AN.120.28.2022

Zarzadzenie Nr 28/2022
Starosty Ostrdodzkiego
z dnia 31 marca 2022 r.

w sprawie zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wzoréw i zasad stosowania pieczeci

w Starostwie Powiatowym w Ostrddzie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 528) oraz zgodnie z § 15 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Ostrddzie stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 132/405/2021 Zarzadu Powiatu
w Ostrddzie z dnia 22 grudnia 2021 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Ostrddzie, zarzgdzam co nastepuje:

§1

Celem dostosowania przepisdw kancelaryjnych wprowadzonych rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U.Nr 14, poz. 67) do potrzeb i specyfiki Starostwa Powiatowego w Ostrédzie oraz zapewnienia
sprawnego funkcjonowania, ustalam ,Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wzory
i zasady stosowania pieczeci w Starostwie Powiatowym w Ostrddzie” stanowigce zafgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorom Wydziatéw oraz pracownikom na samodzielnych

stanowiskach.

§3

Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
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Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2015 Starosty Ostrédzkiego z dnia 20 maja 2015 r. z pdzn. zm.
w sprawie Zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wzoréw i zasad stosowania pieczeci,
wzorow blankietow korespondencyjnych i zasad obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym

w Ostrodzie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2022 r.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 28/2022
Starosty Ostrédzkiego

z dnia 31 marca 2022 .

Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Ostrddzie

§1

W Starostwie Powiatowym w Ostrédzie zwanym dalej ,urzedem” obowigzuje:

Instrukcja Kancelaryjna stanowigca zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

Procedura wewnetrzna okreslajgca zasady obiegu korespondencji oraz tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie, z wykorzystaniem
elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacja zwanego dalej SIDAS EZD,
jako systemu wspomagajgcego podstawowy, tradycyjny, sposdb dokumentowania

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§2

Nadzér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu czynnosci
kancelaryjnych sprawuje Starosta.

Nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych sprawuje koordynator
czynnosci kancelaryjnych w osobie archiwisty zaktadowego.

Obowigzki kierownika komérki organizacyjnej w zakresie nadzoru polegaja
na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej i procedury
wewnetrznej przez pracownikéw wydziatu i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie,
a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

prawidtowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

prawidtowosci zatatwiania spraw,

terminowosci zatatwiania spraw,

prawidtowosci obiegu akt ustalonego instrukcjg i procedurg wewnetrzng,

przestrzegania przepisow o optacie skarbowej i innych optatach,



terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego,

prawidtowego stosowania pieczeci.

Do obowigzkéw kierownika komorki organizacyjnej nalezy ponadto dopilnowanie,
aby ukazujace sie przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do zainteresowanych

pracownikéw wydziatu, w celu umozliwienia im zapoznania sie z ich trescia.

§3

Spis spraw oraz odpowiadajagcg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania
W niej spraw ostatecznie zatatwionych zaktada sie do klasy koricowej w wykazie akt.

Na kazdy rok kalendarzowy zaktada sie nowe spisy spraw oraz nowe teczki.

Dopuszcza sie w sytuacji znikomej liczby spraw ztozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w wykazie akt, prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada sie dla kazdego roku odrebny spis spraw.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w odniesieniu do spraw licznych,
jednorodnych, zamiast spisu spraw dopuszcza sie zaktadanie rejestru. Wprowadzanie
takiego rejestru oraz dane jakie winien on zawiera¢, podlega uzgodnieniu z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych.

Rejestr, o ktérym mowa w ust. 4 moze byé prowadzony dla kazdego roku kalendarzowego
oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestréw przez kilka lat, zapisy
poszczegdblnych lat nalezy zakonczy¢ z pozostawieniem miedzy latami catej niezapisanej
strony, ktdérg nalezy podkreslié. Numeracje zapisow rozpoczyna sie w kazdym
roku od nr 1.

Znak sprawy wpisanej do rejestru sktada sie z tych samych elementéw, co znak sprawy

wpisanej do spisu spraw.
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Przy pisemnym zatatwianiu spraw nalezy wykorzystywaé¢ wzory i formularze oraz inne
wskazowki przewidziane odrebnymi przepisami.

Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do formatu A4 lub A5, w ukfadzie pionowym lub poziomym, a takze powinno zawieraé:
nagtéwek — podtuzna piecze¢ nagtéwkowa lub stosowny nadruk,

znak sprawy,



powofanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

date podpisania pisma przez osobe upowazniong,

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

tresc pisma,

podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

wyszczegdlnienie zatacznikdw,

w lewym dolnym rogu inicjat imienia, nazwisko oraz telefon osoby zatatwiajacej sprawe.
W?zory pieczeci nagtéwkowych stosowanych w urzedzie oraz wzory pieczeci do podpisu
okresla zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.

Pieczeciami urzedowymi sg pieczecie okragte zawierajgce posrodku wizerunek ortfa
ustalony dla godta Rzeczypospolitej, a w otoku napis odpowiadajgcy nazwie organu
lub podmiotu uprawnionego do uzywania urzedowej pieczeci.

Odcisk pieczeci z godtem umieszczany jest na dokumentach urzedowych w sprawach

z zakresu administracji rzgdowej okreslonych w przepisach szczegélnych.

§5

Stwierdzenia zgodnosci kopii pism i dokumentéw z oryginatem dokonywane moze
by¢ jedynie w przypadku, gdy oryginaty zostaty wytworzone w urzedzie i znajdujg sie
w jego aktach.

Do dokonania czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1, upowaznieni s3:

Starosta, Wicestarosta i Sekretarz Powiatu —w kazdym przypadku,

kierownik komoérki organizacyjnej — w odniesieniu do dokumentéw wytworzonych
lub przechowywanych w tej komérce,

pracownik — w odniesieniu do dokumentéw wytworzonych i przechowywanych na jego
stanowisku pracy.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje sie poprzez umieszczenie, w miare
mozliwosci pod tekstem klauzuli: ,stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, daty, podpisu
i stanowiska stuzbowego osoby stwierdzajacej, a takze odcisniecie pieczeci nagtéwkowe;j
urzedu lub wydziatu. Podpis nieczytelny jest dopuszczalny wytgcznie z pieczecig imienng
osoby sktadajacej podpis.

Stwierdzenie zgodnosci odpisu, wyciggu lub kopii z okazanym dokumentem dokonuje sie
na odpisie, wyciggu lub kopii na potrzeby prowadzonych spraw lub postepowan i wtgcza

sie do akt sprawy.



§6

1. Sprawy zwigzane z organizacja sesji rady powiatu, posiedzen komisji i zarzagdu powiatu
rejestruje sie w spisach spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Protokoty otrzymujg w ciggu kadencji kolejne numery, poczawszy od numeru jeden.

3. Protokoty sesji numerowane sg cyframi rzymskimi, oznaczajgcymi numer sesji a danej
kadencji, tamanymi przez cztery cyfry roku (np. X/2011), za$ protokoty zarzagdu — cyframi
arabskimi oznaczajgcymi numer posiedzenia w danej kadencji, tamanymi przez cztery cyfry
roku (np. 10/2011).

4. Numer uchwaty rady powiatu sktada sie z numeru sesji w danej kadencji (zapisany cyframi
rzymskimi), numeru uchwaty (zapisany cyframi arabskimi) oraz czterech cyfr roku
(np. X/41/2011 — oznacza, podjecie na X sesji danej kadencji, w 2011 roku kolejnej
41 uchwaty).

5. Uchwaty zarzagdu numeruje sie — poczawszy od poczatku kadencji cyframi arabskimi,
okreslajgcymi numer kolejnego posiedzenia, tamanymi przez numer kolejnej uchwaty
oraz przez cztery cyfry roku, w ktédrym zostaty podjete.

6. Oryginaty protokotéw przechowuje sie w zbiorach protokotéw. Po zakoriczonej kadencji
protokoty, utozone chronologicznie, oprawia sie w formie ksigzkowej kolejno latami
i opatruje spisem tresci. Wszystkie protokoty podlegajg udostepnieniu na zasadach
okreslonych w przepisach szczegdlnych.

7. Komérka urzedu, witasciwa do obstugi organdw powiatu na okres kadencji prowadzi
nastepujgce rejestry:

a. uchwat rad powiatu i zarzadu powiatu,

b. wnioskdéw i interpelacji radnych,

c. petnomocnictw zarzadu powiatu,

d. aktow prawa miejscowego.

§6

Pozostate regulacje zwigzane z zasadami wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie

Powiatowym w Ostrddzie zawarte sg w procedurze wewnetrznej.



Pieczecie wptywu (wzér)

Starostwo Powiatowe w Ostrodzie

Kancelaria Ogdlna

Whptyneto

(datownik)
LadzZ. o
WYdziat ...,

Starostwo Powiatowe w Ostrodzie

Oddziaty Zamiejscowe w Moragu

Wptyneto
(datownik)
LadzZe e e

Starostwo Powiatowe w Ostrdodzie

Wptyneto
(datownik)
WYAZiat ..o

Zatacznik nr 1



Wzory pieczeci nagtéwkowych i podpisowych stosowanych w urzedzie

1. Wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci podpisowych stosowanych w sprawach
nalezgcych do kompetencji rady powiatu:
a. nagtowkowa:

RADA POWIATU

W OSTRODZIE
adres
b. podpisowe:
PRZEWODNICZACY lub WICEPRZEWODNICZACY
RADY POWIATU RADY POWIATU
imie i nazwisko imie i nazwisko

2. W sprawach nalezgcych do kompetencji komisji rady powiatu stosuje sie pieczecie

nagtéwkowe ustalone dla rady powiatu oraz pieczecie podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY
KOMISII ..o,

imie i nazwisko

3. Pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezgcych do kompetencji
zarzadu powiatu:
a. nagtéowkowa:

ZARZAD POWIATU

W OSTRODZIE
adres
b. podpisowe:
STAROSTA lub WICESTAROSTA

imie i nazwisko imie i nazwisko



4. Pieczecie nagtdwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezgcych do starosty
(podpisywanych przez staroste):

a. nagtéwkowa:

STAROSTA OSTRODZKI
adres
b. podpisowe:
STAROSTA lub wz. STAROSTY
imie i nazwisko imie i nazwisko

WICESTAROSTA

5. Pieczecie nagtéwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach zatatwianych z upowaznienia
starosty:
l. za pracodawce:
a. nagtéwkowa:
STAROSTWO POWIATOWE
W OSTRODZIE

adres

b. podpisowa:
z up. STAROSTY

imie i nazwisko

stanowisko
Il. w innych sprawach:
a. nagtéwkowa:
STAROSTA OSTRODZKI
adres

b. podpisowe:
z up. STAROSTY
imie i nazwisko

Dyrektor Wydziatu ..........



lub:

z up. STAROSTY
imie i nazwisko

Inspektor w Wydziale ...........

Pieczecie nagtéwkowe oraz podpisowe na decyzjach administracyjnych wydawanych
Z upowaznienia starosty:
nagtéwkowa:
STAROSTA OSTRODZKI
adres

podpisowa:

Z up. STAROSTY

imie i nazwisko

stanowisko w Wydziale

Pieczecie stosowane w pozostatych sprawach:
W sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu lub samodzielnych stanowisk,

nie zastrzezonych do podpisu starosty:

nagtowkowe:

STAROSTWO POWIATOWE lub STAROSTWO POWIATOWE
W OSTRODZIE W OSTRODZIE
Wydziat .....ccoovveeecees Stanowisko ds. .....ccceeeeuennnee.

adres adres

lub:

b. podpisowe:

Dyrektor Wydziatu

imie i nazwisko

Inspektor

imie i nazwisko



ewentualnie:
a. nagtéwkowa:
STAROSTWO POWIATOWE
W OSTRODZIE

adres

b. podpisowe:
Dyrektor Wydziatu

imie i nazwisko

lub:
Inspektor w Wydziale ............

imie i nazwisko

8. W sprawach zatatwianych z upowaznienia starosty przez pracownikéw powiatowych
stuzb, inspekgcji i strazy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu stosuje sie:

a. piecze¢ nagtéwkowaq wtasciwej stuzby, inspekcji, strazy lub innej jednostki organizacyjnej
powiatu,

b. pieczeé podpisowq zawierajgcg klauzule ,z up. STAROSTY” oraz imie i nazwisko, a takze

stanowisko osoby upowaznione;.



