, poufnej, zastrzeionej - nalezy przez to 
rozumiec korespondencjq stanowiqcq informacje r~iejawne (korespondencja 
oznaczona na kopercie wewnqtrznej klauzulq: ,,scisle tajne" - skrot ,,00" lub ,, tajne" 
-skrot ,,0") lub ,,poufnel' - skrot ,,PF; ,,zastrzezone" - skrot ,,Z1'); 

Zasady ogolne obiegu korespondencji 

$Z.l.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie okresla 
instrukcja kancelaryjna. 

2.Dyrektor Wydzialu zobowiqzany jest : 

1)Niezwtocznie umozliwic nowozatrudnionemu pracownikowi zapoznanie siq z jej 
tresciq ; 
2)Nadzorowac prawidtowosc jej stosowania przez pracownikow; 
3)Udzielac pracowni kom wskazowek w zakresie stosowania instrukcji, 
a w szczegolnosci dotyczqcych prawidtowosci obiegu dokumentow, prowadzenia 
spisow spraw i rejestrow. 

3.Pracownik zobowiqzany jest do pisemnego potwierdzenia zapoznania siq 
z instrukcjq kancelaryjnq, ktore dotqcza siq do prowadzonej w kazdym wydziale 
teczki rzeczowej prowadzonej zgodr~ie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla 
organow powiatu pod nr 0810 - lnstrukcje kancelaryjne - kat akt Bc . 

53.lnstrukcja stuzy okresleniu zasad postqpowania z korespondencjq wptywajqcq do 
Starostwa Powiatowego w Ropczycach oraz z korespondencjq wysytanq. 

54.Korespondencja wptywa do Starostwa Powiatowego w Ropczycach 
w nastqpujqcych formach: 

1)Przesylek pocztowych i kurierskich oraz wnioskow i pism sktadanych bezposrednio 
przez klientow, ktore przyjmowane sq przez Biuro Obstugi Klienta oraz Sekretariat 
Starostwa Powiatowego w Ropczycach; 
2)Ponadto korespondencja moze byc przyjmowana: 
a)w Referacie Komunikacji w Sqdziszowie Malopolskim, 
b)w Biurze Geodezji i Gospodarki Gruntami w Sqdziszowie Matopolskim 
a nastqpnie przekazywana jest do Sekretariatu w Starostwie Powiatowym 
w Ropczycach, celem rejestracji; 



3)Elektronicznej za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, ktora 
przyjmowana jest przez pracownikow Referatu Informatycznego; 

4)Faxu, ktory przyjmowany jest w Sekretariacie Starostwa Powiatowego 
w Ropczycach pod nr 17 22 28 571 ; 

5)e-maila, ktore przyjmowane sq przez poszczegolne stanowiska pracy Starostwa. 

Rozdzial Ill 

Zasady dotyczqce przyjmowania korespondencji przez pracownikow Biura 
Obslugi Klienta 

S5.l.Pracownik Biura Obstugi Klienta przyjmuje korespondencjq i przesytki 
przekazane z Urzqdu Pocztowego oraz ztozone osobiscie przez klienta. 
2.Pracownik Biura Obstugi Klienta na zqdanie osoby sktadajqcej pismo, potwierdza 
otrzymanie pisma. 

§G.I.Biuro Obslugi Klienta otwiera wszystkie przesytki, za wyjqtkiem: 

1 )Adresowanych imiennie; 
2)Wartosciowych, ktore przekazuje wtasciwej komorce organizacyjnej lub wtasciwej 
osobie za potwierdzeniem; 
3)Ofert w postqpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego; 
4)Ofert dotyczqcych naboru na stanowiska urzqdnicze; 
5)Ofert dotyczqcych konkursow na dyrektorow jednostek organizacyjnych Powiatu; 
6)Przesytek zawierajqcych informacje niejawne. 

2.Przez korespondencjq imiennq nalezy rozumiec korespondencjq zawierajqcq imiq 
i nazwisko adresata lub adnotacjq ,,do rqk wtasnych". 

3.Wszystkie nie otwarte koperty opatruje siq pieczqciq okreslajqcq date wplywu do 
Kancelarii, a w przypadku ofert sktadanych w trybie postqpowania o udzielenie 
zamowienia publicznego, dodatkowo w obrqbie pieczqci wpis~,~je siq godzinq 
przyjqcia przesylki. 

4.Biuro Obstugi Klienta po otwarciu koperty sprawdza: 

1)Czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego; 
2)Czy znajdujq siq w niej wszystkie pisma, ktorych symbole uwidoczniono na 
kopercie; 
3)Czy dotqczone sq wymienione w pismie zalqczniki (brak zalqcznikow lub 
otrzymanie samych zalqcznikow odnotowuje siq na danym pismie lub zatqczniku). 

5.Ujawnione przy przesytkach lu b pismach n ie oznaczonych jako wartosciowe, srod ki 
pieniqzne itp. walory, po ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz sporzqdzeniu protokotu 
pracownik Biura Obstugi Klienta przekazuje Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego 
i Promocji za potwierdzeniem, ktory zarzqdzi dalsze postqpowanie z przesytkq. 



6.Do korespondencji do$cza sig koperte. Wyjqtek stanowiq przesylki zwykle. 

7.Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dohcza 
sie do pism: 

l)Niejawnych, wartosciowych, poleconych, priorytetow, za dowodem doreczenia; 
2)Dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwolania, 
itp., 
3)W ktorych brak nadawcy lub daty pisma; 
4)Mylnie skierowanych; 
5)Zajqczr1ikow nadesjanych bez pisma przewodniego; 
6)W razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartosciq. 

S7.Pracownik Biura Obsjugi Klienta: 

1)Rejestruje korespondencje w Dzienniku Korespondencji i umieszcza numer pisma 
z Dziennika Korespondencji w obrebie pieczeci wpjywu w miejscu ,,L.dz."; 

2)Umieszcza na pismie przewodr~im pieczec wpjywu potwierdzajqc date otrzymania 
pisma przez wydziai, a w przypadku korespondencji, ktorej nie mozna otworzyc (np. 
oferty przetargowej), urr~ieszcza pieczec na stronie adresowej koperty; 

3)Zarejestrowanq korespondencje oraz imiennq wraz z Dziennikiem Korespondencji 
przekazuje do Sekretariatu, co najmniej trzykrotnie w ciqgu dnia w godz. 7.30, 11 .OO 
i 14.00. 

Czynnosci kancelaryjne sekretariatow w zakresie przyjmowania 
i przekazywania korespondencji 

§8.1.Pracownik Sekretariatu dokonuje rozdziaju korespondencji do Starosty, 
Wicestarosty i Etatowego Czjonka Zarzqdu, wedjug podziaju zadan i obowiqzkow 
wynikajqcych z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego 
w Ropczycach, celem dekretacji korespondencji na poszczegolne komorki 
organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu. 

2.Po dekretacji pism, dzieli i przekazuje korespondencje wg dyspozycji. 

3.Pracownik Sekretariatu korespondencje dotyczqcq Wydziaju Geodezji i Gospodarki 
Gruntami - akty notarialne i odpisy zawiadomien o zaiozeniu ksiqgi wieczystej oraz 
innq korespondencje zleconq przez Staroste przekazuje do dekretacji Sekretarzowi 
Powiatu. 

§S.Staroscie, oprocz imiennej przekazywana jest korespondencja: 

1)Dotyczqca spraw o charakterze reprezentacyjnym; 
2)Od organow naczelnyct~ i centralnych, wojewody i marszajka wojewodztwa; 
3)Dotyczqca organizacji, zakresu dziajania i zasad funkcjonowania Starostwa; 
4)Skargi i wnioski dotyczqce dziajalnosci Starostwa i jego pracownikow; 



5)Protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Starostwie 
i jednostkach organizacyjnych Powiatu ; 
6)Zastrzezona przez Starostq do przeglqdniqcia tj.: 

a)decyzje wydawane przez organy II instancji, 
b)wyroki i postanowienia sqdow, z wylqczeniem postanowien dotyczqcych wpisow 
w ksiqgach wieczystych; 
c) umowy i pisma dotyczqce uniow i porozumieri w ktorych stronq jest Powiat 
Ropczycko-Sqdziszowski; 
d)pisma od Rad Powiatow i Gmin oraz Starostow , Prezydentow, Wojtow 
i Burmistrzow. 
6)Pisma nie posiadajqce podpisu i adresu wnoszqcego (anonimy). 

§lO.Wicestarosta, Etatowy Czlonek Zarzqdu Powiatu i Sekretarz Powiatu moze 
przeglqdac i doko~iywac wstqpnej dekretacji korespondencji adresowanej do Starosty 
podczas nieobecnosci Starosty (urlop, zwolnienie chorobowe, delegacja). 

§ll.Osoba uprawniona do dokonywania dekretacji pism, posluguje siq zgodnie 
z przyjqtymi w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ropczycach 
symbolami literowymi wydzialow. 

S12.Na przeglqdanej korespondencji do przekazywania dyspozycji mogq by6 
umieszczone typowe skroty, takie jak: 

1)"pm"- proszq mowic - oznacza, ze otrzymujqcy pismo powinien omowic 
z dekretujqcym sposob realizacji sprawy, przed przystqpieniem do jej zalatwienia; 
2)"pr''- proszq referowac" - oznacza, ze otrzymujqcy pismo po przygotowaniu 
projektu odpowiedzi na pismo powinien go omowic z dekretujqcym; 
3)"ma" - moja aprobata - oznacza, ze dekretujqcy dokona ostatecznej aprobaty 
zalatwienia sprawy; 
4)"mp1' - moj podpis - oznacza, ze dekretujqcy zastrzega sobie prawo podpisania 
czystopisu zalatwienia sprawy; 
5)"aa" - ad actaV- oznacza, i e  pismo nalezy dolqczyc do akt sprawy. 

~13.1.Korespondencja kierowana imiennie do Radnych przekazywana jest do Biura 
Obslugi Rady i Zarzqdu Powiatu. 

2.Pracownik Sekretariatu moie  otwierac korespondencjq imiennq jesli zostal 
upowazniony przez adresatow do jej otwierania. 

3.Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzqcych w zakres dzialania roznych 
komorek orgar~izacyjnych i jednostek organizacyjnych, oryginal przekazuje siq 
odpowiednio do tej, do ktorej nalezy odpowiedzialnosc za jej prowadzer~ie oraz 
zalatwienie. Kopiq pisnia przekazuje siq do komorek/jednostek wspolpracujqcych. 

4.Korespondencja, po zadekretowaniu przez Starostq Powiatu, Wicestarostq, 
Etatowego Czlonka Zarzqdu Powiatu lub Sekretarza Powiatu zostaje przekazana 
pracownikowi Sekretariatu, ktory rozdziela jq na poszczegolne komorki i jednostki 
organizacyjne. 



5.0soba odbierajqca korespondencjq potwierdza odbior w dzienniku korespondencji 
przychodzqcej prowadzonym przez Sekretariat Starostwa w godz. 7.30 - 9.00 
i w godz. 14.00 - 15.30 od poniedzialku do piqtku kazdego tygodnia. 

6.W przypadku, gdy pismo r~ ie  jest prawidlowo skierowane do wydzialu, pracownik 
z zwraca siq do Starosty, Wicestarosty, Etatowego Czlonka Zarzqdu lub Sekretarza 
Powiatu o dokonanie zmiany dekretacji . 

7.W przypadku pism, ktore wymagajq szybkiej odpowiedzi a nie zostaly przekazane 
do wlasciwego wydzialu, pracownik, na ktorego pismo zostalo dekretowane, 
bezzwiocznie przekazuje kopiq pisma do wtasciwego wydzialu, korzystajqc 
z dostqpnych urzqdzen (np. faks, skaner, poczta elektroniczna). 0 powyzszych 
czynnosciach informuje dyrektora wydziaiu, a nastqpnie wykonuje czynnosci 
okreslone w ust. 1 . 

8.W uzasadnionych przypadkacli korespondencja wplywajqca do Starostwa 
Powiatowego rejestrowana jest w oddzielnych rejestrach, prowadzonych przez 
poszczegolne komorki organizacyjne. 

9.Korespondencjq wewnqtrznq pomiqdzy komorkami organizacyjnymi przekazuje siq 
za posrednictwem kancelarii lub bezposrednio danej komorce organizacyjnej. 

10,Korespondencja wewnqtrzna nie podlega rejestracji. 

l l . Z  przesylkami przekazywanymi na nosnikach elektronicznych (plyta CD, pendrive 
i inne) postqpuje siq w sposob wskazany w §46 instrukcji kancelaryjnej. 

12.Na nosniku elektronicznym (umieszczonym w kopercie) nalezy umiescic numer 
rejestracyjny nadany w Sekretariacie. 

13.Kierownik komorki organizacyjnej dekretuje korespondencjq do zalatwienia do 
wtasciwych pracownikow. 

Korespondencja w sprawie zamowien publicznych 

§14.1.0ferty w sprawie zamowieri publicznych skiada siq w Biurze Obsiugi Klienta 
lub Sekretariacie. 

2.Komorki orgarlizacyjne informujq Biuro Obslugi Klienta lub Sekretariat o mozliwym 
wplywie korespondencji w sprawie zamowieri publicznych. 

3.Biuro Obsiugi Klienta lub Sekretariat nie otwiera ofert w postqpowaniach 
o udzielenie zamowienia publicznego (koperta powinna byc odpowiednio 
oznaczona). Na kopercie oprocz podstawowych informacji nalezy wpisac godzine 
wpiywu oferty . 



4.Sekretariat niezwlocznie powiadamia wtasciwq komorkq organizacyjnq o ztozeniu 
oferty lub o wplyniqciu odwotania w postqpowaniu o udzieleniu zamowienia 
publicznego. 

Rozdzial VI 

Korespondencja niejawna 

51 5.1 .Sekretariat po otwarciu koperty i stwierdzeniu, ze wewnqtrz znajduje siq druga 
koperta oznaczona odpowiedniq klauzula tajnosci, rejestruje q w rejestrze 
kancelaryjnym, nanoszqc na zewnqtrznej kopercie pieczqc wplywu do Sekretariatu. 

2.Koperty wewnqtrznej nie otwiera siq. 

3.0 wplywie korespondencji niejawnej nalezy niezwlocznie powiadomic pracowr~ika 
Referatu ds. Obronnych i Zarzqdzania kryzysowego. 

Rozdzial VII 

Umowy 

$1 6.1 .Wszystkie umowy zawierane przez Powiat Ropczycko-Sqdziszowski i Starostq 
Powiatu, za wyjqtkiem umow o pracq podlegajq rejestracji w rejestrze umow. 

2.Rejestr umow znajduje siq w Wydziale Administracyjnym i Kadr 

3.Rejestracja umowy w Rejestrze umow ~iastqpuje po podpisaniu umowy. 

4.Za zarejestrowanie umowy odpowiedzialni sq dyrektorzy i kierownicy 
poszczegolnych komorek organizacyjnych Starostwa. 

5.Rejestr umow zawiera: liczbq porzqdkowq, numer umowy, rodzaj umowy, strony 
umowy, przedmiot uniowy, date zawarcia, czas trwania umowy, aneksy i uwagi. 

6.Potwierdzeniem rejestracji umowy jest opatrzenie kazdego oryginalnego 
egzemplarza umowy, ktory pozostaje w dokumentacji strony pieczqciq z nadanym 
numerem umowy, datq zarejestrowania i podpisem osoby merytorycznie 
odpowiedzialnej za prowadzenie rejestru umow. 

7,Akceptacji umowy pod wzglqdem prawnym dokonuje radca prawnyladwokat 
Starostwa Powiatowego poprzez odcisniqcie pieczqci imier~nej wraz z podpisem na 
ostatniej stronie umowy. 

8.Akceptacji umowy w zakresie oceny co do obowiqzku zastosowania procedury 
okreslonej ustawq - Prawo zamowieri publicznych dokonuje specjalista ds. 
zamowien publicznych, za wyjqtkiem Wydzialu Drog Powiatowych, poprzez 
odcisn iqcie odpowied niej pieczqci. 



9.Akceptacji umowy w zakresie oceny co do obowiqzku zastosowania procedury 
okreslonej ustawq - Prawo zamowien w Wydziale Drog Powiatowych dokonuje 
osoba odpowiedzialna zatrudniona w Wydziale Drog Powiatowych. 

Rozdzial Vlll 

Faktury 

$1 7.1 .Faktury wplywajqce do Starostwa Powiatowego rejestrowane sq w Rejestrze 
Fakt~~r,  prowadzonym przez Sekretariat. 

2.Po zarejestrowaniu i zadekretowaniu przez Staroste faktury sq przekazywane 
wlasciwym kom6rkom organizacyjnym, odpowiedzialnym za merytorycznq realizacje 
wydatku, celem ich weryfikacji i opisania. 

3.Na odwrocie faktur umieszcza siq nastqpujqce pieczecie: 

1)wydatek strukturalny; 
2)sprawdzono pod wzgledem merytorycznym; 
3)szacunkowa wart056 zamowienia nie przekracza 30 000 EURO. Zamowienia 
dokonano zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zamowieri publicznych. 

4.Faktury sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz opisane w odpowiedni 
sposob, przekazywane sq do Wydzialu Finansowego celem dokonania sprawdzenia 
pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz do koncowej realizacji i ksiggowania. 

5.Komorki organizacyjne uczestniczqce w obiegu faktur zobowiqzane sq do 
przestrzegania rygoru terminu i platnosci faktur. 

Rozdzial IX 

Zasady postqpowania z korespondencjq wplywajqca na elektror~icznq pocztq 

$1 8.1 .Korespondencja wplywajqca do Starostwa Powiatowego w Ropczycach za 
posrednictwem poczty elektronicznej bezposrednio na imienne skrzynki sluzbowe 
pracownikow oraz na adres: sekretariat@spropczyce.pl majqca istotne znaczenie 
dla danej sprawy podlega rejestracji w formie papierowej w Biurze Obslugi Klientow. 

2.Nie wyniagajq rejestracji e-maile, ktore wysylane/otrzymywane sq w celu 
konsultacji, zapytari, wyjasnien, itp. Wydruki e-maili nalezy umieSciC w aktach danej 
sprawy. 

3.Korespondencja wplywajqca do Starostwa Powiatowego w Ropczycach za 
posrednictwem poczty elektronicznej bezposrednio do Starosty Powiatu, 
Wicestarosty i Etatowego Czlonka Zarzqdu Powiatu weryfikuje osoba odpowiedzialna 
zatrudniona w Wydziale Organizacyjnym i Promocji. 



Rozdzial X 

Zasady postqpowania z korespondencjq wplywajqcq na Elektronicznq Skrzynkq 
Podawczq 

§I 9.1 .Korespondencja (dokl-~ment elektroniczny) moze wplywac do Starostwa 
Powiatowego w Ropczycach za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej, 
dostqpnej na stronie internetowej www.spropcz~ce.pl w zakjadce ePUAP. 

2.Przekazanie dokumentu od bywa sie poprzez wypejnienie na stronie Elektronicznej 
Skrzynki Podawczej wjasciwego formularz (wniosku) i dojqczenie podpisanego 
elektronicznie dokumentu. 

3.Dokumenty muszq spetnic nastqpujqce warunki: 

1)Podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocq 
waznego, kwalifikowanego certyfikatu wydanego przez podmiot uprawniony do 
swiadczenia uslug certyfikacyjnych; 

2)Opatrzone zgodnymi z prawdq danymi osobowymi osoby skiadajqcej dokument; 

3)Maksynialny rozmiar dokumentu elektronicznego akceptowany przez Elektronicznq 
Skrzyr~kq Podawczq nie moze przekraczac 20 NIB; 

4)Nie mogq zawierac wszelkiego rodzaju zlosliwego oprogramowania. 

4.Dokumenty w postaci elektronicznej nie spelniajqce powyzszych wymogow nie 
bqdq przetwarzane elektronicznie oraz nie zostanq podjete czynnosci zwiqzanej 
z wszczqciem postqpowania rozpatrywania sprawy. 

5.Dokumenty wychodzqce wytworzone w sprawie zajozonej na podstawie 
dokumentu elektronicznego sq podpisywane przez osoby uprawnione 
kwalifikowanym podpisem elektronicznym i wysyjane do interesanta w formie 
elektronicznej. 

6.Do osob uprawnionych do podpisywania i kontrasygnowania dokumentow 
wychodzqcych na zewnqtrz w Starostwie Powiatowym w Ropczycach nalezy: 

1)Starosta Powiatu; 
2)Wicestarosta Powiatu; 
3)Skarbnik Powiatu; 
4)Przewodniczqcy Rady Powiatu; 
5)lnspektor w Wydziale Finansowym 

7.Elektroniczna Skrzyn ka Podawcza jest obslugiwana przez pracowni kow Referatu 
lnformatycznego i sprawdzana, co najmniej trzykrotnie w ciqgu dnia, o godz. 8.00, 
11 .OO i 14.00. 



8.W przypadku wplywu korespondencji na Elektronicznq Skrzynke Podawczq 
pracownicy Referatu lnformatycznego majq obowiqzek wydrukowac niniejszq 
korespondencje. 

Rozdziat XI 

Biuletyn lnformacji Publicznej 

520.Przepisy prawa miejscowego, uchwaly, zarzqdzenia i ogloszenia zamieszczane 
sq w Biuletynie lnformacji Publicznej zgodnie z odrebnymi w tym zakresie 
przepisami. 

Rozdziat XI1 

Wysytanie korespondencji 

521 .I .Przygotowanie korespondencji do wysylki odbywa sie w poszczegolnych 
komorkach organizacyjnych, dotyczy to rowniez adresowania kopert oraz zwrotnych 
potwierdzeri odbioru. 

2.Zadaniem dyrektorow i kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow 
przygotowujqcych korespondencje do wysylki jest dokonanie wlasciwej oceny 
i podziatu przesylek na: 

1 )zwykle; 
2)zwykle priorytetowe; 
3)polecone; 
4)polecone priorytetowe; 
5)polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru; 
6)polecone priorytetowe za zwrotnym potwierdzeniem odbioru; 
7)paczki pocztowe. 

3.1 .Korespondencja wychodzqca powinna zawierac: 
1)miejsce i date sporzqdzenia, 
2)symbol komorki organizacyjnej i numer pisma, zgodny z wykazem akt, 
3)dane ad resata. 

2.Wszystkie pisma za wyjqtkiem decyzji adm inistracyj~iych nalezy sporzqdzac na 
druku firmowym zgodnie z zalqcznikami nr 1 i 2 do niniejszej instrukcji. 

522.1.Korespondencjq przeznaczonq do wyslania przekazuje sie do Biura Obslugi 
Klienta. 

2.Pracownik Biura Obstl~gi Klienta: 

1)Potwierdza przyjecie korespondencji do wyslania na kopii, ktorq zwraca 
pracownikowi wysylajqcemu; 



2)Kopia korespondencji wychodzqcej powinna zawierac parafq osoby 
odpowiedzialnej merytorycznie za przygotowanie dokumentu oraz date jego 
sporzqdzenia (z lewej strony pod tresciq pisma); 
3)Rejestruje korespondencjq przeznaczonq do wysylki w dzienniku korespondencji 
wychodzqcej (przesylki zwykle) i pocztowej ksiqzce nadawczej (przesylki 
priorytetowe i ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru); 
4)Wykonuje inne niezbqdne czynnosci. 

§23.1.Przygotowanie przesylki, ktore majq zostac wyslane danego dnia nalezy zlozyc 
w Biurze Obslugi Klienta do godz. 14.00. 

2.W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza siq dostarczenie 
korespondencji w terminie pozniejszym, jednak po uprzednim poinformowaniu o tym 
fakcie pracownikow Biura Obslugi Klienta, nie pozniej jednak niz do godziny 14.30. 

3.Korespondencja wysylana jest zgodnie z dyspozycjq zamieszczonq na kopercie. 
Brak dyspozycji oznacza, iz pismo ma byc wyslane jako przesylka zwykla. 

4.Korespondencjq pracownik Biura Obslugi Klienta przekazl-rje na pocztq lub 
osobiscie do wybranych instytucji. 



Starostwo Powiatowe w Ropczycach 

Staroslwo Powiatowe w Ropczycach tel. 17 22 18 306 \v\v\v. spropczycc.pl 
ill. Konopnickiej 5 fax 172228571 e-mail: sekretariat@3spropczyce.pl 
39- 100 Kopczyce 



m Rada Powiatu Ropczycko-Sqdziszowskiego 

Rada Powiatu Ropczycko-Sqdziszowskiego tel. 17 22 18 920 www. spropczyce.pl 

ul. Konopnickiej 5 fax 17 22 28 571 e--mail: sekretariat@spropczyce.pl 

39- 100 Ropczyce 


