ZARZADZENIE Nr 50/2016
STAROSTY ROPCZYCKO-SEDZISZOWSKIEGO
z dnia 1 sierpnia 2016 r.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym
(Dz.U. z 2016 r., poz. 814) oraz Zarzgdzenia Nr 15 Starosty Ropczycko-Sedziszowskiego z dnia
4 marca 2011 r. w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zafatwiania i rozstrzygania spraw oraz wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Ropczycach.

Zarzadzam, co nastepuje:

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

§2.Zobowigzuje dyrektorow wydziatow, kierownikéw referatéw i biur oraz
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy do:

1)Sprawowania statego nadzoru nad rejestrowaniem korespondencji wptywajacej do
wydziatu, referatu, biur i samodzielnych stanowisk pracy i przechowywaniem
dokumentoéw zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej;

2)Nadzorowania jakosci obstugi klientdw Urzedu z punktu widzenia terminowosci
zatatwianych spraw oraz zgodno$ci dziatania z przepisami prawa;

3)Prowadzenia monitoringu realizowanych zadan w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych.

§3.0bieg korespondencji pomiedzy poszczegblnymi komorkami organizacyjnymi
odbywa sie wedtug zasad okre$lonych w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§4.Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorom Wydziatéw, Kierownikom
Referatéw, Biur i Zespotéw oraz samodzielnym stanowiskom pracy.

§5.Traci moc obowigzujgca Zarzadzenie Nr 86/2011 Starosty Ropczycko-
Sedziszowskiego z dnia 17 listopada 2011 roku w sprawie zasad organizacji obiegu
korespondencji w Starostwie Powiatowym w Ropczycach.

§6.Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

Q mm

Hitold Darighk

§7.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

AD KAT

mgr J udyka




Zafgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 50/2016 Starosty
Ropczycko-Sedziszowskiego
z dnia 1 sierpnia 2016 r.

Instrukcja
okreslajaca zasady wykonywania wybranych czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Ropczycach
oraz zamiejscowych komorkach organizacyjnych
w Sedziszowie Matopolskim

Rozdziat |
Postanowienia ogolne
§1.Jezeli w zarzadzeniu jest mowa o:

1)Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Ropczycach;
2)wydziale — nalezy przez to rozumieé wydziat i rownorzedne komorki organizacyjne
okreslone jako referat, biuro, zespoét oraz samodzielne stanowisko pracy;

J)instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjna
stanowigca zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67),

4)wybranych czynnosciach kancelaryjnych - nalezy przez to rozumie¢
przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesylek, prowadzenie ewidenciji
wptywdw specjalnych i warto$ciowych, wysyfanie korespondencji i przesytek,

przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonograméw, faksow, obstuge poczty
elektroniczne;j;

S)obiegu korespondencji w Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ proces
przekazywania korespondencji w Starostwie Powiatowym w Ropczycach i jego
zamiejscowym referacie i biurze w Sedziszowie Mtp.;

6)korespondencji zewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kazdg korespondencje
oraz przesytke, ktérej nadawca lub odbiorca jest podmiot zewnetrzny, okre$lang jako
,korespondencja wptywajaca” lub ,korespondencja wychodzaca”;

7)korespondencji wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kazda korespondencije
oraz przesytke ktére sg przekazywane Zarzadowi Powiatu Ropczycko-
Sedziszowskiemu, Staroscie Powiatu, Wicestaroscie, Etatowemu Czionkowi Zarzadu
Powiatu, Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu, pomiedzy wydziatami,
referatami, biurami lub pracownikami Starostwa i jego Filii;

8)Dzienniku Podawczym (kancelarii) — nalezy przez to rozumieé stanowiska pracy
w Wydziale Organizacyjnym i Promocji (WQOIiP), ktérych zadaniem jest zatatwianie
spraw obstugi kancelaryjnej Starostwa;

9)Sekretariacie — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy do ktérego nalezy
obstuga organizacyjna Starosty, Wicestarosty i Etatowego Cztonka Zarzgdu Powiatu;
10)referencie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatatwiajgcego merytorycznie
dang sprawe i przechowujgcego dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania;



11)dekretacji pisma — nalezy przez to rozumie¢ wydang przez osobe do tego
uprawniong, pisemng dyspozycje przydzielenia do rozpatrzenia sprawy przez
wskazanie wydziatu lub osoby, a takze w szczegdlnosci dyspozycje co do sposobu
zatatwienia sprawy , terminu jej zatatwienia, aprobaty zatatwienia sprawy badz
podpisania czystopisu;

12)korespondencji imiennej — nalezy przez to rozumie¢ korespondencije
zawierajgca na kopercie imie i nazwisko adresata;

13)korespondencji $cisle tajnej, tajnej, poufnej, zastrzezonej — nalezy przez to
rozumie¢ korespondencje stanowigca informacje niejawne (korespondencja
oznaczona na kopercie wewnetrznej klauzula: ,$cisle tajne” — skrét ,00” lub , tajne”
—skrét ,O") lub ,poufne” — skrét ,PF; ,zastrzezone” — skrét ,Z");

Rozdziat Il
Zasady ogolne obiegu korespondencji

§2.1.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie okresla
instrukcja kancelaryjna.

2.Dyrektor Wydziatu zobowigzany jest :

1)Niezwtocznie umozliwi¢é nowozatrudnionemu pracownikowi zapoznanie sie z jgj
trescia ;

2)Nadzorowac prawidtowosé jej stosowania przez pracownikow;,

3)Udzielaé pracownikom  wskazdéwek w zakresie stosowania  instrukciji,
aw szczegolnosci dotyczacych prawidtowosci obiegu dokumentdw, prowadzenia
spisOw spraw i rejestrow.

3.Pracownik zobowigzany jest do pisemnego potwierdzenia  zapoznania si¢
z instrukcjg kancelaryjna, ktére dotacza sie do prowadzonej w kazdym wydziale
teczki rzeczowej prowadzonej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
organdw powiatu pod nr 0810 — Instrukcje kancelaryjne - kat akt Bc .

§3.Instrukcja stuzy okresleniu zasad postepowania z korespondencjg wptywajgcg do
Starostwa Powiatowego w Ropczycach oraz z korespondencjg wysytana.

§4.Korespondencja wptywa do Starostwa Powiatowego w Ropczycach
w nastepujacych formach:

1)Przesytek pocztowych i kurierskich oraz wnioskdéw i pism skfadanych bezposrednio
przez klientdw, ktére przyjmowane sa przez Biuro Obstugi Klienta oraz Sekretariat
Starostwa Powiatowego w Ropczycach;

2)Ponadto korespondencja moze by¢ przyjmowana:

a)w Referacie Komunikacji w Sedziszowie Matopolskim,

b)w Biurze Geodezji i Gospodarki Gruntami w Sedziszowie Matopolskim

a nastepnie przekazywana jest do Sekretariatu w Starostwie Powiatowym
w Ropczycach, celem rejestracii;



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

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

5)e-maila, ktére przyjmowane sg przez poszczegolne stanowiska pracy Starostwa.

Rozdziat lll

Zasady dotyczace przyjmowania korespondencji przez pracownikéow Biura
Obstugi Klienta

§5.1.Pracownik Biura Obstugi Klienta przyjmuje korespondencje i przesyiki
przekazane z Urzedu Pocztowego oraz ztozone osobiscie przez klienta.

2.Pracownik Biura Obstugi Klienta na zadanie osoby skfadajgcej pismo, potwierdza
otrzymanie pisma.

§6.1.Biuro Obstugi Klienta otwiera wszystkie przesytki, za wyjatkiem:

1)Adresowanych imiennie;

2)Wartosciowych, ktére przekazuje wtasciwe] komoérce organizacyjnej lub wtasciwej
osobie za potwierdzeniem;

3)Ofert w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego;

4)Ofert dotyczacych naboru na stanowiska urzednicze;

5)Ofert dotyczgcych konkurséw na dyrektoréw jednostek organizacyjnych Powiatu;
6)Przesylek zawierajacych informacje niejawne.

2.Przez korespondencje imienna nalezy rozumieé korespondencje zawierajaca imie
i nazwisko adresata lub adnotacje ,do rgk wiasnych”.

3.Wszystkie nie otwarte koperty opatruje sie pieczecig okreslajgcag date wptywu do
Kancelarii, a w przypadku ofert sktadanych w trybie postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, dodatkowo w obrebie pieczeci wpisuje sie godzine
przyjecia przesyiki.

4.Biuro Obstugi Klienta po otwarciu koperty sprawdza:

1)Czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;

2)Czy znajdujg sie w niej wszystkie pisma, ktérych symbole uwidoczniono na
kopercie;

3)Czy dotgczone sa wymienione w pismie zataczniki (brak zatgcznikdédw lub
otrzymanie samych zatacznikéw odnotowuje sie na danym pismie lub zataczniku).

5.Ujawnione przy przesytkach lub pismach nie oznaczonych jako wartosciowe, $rodki
pieniezne itp. walory, po ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz sporzgdzeniu protokotu
pracownik Biura Obstugi Klienta przekazuje Dyrektorowi Wydziatu Organizacyjnego
i Promocji za potwierdzeniem, ktéry zarzadzi dalsze postepowanie z przesytka.



6.Do korespondencji dotgcza sie koperte. Wyjgtek stanowia przesyiki zwykfe.

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

1)Niejawnych, wartosciowych, poleconych, priorytetow, za dowodem doreczenia;
2)Dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwotania,
itp.,

3)W ktorych brak nadawcy lub daty pisma;

4)Mylnie skierowanych;

5)Zatgcznikdw nadestanych bez pisma przewodniego;

6)W razie niezgodnoséci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

§7.Pracownik Biura Obstugi Klienta:

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

2)Umieszcza na pismie przewodnim piecze¢ wptywu potwierdzajac date otrzymania
pisma przez wydziat, a w przypadku korespondenciji, ktérej nie mozna otworzy¢ (np.
oferty przetargowej), umieszcza piecze¢ na stronie adresowej koperty;

3)Zarejestrowang korespondencje oraz imienng wraz z Dziennikiem Korespondencii
przekazuje do Sekretariatu, co najmniej trzykrotnie w ciagu dnia w godz. 7.30, 11.00
i 14.00.

Rozdzial IV

Czynnosci kancelaryjne sekretariatow w zakresie przyjmowania
i przekazywania korespondencji

§8.1.Pracownik Sekretariatu dokonuje rozdziatu korespondencji do Starosty,
Wicestarosty i Etatowego Czionka Zarzadu, wedtug podziatu zadan i obowigzkdw
wynikajacych  z  Regulaminu  Organizacyjnego  Starostwa  Powiatowego
w Ropczycach, celem dekretacji korespondencji na poszczegdine komorki
organizacyjne Starostwa i jednostki organizacyjne Powiatu.

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

3.Pracownik Sekretariatu korespondencje dotyczacg Wydziatu Geodezji i Gospodarki
Gruntami — akty notarialne i odpisy zawiadomien o zatozeniu ksiegi wieczystej oraz

inng korespondencje zlecong przez Staroste przekazuje do dekretacji Sekretarzowi
Powiatu.

§9.Staroscie, oprocz imiennej przekazywana jest korespondencja:

1)Dotyczaca spraw o charakterze reprezentacyjnym;

2)Od organow naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka wojewo6dztwa;
3)Dotyczaca organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania Starostwa;
4)Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Starostwa i jego pracownikow;



5)Protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w Starostwie
i jednostkach organizacyjnych Powiatu ;
6)Zastrzezona przez Staroste do przegladnigcia tj.:

a)decyzje wydawane przez organy i instanciji,

b)wyroki i postanowienia sgdéw, z wylaczeniem postanowien dotyczacych wpisow
w ksiegach wieczystych;

c) umowy i pisma dotyczace uméw i porozumien w ktoérych strong jest Powiat
Ropczycko-Sedziszowski,

d)pisma od Rad Powiatow i Gmin oraz Starostéw , Prezydentow, Wojtow
i Burmistrzdw.

6)Pisma nie posiadajgce podpisu i adresu wnoszgcego (anonimy).

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

§11.0soba uprawniona do dokonywania dekretacji pism, postuguje sie zgodnie
z przyjetymi w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Ropczycach
symbolami literowymi wydziatéw.

§12.Na przegladanej korespondencji do przekazywania dyspozycji mogg byc¢
umieszczone typowe skroty, takie jak:

1)’pm”- prosze moéwié - oznacza, ze otrzymujacy pismo powinien omowié
z dekretujgcym sposdb realizacji sprawy, przed przystapieniem do jej zatatwienia;
2)’pr’- prosze referowal” - oznacza, ze otrzymujgcy pismo po przygotowaniu
projektu odpowiedzi na pismo powinien go omowi¢ z dekretujgcym;

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

4)"’mp” - mdj podpis - oznacza, ze dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania
czystopisu zatatwienia sprawy;

5)’aa” - ad acta’- oznacza, ze pismo nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.

§13.1.Korespondencja kierowana imiennie do Radnych przekazywana jest do Biura
Obstugi Rady i Zarzgdu Powiatu.

2.Pracownik Sekretariatu moze otwieraé korespondencje imienng jesli zostat
upowazniony przez adresatow do jej otwierania.

3.Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania rdoznych
komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych, oryginat przekazuje sie
odpowiednio do tej, do ktérej nalezy odpowiedzialno$¢ za jej prowadzerie oraz
zatatwienie. Kopie pisma przekazuje sie do komérek/jednostek wspdtpracujgcych.

4.Korespondencja, po zadekretowaniu przez Staroste Powiatu, Wicestaroste,
Etatowego Czionka Zarzadu Powiatu lub Sekretarza Powiatu zostaje przekazana
pracownikowi Sekretariatu, kidry rozdziela ja na poszczegdine komoarki i jednostki
organizacyjne.



5.0soba odbierajaca korespondencije potwierdza odbiér w dzienniku korespondenciji
przychodzace] prowadzonym przez Sekretariat Starostwa w godz. 7.30 — 9.00
iw godz. 14.00 — 15.30 od poniedziatku do piatku kazdego tygodnia.

6.W przypadku, gdy pismo nie jest prawidtowo skierowane do wydziatu, pracownik
z zwraca sie do Starosty, Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzadu lub Sekretarza
Powiatu o dokonanie zmiany dekretacji .

7.W przypadku pism, ktére wymagajag szybkiej odpowiedzi a nie zostaty przekazane
do wiasciwego wydziatlu, pracownik, na ktdérego pismo zostato dekretowane,
bezzwtocznie przekazuje kopie pisma do wilasciwego wydziatu, korzystajac
z dostepnych urzadzen (np. faks, skaner, poczta elektroniczna). O powyzszych
czynnosciach informuje dyrektora wydziatu, a nastepnie wykonuje czynnosci
okreslone w ust. 1.

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

9.Korespondencje wewnetrzng pomiedzy komérkami organizacyjnymi przekazuije sie
za posrednictwem kancelarii lub bezposrednio danej komoérce organizacyjne;.

10.Korespondencja wewnetrzna nie podlega rejestraciji.

11.Z przesytkami przekazywanymi na nosnikach elektronicznych (ptyta CD, pendrive
i inne) postepuje sie w sposdb wskazany w §46 instrukcji kancelaryjne;.

12.Na nos$niku elektronicznym (umieszczonym w kopercie) nalezy umiesci¢ numer
rejestracyjny nadany w Sekretariacie.

13.Kierownik komorki organizacyjnej dekretuje korespondencje do zatatwienia do
wtasciwych pracownikow.

Rozdziat V
Korespondencja w sprawie zamoéwien publicznych

§14.1.0ferty w sprawie zaméwien publicznych sktada sie w Biurze Obstugi Klienta
lub Sekretariacie.

2.Komorki organizacyjne informuja Biuro Obstugi Klienta lub Sekretariat o mozliwym
wplywie korespondencji w sprawie zamowien publicznych.

3.Biuro Obstugi Klienta lub Sekretariat nie otwiera ofert w postepowaniach
0 udzielenie zamowienia publicznego (koperta powinna byé odpowiednio
oznaczona). Na kopercie oprécz podstawowych informacji nalezy wpisa¢ godzine
wptywu oferty.



4. Sekretariat niezwtocznie powiadamia wiasciwg komoérke organizacyjng o ztozeniu
oferty lub o wplynieciu odwotania w postepowaniu o udzieleniu zamoéwienia
publicznego.

Rozdziat VI
Korespondencja niejawna
§15.1.Sekretariat po otwarciu koperty i stwierdzeniu, ze wewnatrz znajduje sie¢ druga
koperta oznaczona odpowiednig klauzula tajnosci, rejestruje ja w rejestrze
kancelaryjnym, nanoszac na zewnetrznej kopercie piecze¢ wptywu do Sekretariatu.
2.Koperty wewnetrznej nie otwiera sie.
3.0 wptywie korespondencji niejawnej nalezy niezwiocznie powiadomi¢ pracownika
Referatu ds. Obronnych i Zarzadzania kryzysowego.

Rozdziat VI

Umowy

§16.1.Wszystkie umowy zawierane przez Powiat Ropczycko-Sedziszowski i Staroste
Powiatu, za wyjgtkiem umoéw o prace podlegajg rejestracji w rejestrze umow.

2.Rejestr umow znajduje sie w Wydziale Administracyjnym i Kadr.
3.Rejestracja umowy w Rejestrze umdw nastepuje po podpisaniu umowy.

4.7a zarejestrowanie umowy odpowiedzialni sg dyrektorzy i kierownicy
poszczegolnych komorek organizacyjnych Starostwa.

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

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

7.Akceptacji umowy pod wzgledem prawnym dokonuje radca prawny/adwokat
Starostwa Powiatowego poprzez odcisniecie pieczeci imierinej wraz z podpisem na
ostatniej stronie umowy.

8.Akceptacji umowy w zakresie oceny co do obowigzku zastosowania procedury
okreslonej ustawg — Prawo zamowien publicznych dokonuje specjalista ds.
zamoOwien publicznych, za wyjatkiem Wydzialu Drég Powiatowych, poprzez
odcisniecie odpowiednie] pieczeci.



9.Akceptacji umowy w zakresie oceny co do obowigzku zastosowania procedury
okreslonej ustawg — Prawo zaméwien w Wydziale Drég Powiatowych dokonuje
osoba odpowiedzialna zatrudniona w Wydziale Drég Powiatowych.

Rozdziat VIII
Faktury

§17.1.Faktury wplywajace do Starostwa Powiatowego rejestrowane sg w Rejestrze
Faktur, prowadzonym przez Sekretariat.

2.Po zarejestrowaniu i zadekretowaniu przez Staroste faktury sa przekazywane
wiasciwym komoérkom organizacyjnym, odpowiedziainym za merytoryczng realizacje
wydatku, celem ich weryfikacji i opisania.

3.Na odwrocie faktur umieszcza sie nastepujgce pieczecie:

1)wydatek strukturainy;

2)sprawdzono pod wzgledem merytorycznym;

3)szacunkowa warto$¢ zamoéwienia nie przekracza 30 000 EURO. Zaméwienia
dokonano zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych.

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

5.Komoérki organizacyjne uczestniczace w obiegu faktur zobowigzane sg do
przestrzegania rygoru terminu i ptatnosci faktur.

Rozdziat IX
Zasady postepowania z korespondencja wptywajaca na elektroniczng poczte

§18.1.Korespondencja wplywajgca do Starostwa Powiatowego w Ropczycach za
posrednictwem poczty elektronicznej bezposrednio na imienne skrzynki stuzbowe
pracownikow oraz na adres: sekretariat@spropczyce.pl majaca istotne znaczenie
dla danej sprawy podlega rejestracji w formie papierowej w Biurze Obstugi Klientow.

2.Nie wymagajg rejestracji e-maile, ktére wysylane/otrzymywane sg w celu

.....

sprawy.

3.Korespondencja wptywajgca do Starostwa Powiatowego w Ropczycach za
poSrednictwem poczty elektronicznej bezpo$rednio do Starosty Powiatuy,
Wicestarosty i Etatowego Cztonka Zarzadu Powiatu weryfikuje osoba odpowiedzialna
zatrudniona w Wydziale Organizacyjnym i Promociji.




Rozdziat X

Zasady postepowania z korespondencja wplywajaca na Elektroniczna Skrzynke
Podawcza

§19.1.Korespondencja (dokument elektroniczny) moze wptywa¢ do Starostwa
Powiatowego w Ropczycach za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej,
dostepnej na stroriie internetowej www.spropczyce.pl w zaktadce ePUAP.

2.Przekazanie dokumentu odbywa sie poprzez wypetnienie na stronie Elektronicznej
Skrzynki Podawczej wiasciwego formularz (wniosku) i dotgczenie podpisanego
elektronicznie dokumentu.

3.Dokumenty muszg speini¢ nastepujgce warunki:

1)Podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
waznego, kwalifikowanego certyfikatu wydanego przez podmiot uprawniony do
$wiadczenia ustug certyfikacyjnych;

2)Opatrzone zgodnymi z prawdg danymi osobowymi osoby sktadajgcej dokument;

3)Maksymalny rozmiar dokumentu elektronicznego akceptowany przez Elektroniczng
Skrzynke Podawczg nie moze przekraczac 20 MB;

4)Nie moga zawiera¢ wszelkiego rodzaju ztosliwego oprogramowania.

4.Dokumenty w postaci elektronicznej nie spetniajgce powyzszych wymogow nie
bedg przetwarzane elektronicznie oraz nie zostang podjete czynno$ci zwigzanej
Z wszczeciem postepowania rozpatrywania sprawy.

5.Dokumenty wychodzace wytworzone w sprawie zatozonej na podstawie
dokumentu elektronicznego sg podpisywane przez osoby uprawnione

kwalifikowanym podpisem elektronicznym i wysytane do interesanta w formie
elektroniczne;.

6.Do oséb uprawnionych do podpisywania i kontrasygnowania dokumentdw
wychodzgcych na zewnatrz w Starostwie Powiatowym w Ropczycach nalezy:

1)Starosta Powiatu;

2)Wicestarosta Powiatu;

3)Skarbnik Powiatu;
4)Przewodniczacy Rady Powiatu;
5)Inspektor w Wydziale Finansowym.

7.Elektroniczna Skrzynka Podawcza jest obstugiwana przez pracownikéw Referatu

Informatycznego i sprawdzana, co najmniej trzykrotnie w ciggu dnia, o godz. 8.00,
11.00i 14.00.



8.W przypadku wptywu korespondencji na Elektroniczng Skrzynke Podgwpzq
pracownicy Referatu Informatycznego majg obowigzek wydrukowaé niniejsza
korespondencije.

Rozdziat XI
Biuletyn Informacji Publicznej

§20.Przepisy prawa miejscowego, uchwaly, zarzadzenia i ogtoszenia zamieszczane
sg w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie z odrgbnymi w tym zakresie
przepisami.

Rozdziat XII
Wysylanie korespondencji

§21.1.Przygotowanie korespondencji do wysytki odbywa sie w poszczegoélnych
komorkach organizacyjnych, dotyczy to réwniez adresowania kopert oraz zwrotnych
potwierdzen odbioru.

2.Zadaniem dyrektoréw i kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikow
przygotowujgcych korespondencje do wysytki jest dokonanie wtasciwej oceny
i podziatu przesytek na:

1)zwykte;

2)zwykte 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 wychodzaca powinna zawierac:
1)miejsce i date sporzadzenia,

2)symbol komorki organizacyjnej i numer pisma, zgodny z wykazem akt,
3)dane adresata.

2.Wszystkie pisma za wyjatkiem decyzji administracyjnych nalezy sporzadzaé na
druku firmowym zgodnie z zatagcznikami nr 1i 2 do niniejszej instrukciji.

§22.1.Korespondencje przeznaczong do wystania przekazuje sie do Biura Obstugi
Klienta.

2.Pracownik Biura Obstugi Klienta:

1)Potwierdza przyjecie korespondencji do wystania na kopii, ktorg zwraca
pracownikowi wysyfajacemu;
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2)Kopia korespondencji wychodzgacej powinna zawiera¢é parafe osoby
odpowiedzialnej merytorycznie za przygotowanie dokumentu oraz date jego
sporzadzenia (z lewej strony pod trescig pisma);

3)Rejestruje korespondencje przeznaczong do wysytki w dzienniku korespondencji
wychodzace] (przesytki zwykie) i pocztowe] ksigzce nadawczej (przesyiki
priorytetowe i ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru);

4)Wykonuje inne niezbedne czynnosci.

§23.1.Przygotowanie przesyiki, ktére majg zostaé wystane danego dnia nalezy ztozy¢
w Biurze Obstugi Klienta do godz. 14.00.

2W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie dostarczenie
korespondencji w terminie pdzniejszym, jednak po uprzednim poinformowaniu o tym
fakcie pracownikow Biura Obstugi Klienta, nie pézniej jednak niz do godziny 14.30.

3.Korespondencja wysytana jest zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie.
Brak dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykia.

4 Korespondencje pracownik Biura Obstugi Klienta przekazuje na poczte Ilub
osobiscie do wybranych instytuciji.
SLAROSTA /
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