ZARZADZENIE Nr ON.120.40 2015
STAROSTY SIERPECKIEGO
z dnia {4........ sierpnia 2015 r.

W sprawie wskazania sposobéw wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w celu

dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Starostwie Powiatowym
w Sierpcu

Na podstawie § 1 ust. 3 oraz § 2 ust. 2 i 3 zafgcznika nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) 1 art. 35 ust. 1
12 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U z 2013r., poz.
595 z péin. zm.) oraz § 34 ust.1 pkt.1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sierpcu — zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw w Starostwie Powiatowym w Sierpcu jest system tradycyjny.

§ 2.1. System tradycyjny czynnosci kancelaryjnych jest systemem polegajacym
na dokumentowaniu przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci nieelektronicznej (papierowej) z mozliwoscig korzystania
z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w te]
postaci.

2. Na podstawie § 2 ust. 1 zatacznika do wyzej wymienionego Rozporzadzenia
W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
- w celu sprawnego i jednolitego wykonywania czynnosci kancelaryjnych zostaje
wprowadzona szczegdtowa procedura wewnetrzna w  zakresie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w  Starostwie, stanowiaca zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3.1. Wyznaczam na koordynatora do spraw czynnosci kancelaryjnych
Panig Mari¢ Budka — inspektora w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy nadzér nad
prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci dobér
z jednolitego rzeczowego wykazu akt do zatatwiania spraw, wiasciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt sprawy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2011 Starosty Sierpeckiego z dnia 3 marca
2011 r. w sprawie wskazania sposobow wykonywania czynnodci kancelaryjnych
w celu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Starostwie Powiatowym
w Sierpcu.

§ S5.1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu
Organizacji i Nadzoru.

2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzgdzenia Nr ON.1 20!’0 2015
z dnia. Q1. AW JOI T

Procedura wewnetrzna w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

I. Przyjmowanie i obieg korespondencji

§1.1. Sekretariat Starostwa Powiatowego w Sierpcu otwiera wszystkie przesyiki,
z wyjatkiem:

1) adresowanych do Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

2) opatrzonych klauzulg ,zastrzezone” zgodnie z ustawa z dnia 13 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz, 1228
z pézn. zm.);

3) oznaczonych jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Starostwie procedur
zamoOwien publicznych, naboru, konkursow;

4) opatrzonych dopiskiem ,,do rak wtasnych”;

5) adresowanych imiennie a wptywajacych z sgdow;

6) wartosciowych, ktére przekazuje wiasciwej osobie lub komorce
organizacyjnej za pokwitowaniem, chyba ze ustalenie adresata mozliwe jest
jedynie po otwarciu przesyiki.

2. Na wszystkich przesytkach, ktére nie sg otwierane przez sekretariat, umieszcza
sie piecze¢ wptywu Starostwa Powiatowego w Sierpcu wraz z datg i kolejnym
numerem z dziennika korespondencji wptywajace;.

3. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartosciowe,
pienigdze, itp. walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilo$ci i warto$ci oraz wpisaniu do
ksigzki depozytowej, sktada sie do kasy podrecznej kancelarii, a pismo opatruje sig
pieczecig depozytows i przesyta do wiasciwej komoérki organizacyjnej, ktora zarzgdzi
dalsze postepowanie z depozytem.

4. Po otwarciu koperty przez sekretariat sprawdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) czy dotgczone sg wymienione w pismie zataczniki.

5. Jezeli po otwarciu koperty, nie oznaczonej na zewnatrz napisem "zastrzezone"
okaze sie, ze przesytka zawiera wiadomosci stanowiace tajemnice stuzbows, nalezy
bezzwlocznie przekazaé ja w zamknietej kopercie whasciwej do jej odbioru osobie - z
adnotacja o przyczynie otwarcia.

6. Brak zatgcznikoéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma
przewodniego odnotowuje sie¢ na danym pismie lub zatgczniku w obrebie pieczeci
wptywu.

7. Na poziomie wptywu pracownik sekretariatu dotgcza do wszystkich pism
koperty (jesli pismo zostalo nadestane w kopercie) z nienaruszonym znaczkiem
pocztowym (stemplem pocztowym), natomiast osoba zatatwiajgca sprawe pozostawia
przedmiotowg koperte w aktach sprawy w przypadku pism:
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1) wartosciowych, poleconych, priorytetowych, za dowodem doreczenia,

2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi,
odwotania itp.,

3) w ktdrych brak nadawcy lub daty nadania,

4) mylnie skierowanych,

5) zafacznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

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

8. Sekretariat jest punktem korespondencji przeznaczonej do obiegu
zewnetrznego. Pisma wewngtrz Starostwa przekazywane sa bezposrednio do
merytorycznych wydzialow (ewentualnie za pokwitowaniem).

9. Dokumenty przekazane do sekretariatu do podpisania - po ich podpisaniu
niezwlocznie odbierane sa przez komérke organizacyjna - o czym informuje
pracownik sekretariatu.

10. Korespondencje z sekretariatu odbieraja osoby wyznaczone przez kierownika
komorki organizacyjnej za pokwitowaniem.

II. CzynnoSci kancelaryjne sekretariatu

§ 2.1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje nadang za posrednictwem
podmiotéw $wiadczacych ustugi pocztowe, dostarczong od interesantdw osobiscie,
kurieré6w, doreczycieli - goficow i niezwlocznie rejestruje ja w dzienniku
korespondencji wptywajgcej. Nastepnie przekazuje korespondencje Staroscie,
Wicestaroscie — celem zapoznania oraz Sekretarzowi Powiatu - do dekretacii, po
czym przekazuje do kierownika wiasciwej komorki organizacyjnej, ktéry po
zapoznaniu si¢ z wptywem dekretuje jg i przekazuje do wtasciwego pracownika -
w celu zatatwienia.

2. Dopuszcza si¢ prowadzenie rejestrow kancelaryjnych dla jednej komorki
organizacyjnej (wydziatu), ktérego celem jest ulatwienie odnajdowania spraw
w komorce organizacyjnej, gdzie sprawy jednorodne napltywajg w duzych ilosciach
( Wydzial Komunikacji).

3. Sekretariat nie rejestruje w dzienniku korespondencji:

1) zaproszen, zyczet, podzigkowarn, kondolencji, jezeli nie stanowia czesci akt
Sprawy,

2) nie zamawiane przez podmiot oferty, ktdre nie zostaly wykorzystane,

3) publikacji ( czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz
innych

4) drukéw, chyba ze stanowia zatacznik do pisma,

5) wyciagdéw bankowych,

6) list obecnosci,

7) wnioskéw urlopowych.

4. Ponadto skfadane sg bezposrednio do wilasciwego wydziatu i nie podlegaja
rejestracji w dzienniku korespondencyjnym:

1) wnioski o rejestracje (czasowa rejestracje) wyrejestrowanie pojazdu,
2) wnioski o czasowe wycofanie pojazdu z ruchu,
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3) wnioski o wpis/skreslenie zastawu rejestrowego,
4) zawiadomienia o zbyciu pojazdu,
5) wnioski o wymiane dowodu rejestracyjnego,
6) wnioski o wydanie ,,wtérnika” tablic rejestracyjnych,
7)wnioski o zwrot zatrzymanego dowodu rejestracyjnego,
8)wnioski o wydanie ,,wtdrnika” innych dokumentéw rejestracyjnych,
9) wnioskéw o dokonanie zmian w dowodzie rejestracyjnym,
10) wnioskéw o wydanie (wymiane) prawa jazdy,
11) wnioski o nadanie numerdw identyfikacyjnych pojazdéw,
12) wnioski o wydanie kart parkingowych,
13) wnioski o wydanie legitymacji instruktorskich,
14) wnioski zwigzane z transportem drogowym.

III. Rejestracja spraw

§ 3. 1. Rejestracja spraw polega:
a) w Sekretariacie na:

- wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do dziennika korespondencii,

zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 1 do procedury;
b) w komoérce organizacyjnej (wydziale) na:

- wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zatoZonego
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, prowadzonego na specjalnych
formularzach, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku Nr 2 do procedury.

2. Sprawg rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Starostwa. Pracownik
zalatwiajacy sprawe, po otrzymaniu pisma sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz
wszezetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo dolgcza
do akt sprawy (poprzednikéw), w drugim, przed przystgpieniem do zalatwienia
rejestruje jako nowa sprawe. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu
spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

3.W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo napltywajacych, zamiast
spiséw spraw, o ktorych mowa wyzej zaktada sie rejestry kancelaryjne, prowadzone
w uktadzie rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych formularzach, ustalonych
z kierownikiem komorki organizacyjnej Starostwa, w ktorej istnieje potrzeba
zatozenia takiego rejestru. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona
symbolem rejestru, przeznaczona do przechowywania akt spraw ostatecznie
zatatwionych i wpisanych do danego rejestru. Rejestry kancelaryjne mogag by¢
prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie.

Przy wykorzystywaniu rejestrow przez kilka lat zapisy poszczegdlnych lat nalezy
zakonczy¢, z pozostawieniem miedzy latami catej nie zapisanej strony, ktora nalezy
przekresli¢. Numeracje zapisOw rozpoczyna si¢ w kazdym roku od numeru 1.

4. W urzedzie prowadzone sg nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr uchwat Rady Powiatu,

2) rejestr uchwal Zarzadu Powiatu

3) rejestr zarzadzen Starosty,
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4) rejestr skarg 1 wnioskow,
5) rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw,
6) rejestr umow zbiorowych i negocjowanych.

IV. Zalatwianie spraw

§ 4.1. Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu 1 stopnia
pilnosci. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych
komérek organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sig
komorke organizacyjng lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne
zatatwienie sprawy. Wyznaczona komoérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe
stanowi wtedy komoérke merytoryczna.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne
wlasciwe do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

3. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez lgczenia jej z inng
sprawg nie majaca z nig bezposredniego zwiazku.

§ 5.1. Pracownik, ktéremu powierzono zalatwienie sprawy opracowuje projekt
pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedktada aprobujacemu (bezposrednio
przetozonemu).

2. Aprobujacy sprawdza prawidlowos$¢ projektowanego zatatwiania sprawy
i po zaaprobowaniu zwraca pismo wraz z aktami pracownikowi. Na tej podstawie
osoba zalatwiajgca sprawe przygotowuje czystopis pisma i przedstawia go do
podpisu.

§ 6.1. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym i powinno
zawierac:

1) podtuzng pieczeé nagtéwkowa Starostwa lub organu,

2) znak sprawy,

3) powotanie sie na znak i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4) date sporzadzenia pisma,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tre$¢ pisma,

7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

8) liste adresatéw otrzymujacych pismo do wiadomosci,

9) dane osoby prowadzacej sprawe (osoby do kontaktu).

Wzér prawidtowo sporzadzonego pisma stanowi zatacznik Nr 3 do procedury.

2. Pismo( ad akta) pozostajace w aktach sprawy powinno zawierac:

1)  odreczny podpis osoby zalatwiajacej sprawe (w lewym dolnym rogu),
osoby aprobujacej (bezposredniego przelozonego), natomiast przy zarzadzeniu,
upowaznieniu, petnomocnictwie - osoby sporzadzajacej, aprobujacej, sekretarza
i radcy prawnego;

2) w postepowaniach administracyjnych, jezeli sprawa tego wymaga termin
wznowienia sprawy lub oznaczenie dofaczenia jej do akt pod trescig pisma w lewe]
dolnej czesci arkusza.

3. Dodatkowo na pi$mie ad akta powinno znalez¢ sig:
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1) wskazéwki co do sposobu wysytania pisma: "polecony", "za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru", ,,priorytet” itp.,

2) pod treicia pisma (z lewej strony) wykaz  przestanych
1 ponumerowanych zalgcznikéw (Zat. ..),

3) jezeli tre$¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym
instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma - adresy tych instytucji lub
0s0b umieszcza si¢ pod trescia pisma z lewej strony pod klauzulg "Do wiadomogci".

4) termin wyznaczony do zalatwienia sprawy (,,do dnia...”); okre$lenia tego
uzywa si¢ wytacznie, gdy charakter sprawy tego wymaga.

Po uptywie terminu wyznaczonego do zalatwienia sprawy pracownik podejmuje
dziatania w celu ponaglenia i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy.

§ 7.1. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki
przewidziane przepisami szczegdlnymi.

2. W pismach urzgdowych zalatwiajacych sprawy indywidualne z zakresu
dziatania wydzialu, nie nalezy uzywaé zwrotéw grzecznosciowych w  czesci
dotyczacej oznaczenia adresata tj.: ,,Szanowny Pan/Pani" oraz na koficu tj.: np.:
»1.acz¢ wyrazy szacunku”, ,,Z powazaniem".

3. W przypadku przesytania przy pismie zatacznikdw, nalezy pamietaé, ze
wymienia si¢ je ponizej podpisu ztozonego przez osobe upowazniong do podpisania
pisma.

4. Powyzsza zasada dotyczy rowniez stosowania okreslen: ,,do wiadomogci”
1,,0trzymuja".

§ 8.1. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescié¢ na kopii
w widocznym miejscu klauzule:

,»Zgodnos¢ odpisu z oryginatem
Starostwo Powiatowe
Sierpc, dnia ............ 20....... r.”

»Zgodnos¢ odpisu z oryginalem
Starostwo Powiatowe
w Sierpcu
Sierpc, dnia ............ 20....... r.”
podpis ...oeiiiii

a takze podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnosé tresci.
Stwierdzenia ,,Zgodno$¢ odpisu z oryginalem" dokonuje Sekretarz, bezposredni
przetozony lub pracownicy posiadajacy stosowne upowaznienia.

2. ,Zgodnos¢ odpisu z oryginatem” potwierdza si¢ jedynie dokumenty, ktérych
oryginaly znajdujg si¢ w Starostwie Powiatowym w Sierpcu lub ktére sa niezbedne
do zatatwienia sprawy, a sa przynoszone do wgladu przez interesantéw Starostwa.
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§ 9. Catosé akt sprawy przechowuje si¢ w teczkach aktowych (opis teczki
aktowej stanowi zatgcznik Nr 4 do procedury).
§ 10. Sprawy zatatwione (tj.: podpisane przez osob¢ upowazniong) wysyla si¢
w dniu ich podpisania, a jesli nastgpi to po godzinach przyje¢ wysylki przez
sekretariat, dnia nastepnego.

V. Korespondencja okolicznosciowa/kurtuazyjna.

§ 11.1. Do korespondencji o znaczeniu okolicznosciowym/kurtuazyjnym nalezy
uzywagé papieru z herbem powiatu.

2. W pisSmie okolicznosciowym/kurtuazyjnym nie nalezy zamieszczac,
napisanych komputerowo zwrotdw grzecznosciowych na poczatku pisma oraz na
jego koncu tj.: np. "Szanowny Panie", "bLacze wyrazy szacunku", ,,z powazaniem".
Takie sformutowania zamieszcza odrecznie osoba podpisujaca pismo.

3. W przypadku pism kurtuazyjnych/okolicznosciowych wyjatkowo w czesci
oznaczenia adresata nie nalezy umieszcza¢ adresu.

VI. Stosowanie pieczeci

§ 12.1. Wzory pieczeci nagldéwkowych stosowanych w Starostwie oraz wzory
pieczeci do podpisu okresla zatgcznik Nr 5 do procedury.

2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz Starostwa muszg zawierac
pieczeci podpisowe 0s6b upowaznionych do ich podpisania z trescig "z upowaznienia
Starosty".

Korespondencje wysylang na zewnatrz Starostwa "z upowaznienia Starosty"
podpisujg tylko osoby posiadajace stosowne upowaznienie Starosty.
W pieczeciach podpisowych nie uzywa si¢ tytulu zawodowego (mgr) pracownika.

§ 13.1. Nadawanie decyzjom i postanowieniom klauzuli "ostatecznosci" nalezy
do pracownikéw, ktorzy uprawnieni sg do wydawania decyzji, postanowien oraz
podejmowania innych czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem postgpowan
administracyjnych w sprawach nalezgcych do zadan wydziatu.

2. Na ostatniej stronie egzemplarza ad akta (pozostajacego w aktach sprawy),
jak réwniez na decyzjach badz postanowieniach stron postgpowania (na ich wniosek)
stawia si¢ pieczatke nastepujacej tresci.:

Decyzja niniejsza jest ostateczna,

Sierpc, dnia .......cc..c...

(podpis)
Decyzja niniejsza stata si¢ ostateczna
Zdniem ......oevieiiiiieiinn.. I.

Sierpc, dnia ......cooovviiiiiiiiiin




Postanowienie niniejsze jest ostateczne,

Sierpc, dnia .................
(podpis)
Postanowienie niniejsze stato sie ostateczne
zdniem ........................ I.
Sierpe, dnia ...

3. W miejsce kropek wpisuje sie dzien, w ktérym decyzja, czy postanowienie
stata si¢ ostateczng (tj. dzien nastgpujacy po uptywie 14 dni od dnia doreczenia
stronom decyzji bgdz 7 dni od dnia doreczenia postanowienia), po czym uprawniony
pracownik sktada swoj podpis i pieczeé imienng.

4. W przypadku zlozenia przez wszystkie strony wniosku o nadanie decyzji
klauzuli wykonalnosci przed uptywem terminu do wniesienia odwotania od decyzji,

gdy jest ona zgodna z zadaniem wszystkich stron stosuje si¢ pieczatke nastepujace;
tresci:

Decyzja niniejsza zgodnie

z art. 130 § 4 KPA podlega
wykonaniu przed uptywem
terminu do wniesienia odwotania,
gdyz jest zgodna z zgdaniem
wszystkich stron

Sierpc, dnia ...................... I.

.....................

§ 14. W przypadku  projektéw robét geologicznych 1 dokumentacji
geologicznej lub innych, ktére wymagaja zatwierdzenia decyzjg przez wiasciwe
organy administracji publicznej stosuje sie pieczeé:

Zatwierdzono
Decyzjanr...........
zdnia ..................

§ 15.1. Jezeli przepis szczegblny nie stanowi inaczej pieczegé urzedowsy lub jej
elektroniczny wizerunek umieszcza sie tylko na dokumentach szczegllne] wagi,
stanowiacych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja,
zaswiadczenie, licencja.

2. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do
akt urzedu oraz na innych pismach wysylanych z urzgdu, chyba, ze przepisy
szczegolne stanowig inaczej.

3. Wzor pieczeci urzedowej oraz zasady jej stosowania okres$laja odrebne
przepisy.




VII. Wysylanie i doreczanie pism

§ 16.1. Korespondencja do wysytki z komérek organizacyjnych dostarczana jest
do Sekretariatu Starostwa.

2. Warunkiem przekazania przesytek pocztowych Operatorowi tego samego dnia
jest dostarczenie korespondencji do sekretariatu do godziny 13:00.

3. W przypadku wysytki korespondencji w zwiekszonej ilosci lub przesytek
specjalnych, komorki organizacyjne zobowigzane sg odpowiednio wczesniej
poinformowac o tym fakcie pracownika sekretariatu.

4. W przypadku przesytek pilnych przekazujacy korespondencje do wystania
informuje o tym pracownika sekretariatu.

5. Przesylka ,pilna" to przesylka, ktora nalezy wystaé w dniu przekazania jej
przez komorke organizacyjng Starostwa do sekretariatu.

6. Przesylki dostarczane do sekretariatu po wyznaczonych godzinach beda
wysylane dnia nastepnego.

§ 17. Korespondencja moze byé przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wysylanego:

1) przesyika listowa,

2) faksem,

3) na nosniku informatycznym wysylanym przesytka listows,

4) dostarczona osobiscie przez pracownika Starostwa,

5) droga elektroniczna,

6) za posrednictwem gonica — doreczyciela.

§ 18. Pisma przeznaczone do wystania przez sekretariat:

1)  sekretariat potwierdza wysylke pisma pieczecia "wystano" z data
wystania (dotyczy to pism przyjetych do godziny 13:00),

2) pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie;

3) adresatem moze by¢ tylko jedna osoba fizyczna lub prawna badz jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej. Wobec powyzszego zabrania sie
adresowania korespondencji na kilku adresatéw pozostajacych pod tym samym
adresem,

4) wysylajagcy zobowigzany jest do prawidlowego przygotowania
korespondencji urzgdowej do wystania, w sposéb nastepujacy:

a) czg$¢ adresowa musi znajdowac si¢ w prawej, dolnej ¢wiartce koperty (nie na calej
dlugosci koperty) z czego:

- pierwszy wers, to nazwa adresata - zaleca sie pisanie drukiem,

- drugi wers, to nazwa ulicy z numerem domu i mieszkania - zaleca sie pisanie

drukiem,

- trzeci wers, to nr kodu i nazwa miejscowosci - zaleca sie pisanie drukiem

b) w gérnym lewym rogu koperty nalezy umiesci¢ pieczeé¢ nagtéowkowa
Starostwa;

c) wszelkie informacje o trybie wysytki (polecony, priorytet, polecony za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru) umieszcza si¢ w dolnej czesci kopert (wyzej
pozostawiajgc miejsce na naklejenie przez Poczte numeru R), listy bez takich




9.

adnotacji traktowane sg jako przesyiki zwykle,

d) druk zwrotnego potwierdzenia odbioru powinien by¢ przyklejony do
koperty tak, aby druk nie odklejal si¢ w trakcie prac zwigzanych z przygotowaniem
i dostarczeniem korespondencji. Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru, nalezy
kazdorazowo umiescic:

- piecze¢ naglowkowa Starostwa Powiatowego w Sierpcu,

- piecze¢ ,,optata pobrana, umowa Nr ........ , Warszawa z dnia
- znak sprawy,

- imi¢ 1 nazwisko adresata,

- doktadny adres z kodem pocztowym.

Wzér zwrotnego potwierdzenia odbioru stanowi zatacznik Nr 6 do procedury.

e) komorki organizacyjne (wydzialy) wydajace decyzje administracyjne sa

zobowigzane do stosowania zwrotnego potwierdzenia odbioru
z pouczeniem dorgczenia przesyiki.
Wz6r zwrotnego potwierdzenia odbioru z  pouczeniem doreczenia stanowi

zalgcznik Nr 7 do procedury.

§ 19. Przesytki nieprawidlowo przygotowane do wysytki beda zwracane komoérce
organizacyjnej, ktora zlecita wystanie jej do sekretariatu.

§ 20. Komorki organizacyjne informuja sekretariat, najpoézniej w dniu ogloszenia
przetargu, naboru, konkursu o mozliwym wplywie ofert przetargowych. Sekretariat
nie otwiera ofert (koperta musi by¢ odpowiednio oznaczona), na kopercie sekretariat
oznacza date i godzine wptywu ofert potwierdzajac swoim podpisem i powiadamia
wlasciwa komorke organizacyjna, ktéra odbiera oferty.

§ 21. Przy wysykce kurierskiej przez sekretariat wysylajacy obowigzany jest
wypehié specjalny druk okreslajacy sposob doreczenia, z dokladnym wskazaniem
wymagan np. terminu doreczenia, godziny doreczenia).




Zatacznik Nr 1

do Procedury wewnetrzne;j

w zakresie wykonywania

czynnosci kancelaryjnych

w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

Wzor formularza dziennika korespondencji wplywajacej

Nr Data ~ Nr | Data 0d kogo | TRESC  Znak
kolejny | otrzymania ‘ otrzymanej - referenta
koresponden korespondencji

cji otrzymanej i
korespondencji |




Zatacznik Nr 2

do Procedury wewnetrznej

w zakresie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych

w Starostwie Powiatowym w Sierpcu
Wzor formularza spisu spraw
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Zatacznik Nr 3

do Procedury wewnetrzne;j

w zakresie wykonywania

czynnosci kancelaryjnych

w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

Wzér prawidlowo zaadresowanego pisma

piecze¢é naglowkowa

Sierpc, dnia ......................
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Symbol komoérki organizacyjnej
1 symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu akt

Oznaczenie Adresata

Dotyczy: znak sprawy i data

Tres¢ pisma

podpis
imi¢ i nazwisko
oraz stanowisko stuzbowe

Do wiadomosci:

Osoba do kontaktu:




Zatacznik Nr 4

do Procedury wewnetrznej

w zakresie wykonywania

czynnosci kancelaryjnych

w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

Opis teczki aktowej

STAROSTWO POWIATOWE
W SIERPCU
WYDZIAL

................................

..........................................................................................................

Symbol literowy komorki organizacyjnej kat. archiwalna
i symbol klasyfikacyjny z rzeczowego wykazu  lub kat. B z okresem

akt przechowywania dokumentacji
wykazu akt

Tytul teczki
petne hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
oraz informacja o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce

Rok zatozenia teczki aktowej, uzupetnionego
- po zakonczeniu wszystkich spraw ztozonych w danej teczce
- rokiem najpo6zniejszego pisma w teczce




Zatacznik Nr 5

do Procedury wewnetrznej

w zakresie wykonywania

czynnosci kancelaryjnych

w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

Wzory pieczeci naglowkowych oraz wzory pieczeci do podpisu

1) w sprawach nalezacych do kompetencii Starosty

nagléwkowe:
STAROSTA SIERPECKI
(adres)
podpisowe:
STAROSTA lub wz. STAROSTY
imig i nazwisko imig i nazwisko

WICESTAROSTA

2) w sprawach nalezacych do kompetencii Wicestarosty

nagtéwkowe:
STAROSTWO POWIATOWE W SIERPCU
(adres)
""" podpisowe:
WICESTAROSTA

(imie i nazwisko)

3) w sprawach nalezacych do kompetenciji Zarzadu Powiatu w Sierpcu

naglowkowe:

ZARZAD POWIATU W SIERPCU
(adres)




podpisowe:

STAROSTA lub wz. STAROSTY
imie i nazwisko imie i nazwisko
WICESTAROSTA

4) w sprawach zalatwianych z upowaznienia Starosty

a)

nagldwkowe

STAROSTA SIERPECKI lub  STAROSTWO POWIATOWE W SIERPCU
(adres) (adres)

podpisowe
zup. STAROSTY
(imig i nazwisko)
WICESTAROSTA
b)

nagléwkowe

STAROSTA SIERPECKI lub  STAROSTWO POWIATOWE W SIERPCU
(adres) (adres)

podpisowe
Z up. Starosty
(imig i nazwisko)
Naczelnik Wydziatu
lub

Z up. Starosty
(imig i nazwisko)
Z-ca Naczelnika Wydziatu .....

lub

Z up. Starosty
(imie i nazwisko)
Kierownik Referatu ...
lub
z up. (stanowisko upowaznionego pracownika)
(imi¢ i nazwisko)




5) w korespondenciji wewnetrznej:

nagtowkowe
STAROSTWO POWIATOWE W SIERPCU
(adres)
podpisowe
Naczelnik Wydzialu ....
(imie i nazwisko)
lub
Z-ca Naczelnika Wydzialu ....
(imig i nazwisko)
lub

Kierownik Referatu
(imie i nazwisko)




3) w korespondencji wewnetrznej:

nagtowkowe
STAROSTWO POWIATOWE W SIERPCU
(adres)
podpisowe
Naczelnik Wydzialu ....
(imi¢ i nazwisko)
lub
Z-ca Naczelnika Wydziatu ....
(imie i nazwisko)
lub

Kierownik Referatu
(imig i1 nazwisko)




Zatacznik Nr 6

do Procedury wewnetrznej

w zakresie wykonywania

czynnosci kancelaryjnych

w Starostwie Powiatowym w Sierpcu
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Zatacznik Nr 7
do Procedury wewnetrzne;
w zakresie wykonywania
czynnosei kancelaryjnych
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

" - Zwrotne potyvierdzenie odbioru
) pisma adresovvanego do

(nazwa i adres ocganu) Pl
Pan(i). oot e e
ZD&kﬁpl’aWy...............:MM...“"..._-. mCemreverotantatttrannanese reeerareenen ..... ..~ ................................
Dot uyms I I T

Potwierdzam wlasporgezaym podpisem, ze w dniu dzisiejszym
otrzymalem(am) oznaczone wyzej pismo.

Po dokonanym dorgczeniu
organ dorgczajgcy zwraca
dowéd dorgezenia wysylajacemu
' " {datowaiky.
KPA-S (Lémm, RNIAN SIERPC tel./fax 0-24 275-19-35 DRUK0763/2
1
1

1. Pismo dorgezylem: 2) adresatowi
b) z powodu nieobecnosci adresata w.mieszkaniu - doroslemu domownikowi, z braku dorostego
domownika - sgsiadowi - dozorcy domu *). ‘

Pan(i). cooceeeeeeeeee e ZATO. W ........ e , ktéry

podjat sig oddaé pismo adresatowi.
Poniewaz odbierajacy nie moze podjac¢ - odmawia podpisu dowodu dorgczenia*) stwierdzam,
ze pismo doreczylem mu dn.e oo 200 ........ I.

2. Wobec dorgezenia pisma sgsiadowi - dozorcy domu *) - umieécitem na drzwiach mieszkania
adresata zawiadomienie, komu pismo dorgczono.

3. Wobec niemoznosci dorgczenia pisma adresatowi i braku osoby, ktéra podjetaby si¢ pismo oddaé |

adresatowi, zlozylem je w dniu weeeen........... :. w Urzgdzie Pocztowo-Telekomunikacyjnym nr .........
Gminy - Miasta i Gminy - Micjskim - Dzielnicowym W ..o, ettt ettt b n e

a Zawiadomienie o tym umiesScifem: na drzwiach mieszkania adresata - na drzwiach biura*)

(wskazaé biuro lub inne pomieszczeniow ktérym adresat wykonuje

B g

02 DIETUChOMOSCT *) oo
) (wskazac nieruchomo$é, kidre] dotyczy postepowanic) . .
4. Adresat odmSwil W dniu oo 200 . I. przyjecia pisma przeslanego mu poczty.

.. S.Wobec odmowy przyjecia  pismia przez adresata pozostawilem je w miejscu-dosgezenia

-zlozylem je w Urzedzie Gminy - Miasta i’Gminy - Miejskim - Dzielnicowym™*)

W e, et W dniu e e SO 200 ... 1.
6. Nie dorgezylem pisma z powodu §mierci'adresata.

.......................................... s A0 oo 00 s Lo e e e

*) Niecpotrzebne skreslié. {(podpis dorgczajzcego)




